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LEI COMPLEMENTAR N°. 1066 DE 27 DE DEZEMBRO DE 2023, = st

DISPOE SOBRE ALTERACAO DA  LEI
COMPLEMENTAR N° 959 DE 26 DE DEZEMBRO DE
2018, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
DO MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO.

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu, GERALDO GUEDES
RODRIGUES, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuicoes, sanciona a

seguinte Lei:

Art. 1°. A presente Lei Complementar trata da alteracao da Lei Complementar
n°. 959 de 26 de dezembro de 2018, que dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores do Municipio de Sao José do Divino,
cria cargos e promove o reenquadramento salarial dos servidores para melher. . -

atendimento a populacdo e melhor desempenho das atribuicoes legais do

Poder Executivo Municipal.

Art. 2°. O Anexo [ da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,

passa a vigorar com as disposicoes constantes do Anexo - | da presente. Les.,

Complementar.

Art. 3°. O Anexo II da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,

passa a vigorar com as disposicoes constantes do Anexo - I da presente Lei
Complementar.

Art. 4°, O Anexo 11l da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,

passa a vigorar com as disposicoes constantes do Anexo - lIl da presente Lei
Complementar.
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Art. 5° O Anexo IV da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,
passa a vigorar com as disposicdes constantes do Anexo - IV da presente Lei

Complementar.

Art. 6°. O Anexo V da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 20 18,

passa a vigorar com as disposicdes constantes do Anexo - V da presente Lei

Complementar,

Art. 7°. O Anexo VI da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,

passa a vigorar com as disposicoes constantes do Anexo - VI da presente Lei

Complementar.

Art. 8°. O Anexo VIl da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de 2018,

passa a vigorar com as disposicées constantes do Anexo - VII da presente Lei

Complementar.

Art. 9°. O Anexo VIII da Lei Complementar n°. 959 de 26 de dezembro de

2018, passa a vigorar com as disposi¢oes constantes do Anexo - VIII da

presente Lei Complementar.

Art. 10. Ficam criados os cargos de provimento efetivo, no Quadro de
Servidores, de Monitor de Transporte Escolar, Professor de Inglés, Professor
de Educacéo Fisica, Supervisor Escolar, Coveiro, Técnico em Seguranca do

Trabalho, Engenheiro Eletricista e Médico Veterinario.

Paragrafo tnico. As atribuicées, Nivel, Numeros de Vagas, Carga Horaria

Semanal e Requisitos de Escolaridade Minima dos cargos criados no caput

serao aquelas constantes dos Anexos da presente Lei Complementar.
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Art. 11. Ficam criados os cargos de provimento em comissao, no Quadro de
Provimento em Comissao, Coordenador, Coordenador de Frotas, Agente de

Contratacao, Pregoeiro e Coordenador da Saude.

Paragrafo inico. As atribuicoes, Nivel, Numeros de Vagas e Siglas dos cargos
criados no caput serao aquelas constantes dos Anexos da presente Lei

Complementar.

Art. 12. Ficam extintos do Quadro de Servidores da Educacao os cargos de .

Regente de Ensino e de Monitor de Creche.

Paragrafo tnico. Os servidores ocupantes do cargo de Monitor de Creche

passam a ocupar o cargo de Monitor Educacional.

Art. 13. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacio,

revogando as disposicées em contrario, em especial, a Lei Complementar n°.

980 de 23 de junho de 2020.

Gabinete do Prefeito, Sao José do Div{g@f'@G, em 27 de dezembro de 2023.

Certidao de Publicacao ~
Certifizn para ns oevidos tins nos termos do art. r
86 da Lei Organica Municipal, que o presente |

v documento foi publicado no dia QT de
L de 202 o quadro de avisos 2

Prefeitura, JW
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

e N° DE Uso
FARDO VAGAS | DO RH
EDUCADOR FisIcO 01

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades fisicas e praticas junto 4 comunidade.

DESCRICAO DETALHADA

| - veicular informacao que visem a prevengdo, a minimizacéo dos riscos e a protccio a
vulnerabilidade, buscando a producéao do autocuidado;

- incentivar a criacdo de espacos de inclusdo social, com acbées que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do
esporte e lazer, das praticas corporais;

i - proporcionar Educacido Permanente em Atividade Fisico-Pratico Corporal, nutrigao e
saude juntamente com as Equipes PSF,sob a forma de coparticipa¢ao, acompanharmento
supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias da aprendizagem em servico,
dentro de um processo de Educacao Permanente;

IV-  articular acées, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de prioridades
locais em saude que incluam os diversos setores da administragdo publica;

V- contribuir para a ampliacdo da utilizagao dos espacos publicos de convivéncia como
proposta de inclusao social e combate a violéncia;

Vi - identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial paia o
desenvolvimento do trabalho em praticas corporais, em conjunto com as Equipes do PSF;
VIl-  capacitar os profissionais inclusive os Agentes Comunitarios de Saude, para atuarem
como facilitador/monitores no desenvolvimento de atividades fisicas praticas corporais;

VIl - supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas

pelas Equipes PSF na comunidacde;

I1X - articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes PSIF e a
populacédo, visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e a ampliacdo das areas
disponiveis para as praticas corporais;

X- promover eventos que estimulem agdes que valorizem Atividade Fisica/Praticas
Corporais e sua importancia para a satide da populacgéo;
Xl -  realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigoes préprias da unidade ¢ da

natureza do seu trabalho.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Educacao Iisica + Regis_'t,,?’;ﬁ'p Q}Jnselho de Classe
~ P g

e 7

/27 de dezembro de 2023.

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divirf:a -

,_g?

[ 7

HEARTNIT JOSE DL

PRI PREFETT

E-MAILCE

REDES SO

|




SAOJOSE | o
DODIVINO

hw

ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO 02

DESCRICAO SUMARIA

Responsavel por orientar a respeito das normas técnicas de seguranc¢a e garantir que elas
sejam cumpridas

DESCRICAO DETALHADA

|. Elaborar e participar da elaboragado da politica de Saude e Seguranca do Trabalho - SST:
2. Planejar a politica de saude e seguranca do trabalho; identificar a politica administrativa
da instituicao; diagnosticar condigdes gerais da area de SST,; analisar tecnicamentc as
condi¢des ambientais de trabalho; comparar a situagao atual com a legislacao; avaliar e

comparar os referenciais legais da politica a ser implantada; mostrar o impacto economico |

de implantacao da politica; desenvolver sistema de gestao de SST; negociar a aplicabilidade
da politica; participar de reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras.

4. Implantar a politica de S5T.

| 5. Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacao na area de SST:

6. Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades da
organizagdo versus os programas oficiais de SST e outros; adequar a politica de SST as
disposicoes legais; identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar
metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e
perspectivas de avango; verificar implementacao de agoes preventivas e corretivas; avaliar o
desempenho do sistema; estabelecer mecanismos de intervencao.

7. ldentificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
8. Utilizar metodologia cientifica para avaliagdo; realizar inspecdo; realizar analise preliminar
de risco; participar da elaboracdo de laudos ambientais; estudar a relacao entre as ocupacoes
dos espagos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos de
atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.

9. Desenvolver acoes educativas na area de SST: Identificar as necessidades educativas em

SST; promover acées educativas em SST; elaborar cronograma de acoes educativas de |

seguranca e saude do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de acoes educativas
de seguranga e saude; interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar material e
recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar intercambio entre técnicos de
seguranga do trabalho; difundir informagoes; utilizar métodos e técnicas de comunicacao,
avaliar acées educativas de segurancga e saude; participar dos programas de humanizacao
do ambiente de trabalho; orientar 6rgaos publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientais; participar de agdes emergenciais, interagir com os setores

envolvidos; propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas |
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judiciarias. Integrar processos de negociagao: orientar as partes em SST; utilizar o referencial
legal; promover reunides com as contratadas; exigir o cumprimento das clausulas
contratuais relativas a SST: assessorar nas negociacoes; elaborar clausulas de SST para
acordos e negociacoes coletivas. Participar da adogéo de tecnologias e processos de trabalho:
Analisar a aplicacao de tecnologia; avaliar impacto da adogao; estabelecer procedimentos
seguros e saudaveis; inspecionar implantacao; estabelecer formas de controle dos riscos
associados; emitir parecer sobre equipamentos, maquinas e processos. Gerenciar
documentacao de SST: 10. Elaborar manual do sistema de gestao de SST; elaborar normas
de procedimentos técnicos ¢ administrativos; produzir anexos de atualiza¢ao; gerar relatorios
de resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca; controlar
atualizacdo de documentos, normas e legislacédo; revisar documentagéao de SST; atualizar
registros; controlar as consultas médicas anuais (ASO), organizar banco de dados; alimentar
rede de informacoes. Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigacao de
acidentes; analisar causas de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas
decorrentes do acidente; elaborar relatério de acidente de trabalho; propor recomenducoes
técnicas; verificar eficacia das recomendagdes; Inspecionar locais, instalacocs e
equipamentos e determinar fatores de riscos e acidentes; Analisar os métodos ¢ os processos
de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais
e do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua
eliminacao ou seu controle; Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais
equipamentos de protecdo; Elaborar relatérios de inspecdes qualitativas e quantitativas,
conforme o caso;

11. Registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho, preenchendo
inclusive o CAT - comunicado de acidente de trabalho; Manter contato junto aos servigos
médico e social para o atendimento necessario aos acidentados; Participar do programa de
treinamento: Orientar os servidores no que se refere a observancia das normas de seguranca;
Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca, qualidade de vida no trabalho,
instruinde ao uso correto e importancia da utilizacdo dos EPI's e EPC's; Especificar
Equipamentos de Protegao Individual e/ou Coletiva; EPI's / EPC’s, fazer a descricao dos
mesmos para compra e controlar o estoque dos equipamentos; Fiscalizar o uso dos
equipamentos, a forma correta do uso e comunicar a chefia, caso o servidor nao use os E£Pl's
e EPC's; Participar de reunides de trabalho relativas a sua area de atuacéo; Promover
campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre Seguranca e Medicina do
Trabalho; Emitir Laudos, preencher e manter atualizado o perfil profissiografico
previdenciario - PPP de todos os servidores; Informar o chefe imediato, através de parccer
técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orienta-lo sobre as
medidas de eliminacao e neutralizacdo; 12. Executar os procedimentos de seguranga ¢
higiene do trabalho e avaliar os resultados alcancados, adequando-os as estratégias
utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma planificacao,
beneficiando o trabalhador; Executar programas de prevengao de acidentes do trabalho,
doencas profissionais ¢ do trabalho nos ambientes de trabalho com a participacéao dos
trabalhadores, acompanhando ¢ avaliando seus resultados, bem como sugerindo constante
atualizacdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

13. Executar as normas de scguranca referentes a projetos de construcdo, ampliagao,
reforma, arranios fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e
higiene do trabalho, inclusive por terceiros;
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14. Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos,
fornecendo-lhes resultados de levantamentos técnicos de riscos das areas e atividades para
subsidiar a adog¢ao de medidas de prevencao a nivel de pessoal;

15. Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubres, perigosas e
penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e alternativas
de eliminacao ou neutralizacdo dos mesmos;

16. Preencher os documentos necessarios para a concessdo de insalubridade e
periculosidade ou para a cessacao quando a atividades nao fizer jus ao adicional;

17. Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o
planejamento e a organizacao do trabalho de forma segura para o trabalhador;

18. Executar outras tarefas correlatas.

=5 QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Técnico em Seguranca do Trabalho, em-mivel médio, com o devido regist_ro no
Ministério do Trabalho. A, f

Prefeitura Municipal de Sao Josc do Divifo/~ 7 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITCS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

T Rolor N° DE USo
sanon VAGAS | DO RH
COVEIRO 02
N ,
DESCRICAO SUMARIA |

Executar servicos gerais de limpeza, manutencao, conservacao e fiscalizacao dos cemiterios.
DESCRICAO DETALHADA -

I - Abrir sepulturas e jazigos para enterramentos; realizar sepultamentos, carregando e |

colocando o caixdo na sepultura; '

11 - realizar exumacgées devidamente autorizadas;

111 - controlar sepultamentos e preenchimento da autorizagao para a abertura de sepulturas; |

IV - fazer reparos em timulos e dependéncias,

V - providenciar e executar a capina para limpeza do local de trabalho;

VI - orientar e atender a populacao, divulgando o que as familias e responsaveis devem fazer |

para zelar por suas sepulturas;

VII - zelar pelos equipamentos que lhe sdo confiados;

VIII - requisitar material para suas atividades;

IX - abrir e fechar portées dos cemitérios;

X - fazer transferéncia de ossadas para outros timulos, quando devidamente autorizado; |

XI - preparar o cemitério para o dia de finados;

XII - informar ocorréncias no servico de sua competéncia ao superior imediato;

XIII - localizar na planta do cemitério a localizacdo de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas;

XIV - efetuar a marcagao de sepulturas a serem cavadas;

XV - fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje;

XVI - zelar pela conservacao dos jazigos e covas rasas;

XVII - limpar e carregar lixos existentes no cemitério; e

XVIII - executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidacde do

cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL |
Alfabetizado i
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS.
CARGO ‘fAé’AES USI%IDO

FONOAUDIOLOGO 01

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas que se destinam a prestar assisténcia em fonoaudiologia na Secretaria

|
|
Municipal de Saude. 1|

|

DESCRICAO DETALHADA

|- avaliar as deficiéncias, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
alérn de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico.

Il - elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliacdo do fonoaudiélogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacoes
médicas;

i - desenvolver trabalho de prevengao no que se refere a area de comunicacéao escrita ¢
oral, voz e audigao;

V- desenvolver trabalhos de correcao de distarbios da palavra, voz, linguagem e |
audicao, objetivando a reeducacao neuromuscular e a reabilitagdo do paciente; |
V- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucao do processo
e promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

Vi - promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Vil - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observacées e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimenio e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

VIIl-  participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao:
IX - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

X- participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Secretaria Municipal de Saude e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Xl - realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacao profissional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Superior em Fonoaudiologia ma/iﬁ'&?m no Conselho de Classe

/

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino 27 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

=g N°DE | USO |
cAnan VAGAS | DO RH |
FARMACEUTICO 02 |

DESCRICAO SUMARIA

Recuperar material de trabalho, lavando, secando, separando e embalando. Trabalhar em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca

DESCRICAO DETALHADA

| - desenvolver, em colaboracao com os demais membros da equipe de satude, acoes D ira a
promogéao, protecio e recuperacao da saude, e a prevencdo de doencas e de vutros
problemas de saude;

Il - participar do planejamento e da avaliacdo da farmacoterapia, para que o paciente utilize
de forma segura os medicamentos de que necessita, nas doses, frequéncia, horarios, vias
de administracao e duragao adequados, contribuindo para que o mesmo tenha condicoes
de realizar o tratamento e alcancgar os objetivos terapéuticos;

Ill - analisar a prescrigao de medicamentos quanto aos aspectos legais e técnicos;

IV - realizar intervencgdes farmacéuticas e emitir parecer farmacéutico a outros membros da |

equipe de satde, com o proposito de auxiliar na selecédo, adicao, substituicao, ajuste ou
interrupcéo da farmacoterapia do paciente;

V - fazer a anamnese farmacéutica, bem como verificar sinais e sintomas, com o proposito
de prover cuidado ao paciente;

VI - acessar e conhecer as informacoes constantes no prontuario do paciente;

VIl - organizar, interpretar e, se necessario, resumir os dados do paciente, a fim de proceder

a avaliagdo farmacéutica;

VIl - solicitar exames laboratoriais, no ambito de sua competéncia profissional, com a
finalidade de monitorar os resultados da farmacoterapia;

IX - avaliar resultados de exames clinico-laboratoriais do paciente, como instrumento para
individualizacdao da farmacoterapia;

X - monitorar niveis terapéuticos de medicamentos, por meio de dados de farmacocinética

[ clinica;

| XI - determinar parametros bioquimicos e fisiologicos do paciente, para fins de
acompanhamento da farmacoterapia e rastreamento em satde;

Xl - prevenir, identificar, avaliar e intervir nos incidentes relacionados aos medicamentos ¢
a outros problemas relacionados a farmacoterapia;

Xlll - identificar, avaliar e intervir nas interacbes medicamentosas indesejadius e
clinicamente significantes;

XIV - elaborar o plano de cuidado farmacéutico do paciente;

XV - pactuar com o paciente e, se necessario, com outros profissionais da satude, as a¢oes de
seu plano de cuidado;

XVl - realizar e registrar as intervencdes farmacéuticas junto ao paciente, familia,
cuidadores e sociedade;

XVIl - avaliar, periodicamente, os resultados das intervengoes farmacéuticas realizadas,
construindo indicadores de qualidade dos servigos clinicos prestados;

XVIII - realizar, no ambito de sua competéncia profissional, administragao de medicamentos
ao paciente;

XIX - orientar e auxiliar pacientes, cuidadores e equipe de saude quanto a administracao
de formas farmacéuticas, fazendo o registro destas agoes, quando couber;
- fazer a evolucao farmacéutica e registrar no prontuario do paciente;
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| XXI- elaborar uma lista atualizada e conciliada de medicamentos em uso pelo paciente
durante os processos de admissdo, transferéncia e alta entre os servicos e niveis de
atengao a saude;
XXll - dar suporte ao paciente, aos cuidadores, a familia e a comunidade com vistas ao
processo de autocuidado, incluindo o manejo de problemas de saude autolimitados;
XXl - prescrever, conforme legislacdo especifica, no ambito de sua compelencia
profissional;

XXIV - avaliar e acompanhar a adesédo dos pacientes ao tratamento, e realizar agoes para a
sua promocao;

XXV - realizar acoes de rastreamento em saude, baseadas em evidéncias técnico-cientificas
e em consonancia com as politicas de saude vigentes,

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior de Farmacia + Registro no CRF _,

.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
CARSQ VAGAS | DO RH
AUXILIAR DE LABORATORIO 03

DESCRICAO SUMARIA

Desempenhar atividades de laboratérios, que nao exigem tecnologia especial, realizando, sob
supervisao, tarefas de preparacdo, operacao e analise.

DESCRICAO DETALHADA

|- proceder a coleta e preparacdo do material, empregando os meios, instrumentos,
equipamentos e aparelhos necessarios;

Il-  executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que néo exigem interpretacao
técnica dos resultados, registrando e arquivando para consultas posteriores;

lll- auxiliar nas analises e testes de sua area de atuacao, zelando pela assepsia,
conservacao e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas, etc;

IV- operar os equipamentos, maquinas e ferramentas, acionando dispositivos ou |
empregando o uso da forga manual para executar o trabalho previsto;

V- identificar através de analises sinais e sintomas dos agravos/doencas e encaminhar
os casos suspeitos para a Unidade de Satde;

VI- controlar o suprimento do material necessario ao setor, providenciando a sua
reposi¢ao junto ac orgao competente;

VIl - manter a limpeza e fazer a manutencao e guarda do material, equipamentos e do setor

de trabalho providenciando os consertos necessarios;
VIl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢des préprias da unidade e da

natureza do seu trabalho.

|
l
‘.
|

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Experiéncia Profissional
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso

sarne VAGAS | DO RH

Auxiliar de Servicos Gerais\Agente de Limpeza Urbana\Agente 150
Operacional\Oficial de Servicos

DESCRICAO SUMARIA

Executar, sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem de esforco [isico,
relacionadas aos servigos de construcao, manutencgéao e limpeza.

DESCRICAO DETALHADA

I - executar atividades de limpeza, zeladoria, copa e cozinha, vigilancia, portaria e outras
de mesma natureza;

Il-  executar limpeza de ruas, pracas, parques, jardins e outros logradouros publicos;

ll - coletar e transportar detritos e lixos, para manter os locais em condicoes de higicne ¢
transito;

IV - varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condic¢des de higicne e
transito;

V- recolher o lixo, acondicionando-o em latées, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tracao manual e outros depaésitos adequados;

VI- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latées ou sacos plasticos, em
caminhoes especiais, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar
seu transporte,

VIl - separar o lixo, por tipo de classificacao do material, para beneficiamento futuro;

VIIl - percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

IX- raspar meios-fios, capinar e rocar terrenos;

X - recolhe entulhos de construcdées colocados nas calgadas, transportando para os
depositos apropriados, para garantir a ordem e a limpeza das mesmas;

Xl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢cdes préprias da unidade ¢ da |

natureza do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado e

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino f/ de dezembro de 2023.
GERALDO GUEDE
Prefeito
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ANEXO I

DESCRIGCAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

SAQ JOSE i —

N°DE | USO |
CARGO VAGAS | DO RH
PEDREIRO 1%
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho manual que consiste em executar servigos de alvenaria em construcéao de redes de
agua e de esgotos, manutengio das mesmas e outras atividades tipicas da profissao.

DESCRICAO DETALHADA

|- executar atividades inerentes a categoria de pedreiro;

- executar servicos de alvenaria como confeccéo de pecas e assentamento de manilhas;
i - preparar massas de cimento;

V- abrir valas;

V- fazer embogo e reboco;
Vi - assentar, azulejos, pisos, ceramicas e outros;
VIl -  emassar e regularizar paredes e esquadrias;

VIl - executar servicos de revestimento, impermeabilizacao e outros;
IX - zelar pelo material recebido, cuidando pela inspecao da qualidade e quantidade;

X- executar trabalhos de pavimentagao e revestimento em vias publicas;

Xl - realizar servigos de pintura em geral;

Xl - realizar servigos de carpinteiro, quando necessario;

Xl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢des préprias da natureza do

trabalho e do setor onde estiver lotado;

XIV - montar armagées de ferro, cortando, curvando, unindo e ajustando vergalhoes com
a ajuda de ferramentas manuais, maquinas, equipamentos e outros utensilios, para armar,
sustentar, reforcar e ajustar estruturas de concretos;

XV -  apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental Completo + Prova Pratica
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO |

cARSD VAGAS | DO RH |
VIGILANTE 08

DESCRICAO SUMARIA ;

Exercer vigilancia nas entidades, rondando suas dependéncias e observando a entrada e
saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras infracées a ordem e
a seguranca.

DESCRICAO DETALHADA i

I - percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais
anormalidades nas rotinas de servico e ambientais;
Il - vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade;

1 - tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias
observadas e valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada;

IV - prestar informacbes que possibilitam a punicao dos infratores e volta a
normalidade;

V- redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas;

Vi - escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores;

VIl -  escoltar e proteger autoridades;

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

QUALIFICACAO PRQE}SBIONAL

Alfabetizado /’ //

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Diving

dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
'S GRS VAGAS | DO RH
CARPINTEIRO 03

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos de carpintaria, cortando, armando, instalando e reparando pecas de
madeira, utilizando ferramentas manuais e mecanicas.

DESCRICAO DETALHADA

|- construir, encaixar e manter no local das obras, armacoes de madeira dos edificios e
das obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas para compor
alvenarias, armacoes de telhado, andaimes e elementos afins;

I - instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pegas tais como: janelas, portas,
escadas, rodapés, divisorias, forros e guarnicoes;

i - construir formas de madeira para concretagem,;

V- reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente, pegas
desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas;

V- aferir ferramentas de corte;

Vi - pode especializar-se em determinado tipo de trabalho de obras a ser designado de
acordo com a especializacao;

VIl -  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associacdas ao

ambiente organizacional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Fundamental Completo + Prova Pratica ==

de dezembro de 2023.
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
ALMOXARIFE 02
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar trabalhos de guarda e controle de materiais e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA

|-

V-

Vs

VI -

Vil -

Vil -
IX -
X -

orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos materiais;

conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

controlar o recebimento de material, confrontando as requisigoes e especificacoes
com as notas ¢ material entregue;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacio e
disposicao adequadas, visando uma estocagem racional;

zelar pela conservacdo do material estocado em condigbes adequadas evitando
deterioramento e perda;

fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas;

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacoes exatas sobre a
situacao real do almoxarifado;

realizar inventarios e balancos do almoxarifado;

coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Conhecimento Basico de Infcha/

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Dwm@/

de dezembro de 2023.
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USsO
FARGO VAGAS | DO RH
DIGITADOR 01

DESCRICAO SUMARIA

Digitar dados diversos, alimentando maquinas / equipamentos de processamento de dados,
para que funcionem adequadamente e produzam os resultados esperados.

DESCRICAO DETALHADA

-
i -
v -
V-
Vi -

Vil -

Operar equipamentos para transcrigao de dados, através de digitacao, de acordo com
documentos de entrada, instrucoes de “lay-outs” dos relatérios de saida e utilizando
programas desenvolvidos;

Selecionar programas de digitacdo para execucédo dos trabalhos de transcricio de
dados, buscando maior agilidade e eficiéncia;

Controlar a gravacgéao de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranca;
Preparar relatorios sobre as atividades de digitacao desenvolvidas;

Zelar pela conservacao dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos,
conforme especificagbes técnicas, bem como solicitando manutenc¢ao quando de
problemas detectados;

Prestar orientacdo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que
necessario;

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Curso Basico de Informatica %/7

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino

,_,2"? /de dezembro de 2023.
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PREFEITURA

ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso |
CARSY VAGAS | DO RH |
TECNICO EM INFORMATICA 04 |

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades correspondentes a sua formagéao, orientando a execucéao dos trabalhos
e desenvolvendo atividades de programacdo, manutencéo e instalacao de softwarcs e
hardwares.

DESCRICAO DETALHADA

I- processamento de sistemas e relatérios diversos;

- transferéncia de dados para alimentagao de banco de dados; |

i - instalacdo da infraestrutura de rede e manutencdo e operacdo dos sistemas
operacionais e dos softwares usados na instituicéao; |

v - planejar, programar e supervisionar os servigcos de manutengéo preventiva e corretiva '
das redes instaladas;

V- executar manutengées corretivas e preventivas nos equipamentos de informatica;

] VI - promover treinamentos na utilizacao dos softwares disponibilizados;

1 Vil - recomendar e especificar os equipamentos necessarios a otimizacao dos trabalhos,

[ compatibilizando custo e qualidade;

VIl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicoes préoprias da natureza do

trabalho e do setor onde estiver lotado;

IX - apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + Curso Técnico

—— ==

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divir(o 27 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRIGCAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
MECANICO 02

1T DESCRICAO SUMARIA

Execucao de servicos mecanicos em geral.

DESCRICAO DETALHADA

|- planejar manutencoes preventivas em equipamentos; |

- efetuar instalagdes e substituicoes de bombas e demais componentes mecanicos do |
sistema de saneamento; I

i - orientar e acompanhar os trabalhos dos mecanicos nas intervencgoes em bombas:

V- avaliar o desempenho dos equipamentos e promover sua atualizacdo, manutengao |
ou substituicao; .

V- participar da especificacéo e efetuar a instalacdo dos componentes do sistema de |

saneamento, verificando alinhamento e nivelamento de tubulagées e moto bombas e |
efetuando leituras para monitorar o perfeito funcionamento dos equipamentos;

Vi - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigées proprias da natureza do
cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Experiéncia Profissional + Certificado

E-MAIL

REDES SOUIAIE it
O

1
5
e



-~

SAO J(
DO DI

ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
ELETRICISTA 04

DESCRICAO SUMARIA
Interpretacédo de diagramas elétricos e manutencao em quadro de comandos de motores.
DESCRICAO DETALHADA

l- desenvolver atividades de instalacdo, remanejamento, regulagem, reforma e
ampliacao de instalagoes elétricas e de sistemas elétricos;

I - executar servigos conforme o programa de manutencao elétrica corretiva e preverntiva
da empresa;

1 - relacionar, orcar e requisitar materiais e instrumentos necessarios 4 execucdo dos |
trabalhos;

IV - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées préoprias da natureza do |
trabalho e do setor onde estiver lotado;

V- apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata.

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL ]

Ensino Médio + Curso Especifico na Area
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o
o
// J

/

Fd
Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divind

27,de dezembro de 2023.

3
=

v

e




SAOJOSE
DO DIVINO
% PREFEITURA

ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO DO |
CARGO VAGAS RH
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 04

DESCRICAO SUMARIA R
Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, as tarefas relacionadas com a operacio de
maquinas pesadas e leves, efetuando servigos de abertura e aterro de vales, bueiros, servigos
de drenagem de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA

|- operar motoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retroescavadeira,
tratores e outros, para execucéo de servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentagéo, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre
outros;
Il - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
1 - operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da magquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levaniar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
V- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacocs e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

V- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacio e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Vi - efetuar pequernos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

VIl -  recolher ao local apropriado a maquina apoés a realizacdo do servico, deixardo-a
corretamente estacionada,;

VIll - observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,

nivel de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, etc;
I1X - acompanhar os servigos de manutencgao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

X- anotar, segundo normas ecstabelecidas, dados e informagoes sobre os trabialhos
realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle de
chefia;

Xl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado. |

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Ensino Fundamental Completo + Experiéncia em Operar Patrol, Carregadeira, Escavadeira
Hidraulica e Similar + CNH “C”
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO DO
CARGO VAGAS RH
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 03

DESCRICAO SUMARIA ]

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, as tarefas relacionadas com a operacio de
maquinas leves, efetuando servicos de abertura e aterro de vales, bueiros, servicos de
drenagem de ruas, terrenos e estradas.

DESCRICAO DETALHADA _
Xl - Operar, retroescavadeira, tratores e outros, para execugéo de servicos de escavacao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao, conservacao de vias, carregamciilo e
descarregamento de material, entre outros;
Xl - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;
XIV- operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
XV - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacoes ¢
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao,
XVI- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
XVIl -  efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;
XVIIl - recolher ao local apropriado a maquina apés a realizagao do servigco, deixando-a
corretamente estacionada;
XIX - observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria,
| nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc;
XX - acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina ¢ seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;
XXl- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacbes sobre os trabulhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle de |
chefia; '
XXIl - apoiar e executar tarefas de cargos similares nas necessidades, quando requisitado.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Ensino Fundamental Completo + Experiéncia em Operar Retro, Trator Leve e similar

CNH “C”. A 5
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USsO
Ganoe VAGAS | DO RH
MOTORISTA 40

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucao das tarefas referentes a ‘l:.1g1r
veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregao, no transporte de
servidores e cargas em geral. B

DESCRICAO DETALHADA

I - vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e oleo
do carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condicoes de
funcionamento;

- dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdées, onibus e demais veiculos leves ou
pesados de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria
D, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizacgéo;

- observar diariamente os pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento,
bateria,nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel,
etc.;

V- zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;
V- verificar se a documenta¢ao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como

devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

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

VIl -  observar os limites de carga preestabelecidos, quando ao peso, altura, comprimento
e largura;

VIll - manter o veiculo limpo, interna e extremamente e em condicdes de uso, levancdo-o a
manutengao sempre (Ue Necessario;

I1X - observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;

X- anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

Xl - recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

Xl -  auxiliar no embarque ¢ desembarque de passageiros;

Xl - cumprir o cédigo nacional de transito, sob pena de responsabilidade;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental + Prova Pratica + Habilit,a,c/’é‘aﬁspeciﬁca
T
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO |
CARGD VAGAS | DO RH
AGENTE ADMINISTRATIVO 06

DESCRICAO SUMARIA _ |

Executar atividades administrativas de apoio, relacionadas com a aplicacdao dec leis,
regulamentos e normas em geral, preencher formularios, providenciar pagamentos, operar
maquinas, executar servigos de recebimento, guarda, organizacao e atualizagao de livros
documentos, revistas e outras atividades afins, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho da administracédo geral do municipio.

DESCRICAO DETALHADA
I- executar atividades de recepcao e atendimento a pessoas, do publico externo e
interno, buscando identifica-las e encaminha-las aos érgaos competentes e respectivos
titulares;
Il - operar telefones ou mesa telefonica, executando atividades afins; manter registro de
atendimentos e ligacoes; anotar ¢ transmitir recados simples;
lll - separa correspondéncia, encaminhando-as aos setores competentes;
IV - expedir correspondéncias;
V - receber e encaminhar papéis junto as instituigdes bancarias locais, outras reparticoes
e entidades governamentais;
VI - executar atividades auxiliares de arquivos de documentos e protocolos;
VIl - executar tarefas relacionadas com a circulagao do expediente interno e externo;
VIl - executar tarefas de fechamento e abertura de prédios publicos;
IX - executar atividades auxiliares sob supervisao relativas a pessoal e recursos hunanos;
X - material, patriménio, almoxarifado e servigos gerais;
Xl - desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Conhecimento Basico de Infor/rpétit’:'a_)
i
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIV/O DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 18
DESCRICAO SUMARIA

Consiste em prestar servigos de apoio administrativo e operacional em servigos de escritorio

DESCRICAO DETALHADA

|- receber e transportar processos;

trabalho e do setor onde estiver lotado;

necessario e determinaco pela chefia imediata;
Xl - desempenhar atividades correlatas,

Xll - apoiar a execucao dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

DPACE PHEFETO JITANDNR JOSE LA
E-MARL GOl

REDES SOCIAIS:

- arquivar e controlar a movimentagao de documentos em geral,

1 - executar trabalhos de digitacao relativos a expedientes diversos;

V- preencher requisicées e outros formularios, modelos e impressos;

V- classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, |
numérica ou cronologica;

Vi - atendimento telefonico em geral, anotando recados e repassando ligagoes;

Vil - servigos externos de bancos, pequenas compras, entrega de documentos, etc;

VIl -  dar apoio aos Agentes e Assistentes Administrativos nas tarefas de menor
complexidade;

IX - operar o sistema de radio-comunicagdo transmitindo instrucées pertinentes as
equipes em campo, fornecendo informagdes solicitadas e tomando outras providéncias
cabiveis;

X- participar de comissdes internas;

Xl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigbes proprias da natureza do

[
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
FISCAL DE ARRECADACAO E TRIBUTOS 04

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades administrativas e de fiscalizagao tributaria do municipio.

DESCRICAO DETALHADA p
I - exercer atividades de diligéncia de verificacao, fiscalizacao e controle tributario
| incluindo a cobranca dos tributos;
- acompanhar a legislagao tributaria e suas modificagoes;

I - levantar a divida ativa do municipio para efeito de cobranc¢a amigavel ou judicial,
V- prestar orientacdo a contribuintes;

V- proceder a lavratura de notificagoes e autos de infracéao;

Vi - elaborar e manter atualizado o cadastro fiscal do municipio;

VIl - elaborar relatérios;

VIl - executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Ensino Médio + Conhecimento Basico de InforW/




ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 02

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades administrativas e de fiscalizacao de construcdo de obras do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

|- fazer cumprir a legislacdo municipal relativas a edificagées, parcelamento, uso e
ocupacdo do solo e demais disposicoes da legislagao urbanistica; executar atividades de
fiscalizacao tributaria fazendaria;

Il- exercer a fiscalizacio e execucdo das obras contratadas, para verificacao das
observancias das normas e especificagées constantes dos projetos;

lll- proceder a notificacao em caso de infragao e, se permitido para legislagao, aplicar
penalidade;

IV - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO |

i % VAGAS | DO RH |

- | |
TECNICO EM ENFERMAGEM 20 | |

DESCRICAO SUMARIA |
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugao dos servigcos que se destinam a
orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e atendimento ao publico, |
executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar médicos e enfermeiros em ‘
suas atividades especificas

DESCRICAO DETALHADA L |
|- prestar, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;
- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacéo e utilizando aparclhos
de ausculta e pressao; ,
1 - efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacao medica;

v - orientar a populacido em assuntos de sua competéncia;

V- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a |
realizacao de exames, tratamentos e intervencgodes cirurgicas;

Vi - auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instruc¢oes recebidas;

VIl- auxiliar na coleta e analise de dados soécio sanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitaria; l

VIl - proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao, |
investigagées, bem como auxiliar na promog¢ao e protecao da saude de grupos
prioritarios;

IX - participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes
e outros);

X- participar de campanhas de educacéo e saude;

Xl - controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

Xll -  supervisionar e orientar a limpeza e desinfec¢ao dos recintos, bem como zelar pela |
conservacao dos equipamentos que utiliza;

Xlll -  executar outras atribuigoes afins. |

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso de Técnico em Enfermagem + Regist/w ’ EN

Prefeitura Municipal de Sao Josc do Divigo #MG,/27 dedezetnbro de 2023
o
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso |
cARGY VAGAS | DO RH |
TECNICO EM RADIOLOGIA 02

DESCRICAO SUMARIA ' =

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes dentre outras preparar materiais ¢ |
equipamentos para exames e radioterapia

DESCRICAO DETALHADA

I - organizar equipamento, sala de exame e material;

- planejar o atendimento; |
i - preparar o paciente para exame e ou radioterapia;

V- realizar exames e ou radioterapia; !
V- prestar atendimento fora da sala de exame; '
VI - finalizar exame;

VIl -  trabalhar com biosseguranca;

VIl - instruir o paciente sobre preparagao para o exame; obter informacées do paciente; |
orientar o paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o
exame; descrever as condigdes e reagdes do paciente durante o exame; registrar
exames realizados; identificar exame; orientar o paciente sobre cuidados apds o
exame; discutir o caso com equipe de trabalho; requerer manutencao dos
equipamentos; solicitar reposicao de material;

IX - operar equipamentos computadorizados e analogicos;
X - manipular materiais radioativos;
Xl - utilizar recursos de informatica;

Xll-  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao |
ambiente organizacional,
Xlll - executar outras atribuicoes afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Técnico em Radiologia

/
Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino , 27 de dezembro de 2023.
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
CONTADOR 02
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de contabilidade em geral.

DESCRICAO DETALHADA

|- organizar os servicos de contabilidade em geral; organizar os documentos e métodos |
de escrituracdo nos sistemas mecanizados, automatizados e computacional, cumprindo as
exigéncias legais e administrativas;

Il - classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacoes
realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
lll- controlar contratos e convénios firmados pela Prefeitura;

IV - contabilizar o sistema financeiro, or¢camentario e patrimonial;

V- examinar e controlar os empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;
VI - controlar as verbas or¢gamentarias e extra orcamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;

Vil - desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis + Registro/dﬁ Classe
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO
CARGO VAGAS | DO RH
ADVOGADO 03

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades relativas a sua formacado orientando a execucao dos trabalhos e
desenvolvendo atividades juridicas de representagao junto as esferas judiciais e emitindo
pareceres em processos que envolvam o municipio.

DESCRICAO DETALHADA

|- prestar assisténcia e assessoria juridica a autarquia, nos assuntos que envolvem
questdes juridicas, nas suas relacdes internas e externas, analisando, instruindo,
emitindo pareceres e sugerindo os procedimentos pertinentes;

- acompanhar os processos judiciais em todas as suas fases, comparecendo a |

audiéncias e outros atos, e requerendo seu andamento através de peticoes
especificas, para garantir seu tramite legal até a decisao final,

1 - defender a autarquia em juizo ou apresentar recursos em qualquer instancia, para
assegurar os seus direitos ou interesses,

V- analisar e participar da elaboragédo e redacao de resolugoes, portarias, regulamentos
e outros atos administrativos, para assegurar a legalidade e a correcao juridica dos
mesmos;

V- fazer estudos e atualizacao permanente das leis e decisées jurisprudenciais
relacionadas com andamento de processo de interesse da autarquia, para adequa-
los a legislacao aplicada;

Vi - emitir pareceres em processos licitatorios;

VIl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribui¢des préprias da natureza do
trabalho e do setor onde estiver lotado;

|- desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Direito + Registro na ordem dos Advogados do Brasil + Experiéncia em
Direito Publico

L -
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO
cARGO VAGAS | DO RH
ENGENHEIRO CIVIL 02
DESCRICAO SUMARIA N

Executar atividades de elaboracao de projetos e fiscalizacdo de obras.

DESCRICAO DETALHADA

-
I -

V-
N

Vi -

Vil -

vl -

1X -

X -
Xl -
Xl -
X -

XV -

executar programas, projetos, estudos, pesquisas e outras atividades técnicas,
individualmente ou em equipes multidisciplinares;

analisar e emilir pareceres técnicos especificos;

elaborar estudos de viabilidade técnico-econdémica, relatorios, demonstrativos,
tabelas, graficos e outros instrumentos técnicos relacionados a sua area de atuacao;
registrar a ART da obra ou servigo de sua responsabilidade;

vistoriar a execucao de obras e projetos sob a responsabilidade do SAAE, inclusive
0s contratos;

planejar, elaborar e analisar plantas e descritivos;

determinar e coordenar a utilizagcdo de equipamentos e a aplicacdo de técnicas
operacionais, selecionando as alternativas mais adequadas a execuc¢ao dos trabalhos
de acordo comm as prioridades, recursos disponiveis e necessidades;

elaborar orcamentos com a finalidade de contratagdo e/ou execucdo de obras ¢/ou
programas;

supervisionar, coordenar, dirigir, fiscalizar, efetuar medicoes e orientar a execugao
de projetos, servigos técnicos e obras, proprios e/ou contratados, dentro de sua
especialidade, para assegurar padroes de custos, prazos e qualidade desejados;
emitir pareceres técnicos especificos e analisar projetos, de acordo com a amplitude
e complexidade de sua atuacéao;

elaborar documentacéo técnica destinada a instrucao de processos licitatorios e/ou
prestacao de servigos;

coordenar, supervisionar e/ou executar avaliacdes e vistorias técnicas;

orientar os técnicos e demais servidores na execucao dos servigos de engenharia,
especialmente quanto a fidelidade do projeto, a qualidade, 4 quantidade, aos prazos
e aos custos estabelecidos;

demonstrar iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver lotado;

XV - manter-se atualizado sobre as normas municipais, estaduais e federais relacionadas a

sua area de atuacao;

desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICAcAo PROEISBIONAL
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ANEXO 1

DESCRIGCAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
ENGENHEIRO ELETRICISTA 01
DESCRICAO SUMARIA

Atividades relacionadas com trabalhos técnicos visando o planejamento, orgamzac.m e
controle na elaboracio de projetos de instalagoes elétricas, telefénicas, informatica e de
outras areas afins, fiscalizacio e vistorias das instalacoes.

DESCRICAO DETALHADA

| - Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execucao de pr{J_lLLDS
elétricos das construgoes, ampliagoes e reformas em geral;

I — Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos,
firmados pela instituicdo na area de energia elétrica, telefonia, informatica e outras areas;
I1I - Inspecionar a execucao dos servigos técnicos e das obras da instituicao, apresentando
relatorio sobre a situacao dos mesmos;

IV - Executar vistorias técnicas em instalagoes elétricas e areas afins das edificacgoes de uso
da instituicao;

V — Elaborar orcamento para execucao de construcao e reforma de instalacées elétricas de
alta e baixa tensao;

VI — Estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalacdo de equipamentos e
materiais eletroeletronicos em geral;

VII — Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos no ambito de sua arca de
atuacao;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior - Engenharia Elétrica + Regist%tﬁl‘/bnselho de Classe
7

7

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divi

,de dezembro de 2023.
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ANEXO1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO
CARGO VAGAS | DO RH
MEDICO DA PSF\MEDICOS ESPECIALISTAS 11
DESCRICAO SUMARIA i

Executar atividades de Medicina

DESCRICAO DETALHADA

l- atender a todos os componentes das familias, independente de sexo e idade;

- comprometer-se com o paciente, inserida em seu contexto biopsicossocial;

lll- envolver-se em agoes inclusive em individuos saudaveis;

| IV - desenvolver o trabalho na Unidade de Satude, comunidade e nos domicilios;

V-  prestar assisténcia integral aos pacientes sob sua responsabilidade, tanto em consulta
como nas visitas domiciliares;

VIl - valorizar a relacao médico/paciente e médico/familia;

VIl - abordar os aspectos preventivos e de educagao sanitaria com individuos sadios ou
doentes;

IX- executar as acoes de assisténcia nas areas de atencdo a crianca, ao adolescente, a
mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimento de primeiros
cuidados nas urgéncias, pequenas cirurgias, e outros procedimentos ambulatoriais;

procedimentos realizados;

Xl - exercer atividade de natureza especializada, envolvendo a prestacao de assisténcia
meédica a populacao carente em geral e aos servidores municipais;

Xll - realizar exames clinicos, diagnosticos, cirurgia e assisténcia médica em geral; efctuar
estudos, elaboracao, planejamento, proposigao e implantacdao de medidas de satde publica
e de assisténcia medica;

X- Registrar em ficha do Sistema de Informagdo da Atencado Basica - SIAB - todos os |

VI- realizar educagio em saude no posto de satide e em locais préximos as comunidades; |

Xl - executar outras atividades correlatas e afins, e
QUALIFICACAO P ISSIONAL 3
| Curso Superior em Medicina + Especializaga /RS i$tro no CRM

bro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO DO
GARGO VAGAS RH
MEDICO VETERINARIO 01
DESCRICAO SUMARIA 5]

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades.

DESCRICAO DETALHADA

| - Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades; .
I1 - Realizar e interpretar resultados de exames clinicos de animais; |
III - diagnosticar patologias, prescrever tratamento; indicar medidas de protecéao e prevencao, ‘
realizar sedacao, anestesia, e tranquilizagdo de animais; realizar cirurgias e intervengoes,
inclusive de odontologia veterinaria; coletar material para exames laboratoriais; realizar
exames auxiliares de diagndstico; realizar necropsias.
III - Promover saude publica, Analisar processamento, fabricacao e rotulagem de produtos;
| avaliar riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para analise laboratorial;
inspecionar produtos de origem animal; fazer levantamento epidemiologico de zoonoses, |
elaborar e executar programas de controle e erradicacdo de zoonoses; elaborar e exccutar
programas de controle de pragas c vetores; executar programas de controle de qualidade de
alimentos; orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos a saude publica;
elaborar programas de controle de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias de zooroses |
as autoridades competentes; |
IV - Exercer defesa sanitaria animal, Elaborar diagnéstico situacional para elaboragéo de
programas; elaborar ¢ executar programas de controle e erradicacdo de doengas; coletar
material para diagnéstico de doencas; executar atividades de vigilancia epidemiologica;
realizar sacrificio de animais; analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario;
analisar material para diagnoéstico de doengas; avaliar programas de controle e erradicacgao
de doengas; notificar doencas de interesse a saude animal; controlar transito de animais em
eventos agropecuarios e propriedades;
V - Atuar na producao e controle de qualidade de produtos, Executar analises Jaboratoriais
de controle de qualidade; monitorar padrées de qualidade de matérias-primas e produtos;
star produtos, equipamentos e processos; desenvolver novos produtos; aprimorar produto.
VI\- Fomentar produgao animal, Dimensionar plantel; estudar viabilidade economica da
ati'}l-dadc; estabelecer interface entre informatica e produgao animal; realizar analise
zootécnica; realizar diagnéstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de controle
sanitario de plantéis; elaborar projetos de instalagées e equipamentos zootécnicos;
desenvolver programas de melhoramento genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de
nimais; elaborar programas de nutricdc animal; projetar instalagoes para animais;
supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas de produgéo; aprimorar projetos
de instalagées e equipamentos zootécnicos; supervisionar qualidade dos ingredicntes
utilizados na alimentacdo animal; orientar criacdo de animais silvestres em cativeiro;
controlar servicos de inseminacio artificial; adaptar tecnologia de informatica a producao
animal.
VII - Atuar na area de biotecnologia, Manipular genes e embrides de animais; manipular
microrganismos e subunidades, para utilizacdo em processos biotecnologicos; utilizar
técnicas de criopreservacdo de material biolégico; realizar fertilizagdo in vitro; desenvolver
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produtos com técnica de biologia molecular; participar em comissées de biosseguranca;
adotar medidas de biosseguranca.

VIII - Elaborar laudos, pareceres e atestados, emitir atestado de satide animal; emitir laudo
de necrépsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; realizar atividades de peritagem;
elaborar projetos técnicos.

IX - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Medicina Veterinaria + Regi Y CRMV
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO |
nee VAGAS | DO RH
ENFERMEIRO DO PSF\ENFERMEIRO 09

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Enfermagem

DESCRICAO DETALHADA

l- desenvolver seu processo de trabalho em dois campos essenciais: na Unidade de Sande
e na Comunidade, apoiando e supervisionando o trabalho dos Agentes Comunitarios de
Saude, bem como, assistindo as pessoas que necessitam de atencdo de Enfermagem e toda
e qualquer atividade pertinente ao cargo;

II-  executar acoes de assisténcia basica de vigilancia epidemiolégica e sanitaria nas areas
de atencdo & crianca, ao adolescente, & mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso: ,
lll-  desenvolver acoes para capacitacdo dos ACS e ao técnico de Enfermagem; :
IV- promover a satde e abordar os aspectos de educagdo sanitaria tanto com individuo |
sadios ou doentes;

V- registrar em ficha do Sistema de Informacdo da Atencao Basica - SIAB - todos os
procedimentos realizados;
VI- executar atividades de natureza especializada, envolvendo a prestacio de assisténcia

meédica a servidores municipais ¢ a populagao carente em geral;

VIl - auxiliar na execugao de exames clinicos, diagnésticos, cirurgia e assisténcia cirtirgica
em geral, elaborar estudos, planejamento, proposicdo e implantacao de medidas de satde
publica e de assisténcia meédica:

VIl - realizar outras atividade afins e correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Enfermagem + Registro no COR;N,;H,)

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG/

dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

T N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
ODONTOLOGO 04
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Odontologia

DESCRICAO DETALHADA
|- participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacao das acoes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de Saude da Familia;
- estimular e executar medidas de promocao da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal;
lli- executar acoes basicas de vigilancia epidemiolégica em sua area de abrangéncia:

IV- organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do plano de
saude municipal;

V- sensibilizar as familias para a importancia da satude bucal na manutencao da satde; |
VI-  programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas; |
VIl - realizar os procedimentos clinicos; !

VIl - encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a

outros niveis de especializacao, assegurando seu retorno e acompanhamento, inclusive para

fins de complementacdo do tratamento;

IX- realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

X - prescrever medicamentos e outras orientagdoes na conformidade dos diagnosticos

efetuados;

Xl -  emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

Xll - executar as agées de assisténcia integral, aliando a atuagao clinica a de satde coletiva,

assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de

prioridades locais;

Xlll - coordenar acées coletivas voltadas para a promogao e prevencgao em salude bucal;

XIV - programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ac¢oes coletivas;

XV - capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e

preventivas em saude bucal;

XVI - realizar outras atividade afins e correlatas.
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em orgao de Class;/;;/’ /
/

e dezembro de 2023.

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
= CARRO VAGAS | DO RH
TECNICO DE HIGIENE DENTAL 02

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Técnico Odontolégico

DESCRICAO DETALHADA

|- realizar a atencdo integral em saude bucal (promocao, prevencdo, assisténcia e
reabilitagdo) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especiiicos,
segundo programacao e de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

Il- coordenar e realizar a manutencao e a conservacgao dos equipamentos odontologicos;

- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demals |

membros da equipe de Satide da Familia, buscando aproximar e integrar acoes de satde de
forma multidisciplinar; apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas ag¢oes de prevencao e
promogéo da saude bucal;

IV - participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da ESF;

V - realizar outras atividades afins e correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Técnico em Higiene Dental + Registro no CRO

/
/
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO
CARRD VAGAS | DO RH
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE/AGENTE DE COMBATE 2i
ENDEMIAS
DESCRICAO SUMARIA =

Executar atividades de Combate a Endemias

DESCRICAO DETALHADA

para programacaoc e supervisao de suas atividades;

domiciliares mensais a todas as familias;

| VIl - realizar outras atividade afins e correlatas.

1-  desenvolver no ambito comunitario da comunidade em que atua e nos domicilios de
sua area de responsabilidade, e na Unidade de Saude da Familia na qual estiver inserido,

Il - realizar cadastramento e atualizar familias da area de sua responsabilidade; visitas

Il - coletar dados para o diagnostico da satide da comunidade;

IV - identificar individuos e familiares de risco a partir do conceito global de saude,
V- desenvolver agoes basicas de satide na comunidade;

VI - atuar como agente educador, transformador e multiplicador social;

VIl - participar de todas as capacitacdes, reunides e treinamentos a que for convocadu;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Normas da Lei Federal n°. ll.%w&/

A PREFL MO JLSRANDNR 3056 DLIARTT |
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso |
CARGO VAGAS | DO RH

05

PSICOLOGO\CRAS\CREAS/SAUDE/EDUCACAO
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Psicologia
DESCRICAO DETALHADA

| - prestar atendimento psicologico a pessoas portadoras de sofrimento mental,
Il - prestar acolhimento psicologico em orgaos de apoio social e escolar ou promover
atividades que visemn o desenvolvimento do elemento humano no municipio;

Il - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL E

Curso Superior de Psicologia + Registro no CRP

dinasd
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ANEXO 1

DESCRIGAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
GaR0o VAGAS | DO RH
TERAPEUTA OCUPACIONAL 01

DESCRICAO SUMARIA
Atender pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitacao utilizando protocolos e
procedimentos especificos de terapia ocupacional.
DESCRICAO DETALHADA
|- avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias;
ll-  eleger procedimentos de habilitagdo para atingir os objetivos propostos a partir da |
avaliacao;
ll- facilitar e estimular a participacdo e colaboracdo do paciente no processo de
habilitacao ou de reabilitagio;
IV -  avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudancas e evolucao;
V-  planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescricées médicas;
VI-  redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares;
VIl - promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos;
VIl - utilizar recursos de informatica;

IX-  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;
X- executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Terapia Ocupacional + Registro em érgao de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino /,

de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE UsSO |
CARGO VAGAS | DO RH |
NUTRICIONISTA 03

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de planejamento nutricional

DESCRICAO DETALHADA £
l- pesquisar, elaborar, executar e controlar programas de alimentacao basica para os
estudantes da rede escolar municipal e para as pessoas atendidas nos postos de satide e
nas creches;
ll-  identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas dos estudantes da
rede escolar e da populacao de baixo poder aquisitivo;
lil-  orientar a aquisigao a estocagem, a preparacéo e a distribuicao de géneros alimenticios
para a Prefeitura;
IV-  executar outras atividades correlatas e afins. |

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Nutricdo + Registro no Conselhq__df: Classe

Pagina+4




SAOJOSE
DODIVINOG

ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

iy N°DE | USO
caRao VAGAS | DO RH
FISIOTERAPEUTA I e II 03

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de recuperacao fisioterapéutica

DESCRICAO DETALHADA
|- elaborar diagnéstico fisioterapico, compreendendo a avaliacao fisico-funcional:
Il - reavaliar sistematicamente o paciente para fins de reajuste ou alteragdes das conautas
terapéuticas préprias empregadas, adequando-as a evolucdo dinamica de metodologia
| adotada;
lll - buscar todas as informacées que julgar necesséarias no acompanhamento evolutivo do !
tratamento do paciente sob sua responsabilidade, inclusive mediante laudos técnicos |
especializados e exames complementares;
IV - executar outras atividades correlatas e afins. |

QUALIFICACAO PROFISSIONAL |

l' Ensino Superior + Registro em orgao de Classe _//7 ‘

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino




ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

] N°DE | USO
CARSH VAGAS | DO RH |
. | !
BIOQUIMICO 02 |

DESCRICAO SUMARIA |

Executar atividades de Farmacia ‘

: DESCRICAO DETALHADA ‘
|- proceder a coleta e exames laboratoriais de material biolagico;

Il-  proceder a organizacao do laboratorio, distribuicdo de tarefas, verificacao, conirole, |
notadamente o da qualidade dos exames; ‘
- proceder a requisicao de materiais, orientacao técnica a auxiliares;
IV - conferéncia obrigatério de laudos antes de sua liberacao;

V- capacitar a equipe do laboratério ou promover a capacitacdo e o desenvolvimento |
profissional para otimizacao dos trabalhos prestados a populacéio;

VI - executar outras atividades correlatas e afins. ‘

QUALIFICACAO PROFISSIONAL _ !

e

Curso Superior de Bioquimica + Registro no CRQ > |
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
ASSISTENTE SOCIAL 04

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de Acao Social
DESCRICAO DETALHADA

colaborar no planejamento, orientacdo, implantacdo, execucdo e avaliacao das
atividades desenvolvidas pelo municipio para a promo¢ao humana e social; |
Il- colaborar no encaminhamento de doentes e necessitados a centros de tratamento; I
Il - colaborar com os servigos de assisténcia médica, odontologica e social, :
IV - efetuar triagens e pesquisas necessarias a politica de assisténcia social; !
V- colaborar no desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo dos processos de
readaptagao de servidores ao trabalho em casos de doenca ou afastamento prolongado;
VI - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Curso Superior em Servico Social + Registro ng_gﬁé’ﬁc{lho de Classe

/
£

Prefeitura Municipal de Séo Jose do Divino /M, 27 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE UsoO
CARGO VAGAS | DO RH
ORIENTADOR SOCIAL 02
-

DESCRICAO SUMARIA
Compete ao Orientador Social assegurar a participacao social dos usudarios em toduas as
etapas do trabalho social

DESCRICAO DETALHADA \J

I-  desenvolver atividades sociceducativas e de convivéncia e socializacao visando a
atencao, defesa e garantia de direitos e protecao aos individuos e familias em
situagoes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da func¢ao protetiva da familia;

l- desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (rejconstrugao

da autonomia, autoestima, convivio e participacéo social dos usuérios, a partir de diferentes

formas e metodologias, contemiplando as dimensodes individuais e coletivas, levando em

consideracdo o ciclo de vida ¢ acoes intergeracionais;

ll -  apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa,

IV - atuar na recepcio dos usudarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

V- apoiar na identificagho ¢ registro de necessidades ¢ demandas dos usuarios,

assegurando a privacidade das informacgoes;

VI - apoiar e participar no plangjamento das agoes;

VIl - organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivencia

nas unidades e, ou, na comunicade;

VIl - acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na exectico das atividades.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + certificado de Capacitz:&e';oﬂa Area
1L

d
Prefeitura Municipal de Sao Jose do Diving, 27 de dezembro de 2023.
B
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
FACILITADOR SOCIAL DE OFICINAS 05

DESCRICAO SUMARIA

O facilitador de Oficinas atua com técnicas diversas de artesanato.

DESCRICAO DETALHADA =
|- responsavel pela execucédo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV realizado pela rede socioassistencial referenciada pelo CRAS;

Il-  organizar, planejar e avaliar as atividades a serem aplicadas envolvendo técnicas de
artesanato; participar dos planejamentos, manter registros atualizados das acoes
desenvolvidas;

- participar do planejamento do SCFV junto com o orientador pedagégico executar
tarefas afins;

IV - cumprir orientacdes administrativas;

V - precisa ter sensibilidade para questoes sociais;

VI - bom relacionamento com os usuarios;

VIl - habilidade para trabalhar em equipe e atuar em grupo;
VIl - desempenhar outras tarefas correlatas;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + Certificado de Capacitagdo na Area de Oficinas Ofertadas
s

/ #
. 1 é’:’ de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE USO |
CARGO VAGAS | DO RH |
GESTOR DO BOLSA FAMILIA 01

DESCRICAO SUMARIA

O cargo de Gestor do Programa de que trata o caput tem por finalidade gerir a uﬁ]ﬁi:agéo
dos procedimentos de gestdao e execugao das agoes de transferéncia de renda do Governo
Federal.

DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar a interlocucao entre a prefeitura, o Ministério do Desenvolvimento Social e

o estado;

Il - coordenar a relacao entre as Secretarias de Assisténcia Social, Saude e Educacao para
acompanhamento das condicionalidades do PBF;

lll- coordenar a execucgao dos recursos transferidos pelo governo federal para melhoria da
gestao local do PBF;

IV- coordenar a interlocucao com os membros da Instancia de Controle Social (ICS),
garantindo-lhes o acompanhamento e a fiscalizacdo das agoes do Programa na comunidade;
V- coordenar a relacdo com outras secretarias, oérgidos do governo municipal e entidades
nao governamentais, para facilitar a implantagédo de programas complementares destinados
as familias beneficiarias do PBF;

VI - desempenhar outras tarefas correlatas

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + Certificado de Capacitat;e'ﬁna}ﬂrea
F

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino -] 2 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° DE Uso
CAROO VAGAS | DO RH
FISCAL SANITARIO 03

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de fiscalizacao sanitaria

DESCRICAO DETALHADA

|- exercer fiscalizacao de atividades, locais e ambientes para detectar situacoes ou
comportamento individuais ou de grupos, nocivos a saude coletiva;

Il - proceder a coleta de material para analise;

lll - participar de campanhas de vacinagao e controle e combate a vetores e roedores;

IV - proceder a lavratura de autos de infracao e de coleta de amostra, termos, intimacao e
multa;

V- elaborar relatérios de inspecdo, fiscalizagdo, avaliacdo e laudos, entre outros
procedimentos;

VI - ministrar instrucoes de educacao sanitaria;

VIl - participar frequentemente de treinamentos, cursos e outras atividades para
desenvolvimento dos trabalhos;

VIl - executar outras tarefas correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Curso Especifico.

i
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

e N° DE Uso
CARGOQ VAGAS | DO RH
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 02
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servicos odontologicos da
Secretaria de Satide competindo-lhe:

DESCRICAO DETALHADA

Compete ao Auxiliar em Saude bucal, sempre sob a supervisao do cirurgido-dentista ou do
técnico em saude bucal:

I) organizar e executar atividades de higiene bucal,;

1I) processar filme radiografico;

1) preparar o paciente para o atendimento;

V) auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencoes clinicas;
V) manipular materiais de uso odontolégico;

VI) selecionar moldeiras;

VII) preparar modelos em gesso;

VIII) registrar dados e participar da analise das informagées relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

IX) executar limpeza, assepsia, desinfeccao e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

X) realizar o acolhimento do paciente nos servicos de satude bucal;

XI) aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e

descarte de produtos e residuos odontologicos;

XII) desenvolver acoes de promogdo da saude e prevencédo de riscos ambientais e
sanitarios;

XII) realizar em equipe levantamento de necessidades em saude

bucal,
XIV) adotar medidas de biossegurancga visando ao controle de

infeccao e outras atividades afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + Curso Especifico da Area + Registro no CRO
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH |
|
SUPERVISOR ESCOLAR o1 |

DESCRICAO SUMARIA

Articulador do Projeto Politico Pedagogico, coordenando e/ou Participando de todos os
momentos de discussao coletiva da escola, contribuindo com seu conhecimento, sua
especificidade, na praxis da Unidade Educativa

DESCRICAO DETALHADA
1 - Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade Educativa, intervindo com
sua especificidade de mediador da agao docente no curriculo, mobilizando os professores
para a qualificacao do processo ensino-aprendizagem, através da composic¢éo, caracterizagao
e acompanhamento das turmas, do horario escolar, listas de materiais e de outras questoes
curriculares;
II - Participar da articulacdo, elaboracao e reelaboracdo de dados da comunidade escolar
| como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagoégico;

IIl - Participar junto 4 comunidade escolar na criagdo, organizacido e funcionamento das
instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar, A.P.P., Grémio Estudantil e outros,
incentivande a participagao e democratizacao das decisdes e das relagoes na Unidade
Escolar;

IV - Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboracao, atualizacao do
Regimento Escolar e utilizacao como instrumento de suporte pedagégico;

V - Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas (aluno, professor) com
vistas ao redimensionamento do processo ensino-aprendizagem;

VI - Participar da elaboracao, execugao, acompanhamento e avaliacdo de projetos, planos,
programas € outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, no que se
refere ao processo ensino aprendizagem, bem como ao encaminhamento de aluno a outros
profissionais quando a situagdo o exigir;

VII - Participar de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando a fundamentacao,
atualizacdo e redimensionamento da acéo especifica do Supervisor Escolar;

VIII - Coordenar o processo de articulagdo de discussoes e de aplicabilidade do curriculo
junto com a comunidade educativa, sendo mediador da acgdo docente, considerando a
realidade do aluno como foco permanente de reflexdo do cotidiano educativo;

IX - Elaborar anualmente relatorio sintese das acdes realizadas na Unidade Educativa;

X - Participar, junto com os professores da sistematizacao e divulgacéo de informacoes sobre
o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir os possiveis encaminhamentos;
XI - Coordenar a analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto com o
professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasao e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem;

XII - Visar o redimensionamento da acao pedagodgica, coordenando junto aos demais
especialistas e professores o processo de identificacdo e analise das causas, acompanhando
os alunos que apresentam dificuldades na aprendizagem;

XIII - Coordenar o processo de articulagao das discussées do curriculo com a comunidade
educativa, sendo o mediador da acao docente, considerando a realidade do aluno como foco
permanente de reflexdo redirecionador do curriculo;

XIV - Subsidiar o professor no planejamento da acdo pedagoégica, para o alcance da
articulacao vertical e horizontal dos conteuidos, metodologia e avaliacédo, redimensionando,
quando necessario, o processo ensino-aprendizagem; -

PRACA PREFIITD) KRANDR JORE |
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XV - Realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e informacoes técnicas
na area de supervisdo escolar;

XVI - Acompanhar e avaliar o aluno estagiario em supervisao escolar, junto a institui¢ao
formadora;

XVII - Desenvolver o trabalho de supervisao escolar, considerando a ética profissional;
XVIII - Realizar outras atividades correlatas com a funcao.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Curso Superior/Pedagogia/Pos-Graduacdo em Educacgao
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

N°DE | USO
ARER VAGAS | DO RH
VISITADOR 04
DESCRICAO SUMARIA

O visitador deve, dentre outras atribuicoes:

DESCRICAO DETALHADA

I- observar os protocolos de visitacao e fazer os devidos registros das informagoes acerca
das atividades desenvolvidas;

II - consultar e recorrer ao supervisor sempre gue necessario,
III - registrar as visitas em formulario préprio;
IV -  identificar e discutir com o supervisor demandas e situagées que requeiram

encaminhamentos para a rede, visando sua efetivacdo (como educagéo, cultura, justica,
satide ou assisténcia social);
V - orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

N° DE USO
CARSe VAGAS | DO RH |
SUPERVISOR 01
DESCRICAO SUMARIA i |
O Supervisor deve, dentre outras atribuigoes:
DESCRIQAO DETALHADA

1 - viabilizar a realizacao de atividades em grupos com as familias visitadas, articulando
CRAS/UBS, sempre que possivel, para o desenvolvimento destas acoes;

II - articular encaminhamentos para inclusdo das familias na respectivas polilicas
sociais que possam atender as demandas identificadas nas visitas domiciliares;

III - mobilizar os recursos da rede e da comunidade para apoiar o trabalho dos visitadores,
o desenvolvimento das criangas e a atencdo as demandas das familias;

IV -  levar situacdes complexas, lacunas e outras questoes operacionais para debate no

Grupo Técnico, sempre que necessario para a melhoria da atencéo as familias.
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Servigo Social, Psicélogo, Pedagogo, Antropélogo e Contador.
o
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
0 - 1
CARGO \?A(?AES DgSI?H
SECRETARIO MUNICIPAL 10
DESCRICAO SUMARIA

Responsaveis pelo planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das atividades relativas
a administracao municipal e efetuar agoes de suporte ao funcionamento das diversas areas
da Prefeitura

DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracédo de recursos humanos,
material, patriménio, gestdo de contratos, documentagao e servicos gerais da
Prefeitura;

- propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacao, promovendo sua
implantacao;

expedir normas e instrugées relativas a execucao das atividades-meio e fim no ambito da

Prefeitura;

i - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuacao;
v - promover a racionalizagdo e a modernizacao dos processos de gestao administrativa;
V- promover licitacdes para a aquisicdo de bens e servigos;

Vi - responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos relativos
a higiene e seguran¢a do trabalho no ambito da Administracao Municipal,
promovendo a adocdo das medidas técnicas e administrativas que se fizerem
necessarias;

VIl - supervisionar normativa e funcionalmente as atividades de administracao de pessoal,
financeira,patriménio e/ou de servicos gerais que, por motivos de convenicéncia
técnica ou administrativa, devam ser exercidas, em carater permanentc ou
transitorio, de forma desconcentrada.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo

i V4
Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - M@G7/27 de dezembro de 2023.
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° DE Uso
CARQGQ VAGAS | DO RH
COORDENADOR DO CRAS 01
DESCRICAO SUMARIA i
Compete ao Orientador Social assegurar a participacdo social dos usudrios em todas as

etapas do trabalho social

DESCRICAO DETALHADA o
|-  articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do CREAS e seu (s) servico
(s);

Il- coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade;

lll- participar da elaboracao, acompanhamento, implementacgao e avaliacao dos fluxos ¢
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulagoes necessarias;

IV- subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

V- coordenar a relacao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no
seu territdrio de abrangéncia;

VI- coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia,

VIl - definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;

VIl - discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico:

metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

IX - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das

familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

X - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacao,

quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e

desligamento das familias e individuos no CREAS;

Xl - coordenar a cxecucgdo das acoes, assegurando dialogo e possibilidades de participacéo |

dos profissionais ¢ dos usuarios;

Xll - coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento

dos registros de informacoes ¢ a avaliacao das acoes desenvolvidas.
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior Completo.

Paginass



SAOJOSE
DODIVING T

g e o )
“. PREFEITURJ
oty

v

ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
COORDENADOR DA SAUDE 01 |

DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar e coordenar parte administrativa da saude

DESCRICAO DETALHADA oy
| - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saude;
I - participar da elaboracao, acompanhamento, implementacdo e avaliacao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagdes necessarias;
III - discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodolégicas que possam qualificar o trabalho;
IV - coordenar a execucdo das acdes, assegurando dialogo e possibilidades de participacao |
dos profissionais e dos usuarios;
V - coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos |
registros de informacdes e a avaliacao das acoes desenvolvidas;
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo. /,-)
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° DE Uso
£ J90R00 VAGAS | DO RH |
AGENTE DE CONTRATAGAO 01

DESCRICAO SUMARIA
Responsavel pelo acompanhamento dos processos de aquisicao pelo Municipio.
DESCRICAO DETALHADA i}
I — acompanhar e orientar o desenvolvimento da fase interna objetivando conhecimento pleno
do objeto a ser licitado e de aspectos que venham a influenciar diretamente na selecao das
propostas e no julgamento final do certame;
1 - credenciamento dos interessados;
Il - recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacéo de habilitacao,
a abertura dos envelopes das propostas de precos, o seu exame € a classificacac dos
proponentes;
IV - conducéo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor preco;
V - adjudicacdo da proposta de menor prego, a elaboragao de ata, a conducao dos trabalhos
da equipe de apoio;
VI - recebimento, o exame e a decisao sobre recursos;
VIl — examinar as proposicoes e tomar as decisbes que entender compativeis na hipotese
tratada;
VIII - encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacéo, a autoridade
superior, visando & homologacéo e a contratagao;
IX — chefia e coordenacdo da equipe de apoio, integrada em sua maioria por servidores de
cargo efetivo, que tem por missfo precipua prestar assisténcia ao Agente de Contratacao,
dando suporte as atividades que lhe incubem executar.
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo + Curso [Especifico
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ANEXO |

DESCRIGCAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
PREGOEIRO 01

DESCRICAO SUMARIA "
Responsavel pelo acompanhamento dos processos de aquisigdo na modalidade Pregao pelo

Municipio. W—
DESCRIGCAO DETALHADA

| - conduzir a sessao publica;

Il - receber examinar e decidir as impugnagdes e pedidos de esclarecimentos ao edital e anexos, além
de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragéo desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relagéo aos requisitos do edital;

IV - coordenar e julgar as condigoes de habilitagéo,

V - sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitagao
e sua validade juridica;

V| - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando
mantiver sua decisao;

VII - indicar o vencedor do certame;

VIII - adjudicar o objeto, quando né@o houver recurso,

IX - conduzir os trabalhos da equipe de apoio e encaminhar o processo devidamente instruido &
autoridade competente e propor a sua homologagao.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo + Curso Especifico
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
CARGO VAGAB | DO Ri
CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO 01
DESCRICAO SUMARIA

Promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades
politico/administrativas. - |
DESCRICAO DETALHADA
|- executar e exercer a direcao da execucao das atribuicdes previstas para o Gabinete do
Vice-Prefeito;

ll- despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribuigdes, distribuir o trabalho,
superintender sua execucao e controlar os resultados;

Il - responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposi¢oes legais ¢
normativas da legislaciao publica municipal, no ambito do Gabinete do Prefeito;

IV - promover a recepcio de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito;

V - transmitir ordens e determinacoes do Prefeito;

VI - representar o Prefeito quando designado;

VIl - representar ao Prefeito Municipal relatorio anual das atividades do Gabinete;

VIl - praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuigées do Gabinete do Prefeito
e aqueles para os quais receber delegacao de competéncia,

IX - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as determinadas pelo Prefeito.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° DE Uso
CARGO VAGAS | DO RH
COORDENADOR 02

DESCRICAO SUMARIA

Promover a coordenacao do sctor a que for designado;

DESCRICAO DETALHADA

] - Se inteirar da parte Administrativa do Setor, prestando todo o tipo de servigo para bom

andamento do funcionamento da maquina administrativa;

1l - assessorar o Prefeito e/ou Secretario Municipal direta e indiretamente agilizando o {luxo

de trabalho administrativo;
1l - Executar outras atividades correlatas 4 sua funcéo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino -

de dezembro de 2023.
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
CARGO Ao D%SI?H
COORDENADOR DE FROTAS 01
DESCRICAO SUMARIA

Promover o controle e manutencao da frota.

DESCRICAO DETALHADA :
I - Realizar monitoramento ¢ rastreamento de veiculos, verificar a necessidade de
manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos;
1l - assessorar na administracao de combustiveis, documentacéao de veiculos e de seguro; 1 '
- planejar e coordenar a distribuigao e controle dos veiculos;
IV - planejar, coordenar e supervisionar a realizacao dos reparos, das manutencoes e do |
abastecimento da frota; supervisionar e orientar a guarda e os servicos de manutengao |
preventiva dos veiculos; |
V - supervisionar, coordenar e orientar a realizacao de diarias e a ocorréncia e cobranca de |
multas; desempenhar outras atribuigées de cunho governamental, relacionadas as suas
atribuicoes.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

3

i
Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino(é ¢ 2‘4& dezembro de 2023.
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
oy N° DE USo
GARGO VAGAS | DO RH
COORDENADOR DA DEFESA CIVIL 01

DESCRICAO SUMARIA

A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil compete:

DESCRICAO DETALHADA

|- identificar situacoes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuacéo de carater
emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a mobilizacao

extraordinéria de unidades do Poder Publico;
- coordenar e articular acgoes relacionadas com:
a) socorro, remocao e alojamento de pessoas em situagao de risco;
b) vistoria e levantamento de danos;
c) recuperacgao de equipamentos ¢ servicos publicos essenciais;

d) seguranca de areas atingidas;

e) controle de areas de risco;

i - coordenar o cadastramento e a convocacgao de voluntarios para acdes de defesa civil;
V- promover o treinamento de voluntarios;
V- promover campanhas ¢ agbes preventivas de defesa civil.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
CHEFE DE DEPARTAMENTO 15 |
z

DESCRICAO SUMARIA

Compete aos Chefes de Departamento gerir as atividades de administracdo financeira,

contabil, recursos humanos, comercial e logisticas do municipio.
DESCRICAO DETALHADA

|- propor e implementar projetos de modernizacdo administrativa e de sistcmas
funcionais que promovam a racionalizacdo dos processos e facilitem a consecugao
dos objetivos e metas estipuladas;

I - propor politicas e diretrizes que visem maior dinamizacao e desempenho das
atividades de planejamento, administracdo, comercial e financas;

1 - coordenar e orientar o sisterna de administracdo de materiais, patrimonio,
transporte, infraestrutura e apoio logistico, em sintonia com a administracao
municipal;

V- desenvolver e promover gestdo eficiente de recursos humanos, buscando sempre o
desempenho funcional e politica remuneratoria adequada;

V- propor politicas de gestdo por resultados; i

Vi - planejar e gerenciar a politica de informatica e informacédo do municipio; '

VIl -  planejar e desenvolver projetos de modernizacao administrativa, _

VIl - desenvolver estudos e projetos de racionalizagao, simplificacdo de procedimentos,

rotinas e fluxos de trabalho, com a efetiva participacdo dos setores envolvidos, |
identificando necessidades e propondo solucdes de melhoria;
IX - exercer outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° DE USO
CARGO VAGAS | DO RH
CHEFE DE DIVISAQO 10

DESCRICAO SUMARIA

Aos Chefes de Divisao compete o Gerenciamento dos diversos setores municipais zelando
pelo perfeito funcionamento dos érgaos.

DESCRICAO DETALHADA

organizar ¢ supervisionar os servicos de portaria, vigilancia, seguranca fisica ¢
patrimonial, zeladoria predial e manutengoes preventivas/corretivas das instalacoes
do Municipio, articulada com os setores quando necessario;

propor a contratagéo e controlar servigos em execucao;

controlar a execucdo dos contratos dos prestadores de servico em sua arca de
atuacgao;

v - organizar ¢ supervisionar os servicos de copa e limpeza nas dependéncias do
municipio; :

V- elaborar a previsdo mensal de consumo, requisitar e controlar a utilizacao do material '
necessario as atividades da area;

Vi - organizar e supervisionar servigos internos e externos de mensageiros e de recepgao;

VIl -  emitir relatorios a critério da chefia do departamento, acerca do consumo e utilizacao
do consumo e gastos com reprografia, telefonia e energia elétrica, comparando e
acompanhando suas variagoes;

VIIl - exercer outras atividacles correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
Ensino Médio Completo P

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino

7 de dezembro de 2023.
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N°DE | USO
CARSO VAGAS | DO RH
TESOUREIRO 01

DESCRICAO SUMARIA

Cabe ao Tesoureiro o exercicio de atividades relativas ao uso dos recursos financeiros
municipais

~ DESCRICAO DETALHADA

I - efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com a |
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso financeiro elaborado
pela Geréncia de Processamento da Despesa;

- receber e manter sob sua guarda e controle, os depdsitos, flancas, caugdes ¢ outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolucao, quando

for o caso;
n - efetuar a conciliacdo bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;
V- controlar saldos bancarios;
V- elaborar e controlar o fluxo de caixa;
Vi - controlar a movimentacio dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito,

confrontando os saldos registrados com os saldos reais.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Comipleto
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
e = N° DE Uso
Conns VAGAS | DO RH
ASSESSOR DE GABINETE 03
|

DESCRICAO SUMARIA '

nas

Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicgoes e substitui-lo

suas auséncias e impedimentos

DESCRICAO DETALHADA

V-

V-
VI -

analisar os expedientes relativos a Chefia de Gabinete do Prefeito e despachar
diretamente com o Chefe de Gabinete do Prefeito;

promover reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do Gabinete do Prefeito;

auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle dos resultados das acgoes do

Gabinete em confronto com a programagcdo, expectativa inicial de desempenho e
volume de recursos utilizados; '
submeter a4 consideragdo do Chefe de Gabinete do Prefeito os assuntos que excedam a
sua competéncia;
coordenar a elaboracio da proposta orcamentaria do Gabinete;

desempenhar outras tarefas compativeis com a posigao e as delegadas pelo Chefe de
Gabinete do Prefeito.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL YN

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino/ 727 de dezembro de 2023.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS

COMISSIONADOS

CARGO

N° DE uso

VAGAS | DO RH |

ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

02

DESCRICAO SUMARIA

Exercer as atividades de comunicacdo social da Prefeitura, bem como coordenar ¢
supervisionar as atividades afins eventualmente desempenhadas por outros orgaos ou

entidades da Administra¢ao Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

l- coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura;
Il - coordenar ¢ desenvolver campanhas e atividades de mobilizagao social,

1 - coordenar as atividades de relacdes publicas no ambito da Administragao Municipal:

V- promover atividades de comunicacao interna da Prefeitura;

V- manter-se articulada com os o6rgaos e entidades da Administracao Municipal para
efeito de captacdo ¢ divulgacdo de noticias e informacgées referentes as atividades da
Prefeitura;

Vi - elaborar o drgdo informativo das atividades e acoes da Prefeitura;

VIl-  coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informagoes ¢ comentarios |
divulgados na imprensas, referentes & Administracdo Municipal;

VIl -  incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de comunicacao; !

IX - manter o Prefeito informado sobre noticias ou eventos veiculados pela imprensa local,

estadual e nacional, que interessem ao Municipio;

X - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos

e solenidades promovidas pela Prefeitura;

Xl - acompanhar e prestar apoio ao Prefeito no cumprimento de atividades externas;

Xll-  propor normas para a assinatura de jornais e revistas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior en Jornalismo.
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
o TQ
CARGO VAGAS | DO RH
PROCURADOR GERAL DO MUNIC{PIO 02
DESCRICAO SUMARIA 7

A Procuradoria Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o Chefe do

Executivo e os orgaos da Prefeitura Municipal em questdes de indagacao juridica, bem como

representa-la em juizo, competindo-lhe especialmente:

DESCRICAO DETALHADA

|- representar o Municipio em juizo, por intermédio do respectivo titular ou de seus
delegados;

I - assessorar o Prefeito e demais érgaos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

1 - emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

V- elaborar ou rever minutas de contratos, convénios e instrumentos congeneres;

V- elaborar ou rever projetos de leis, decretos e demais atos de carater normativo;

Vi - prestar assessoramento ao Prefeito na elaboracdo de razées de sangéo e/ou veto de
projetos de lei;

VIl- orientar a realizacdo de sindicancias, inquéritos, processo administrativos,
disciplinares ou tributarios;

VIl - organizar ¢ manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e
legislacao federal, estadual e municipal.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Direito + Registro na OAB
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO 01

DESCRICAO SUMARIA

Avaliar e fiscalizar o cumprimento das metas orgamentaria e financeira, previstas no
orcamento e no plano plurianual.

DESCRICAO DETALHADA

|- implementar acdes preventivas que assegurem a correta utilizagdo dos recursos
publicos e assessorar as demais unidades no cumprimento da legislacao vigente;

Il - comprovar a legalidade dos atos e avaliar seus resultados quanto a eficacia ¢
eficiéncia na gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e aplicacdo dos recursos;

I - analisar e conferir os processos de prestacdo de contas;

v - atender as diligéncias dos o6rgaos publicos fiscalizadores e das organizagoes

financiadoras, e acompanhar o cumprimento das recomendagoes decorrentes;

V- manifestar acerca da regularidade e legalidade dos processos administrativos de '

licitacdo e sobre o cumprimento de atos, contratos e instrumentos congéneres;

Vi - editar normas de orientacao e controle interno dos diversos setores;

VIl -  emitir relatorios de controle interno, alertando a autoridade administrativa sobre atos
ou fatos com indicios de ilegalidade, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando néo forem prestadas

contas;

VIIl - dar ciéncia ao Diretor Geral das irregularidades apuradas, indicando as medidas a
serem adotadas visando a apuragao de irregularidades;

IX - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

X- exercer outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Cargo devera ser ocupado por servidor efetivo e estavel no Municipio, com formacao em
Curso Superior _—

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divinor,-'-'r' : e dezembro de 2023.

PAYACA PRETEMC JSE MR 005E

E-MARIC W
SITE; S4E
SIS (R

REDESS

ainaTd
sinail

P



SAOJOSE
w1 DODIVING
/ _.« P%}ggfg,va&' ? o N

i

ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS
CARGOSCOMISSIONADOS
N° DE USO
CaReq VAGAS | DO RH
DIRETOR ESCOLAR 01

DESCRICAO SUMARIA
Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia com
o Departamento Municipal de Educacao.
DESCRICAO DETALHADA

I- planejar a execucao do Programas de Trabalho Pedagoégico, como a elaboracao de
curriculo e calendario escolar e outros afins e organizacéo das atividades administrativas,
analisando a situacao da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperacéo do
conselho de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar;
Il - analisar o plano de organizacdo das atividades dos professores, como distribuicéo de
turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor,
examinando em todas suas implicacdes, para verificar a adequacao do mesmo as
necessidades do ensino; |
Il - coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos,
previsao de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;
IV - estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formacgao fisica, mental, intelectual e
espiritual dos alunos;
V - atualizar-se no tocante a legislacdo oficial, consultando codigos, editais e estaiutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padroes exigidos;
VI - comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacion:l, os
trabalhos pedagogico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do
processo administrativo; i
VIl - observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
VIl -  executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL |

Curso Superior em Pedagogia
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
CARGO VAGAS | DO R
VICE DIRETOR ESCOLAR 01
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar Direcao Escolar na Administragao da Unidade Estudantil

DESCRICAO DETALHADA

escola na auséncia do Diretor;
Il- desempenhar funcoes de ajuda ao bom funcionamento da unidade;
lll - cumprir as determinacoes do Diretor da escola e de superiores;
IV - cuidar do quadro de presenca e horario de professores e demais servidores;
V - observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;
VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;
VIl - substituir o Diretor em seus impedimentos legais.

|- assessorar o Diretor no tocanle a pesquisa, ao planejamento, ao controle, coordenacao |
e comando da Escola e avaliacao do processo educacional e responsabilizar-sc pela |

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Pedagogia
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ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
N° de USO DO |
Farlg Vagas R |
COORDENADOR PEDAGOGICO 03

DESCRICAO SUMARIA 2 PRy
Responsavel pela supervisdo, orientacao e inspegdo do processo didatico como elemento
articulador no planejamento, acompanhamento, controle e avaliacdo das atividades

pedagogicas conforme o plano de desenvolvimento institucional.
DESCRICAO DETALHADA

|- apoiar os demais setores e secretaria do municipio nos periodos de recessos escolares |
e/ou quando convocados pela autoridade superior |

Il - colaborar para o desenvolvimento da Rede Municipal de Educacéo; |

1 - definir em conjunto com a equipe escolar o projeto pedagogico da escola;

V- desenvolver estudos e pesquisas na area educacional com vistas a melhoria do processo |
ensino-aprendizagem.

V- desincumbir-se de outras tarefas especificas compativeis com a natureza do cargo que
lhe forem atribuidas;

Vi - executar outras atividades correlatas

VIl - exerce atividades técnico-pedagogicas que dao diretamente suporte as atividades de
ensino;

ViIll -  exercer na SME e em unidade escolar a supervisdo, orientagéo e inspegio do processo
didatico como elemento articulador no planejamento, acompanhamento, controle ¢ |
avaliacao das atividades pedagégicas conforme o plano de desenvolvimento e |

institucional; ,
X - implementar a execugdo, avalia e coordena a construcdo ou reconstrucéo do projeto !
pedagogico de Educacao Béasica com a equipe escolar; !
X- analisando coletivamente as causas do aproveitamento ndo satisfatorio e propor
medidas para recupera-los. l
Xl - planejar, coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar, inspecionar e avaliar as |
atividades pedagogicas, visando a promogao de melhor qualidade no processo ensino- I
aprendizagem.

Xll- Viabiliza o trabalho pedagégico coletivo e facilita o processo comunicativo da
comunidade escolar e de associacdes a ela vinculadas; -
QUALIFICACAO PROFISSIONAL !

Licenciatura em curso de Pedagogia com habilitagdo em Orientacao Educacional ou Curso de |
Pedagogia regulamentado pela Resolugao CNE/CP n° 1, de 15/05/2006, ou Curso de Pedagogia |
acrescido especializacao lato sensu de gestao escolar com supervisao e orientacao educacional. i
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ANEXO I
DESCRICRO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
CARGO VAGAS. | DO RH
COORDENADOR DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA 02
DESCRICAO SUMARIA T T

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizacio e
organizacdo da pratica da atencao basica em saude, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade.

DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar o Programa Saude da Familia;
Il - coordenar e supervisionar os trabalhos e atuagao dos profissionais do Programa Saude
da Familia;
lil- elaborar o plano de implantacdo/expansao/implementagao da Estratégia Saude da |
Familia no Municipio de Sao José do Divino; 5
IV - monitorar e avaliar o processo de implantacdo da Estratégia Saude da Familia ¢ seu |
impacto em parceria com os setores afins;
V- acompanhar a estruturacao da rede basica na logica da Estratégia de Saude da Farmnilia;
VIl - garantir junto a gestao municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acoes,
VIl - buscar parcerias com as instituigoes de ensino superior para os processos de
capacitagao, titulacao e ou acreditacao dos profissionais ingressos na Estratégia Saude da |
Familia; |
VIl - articular outros setores da Secretaria Municipal de Satde visando a integracéo e
contribui¢do desses com a implantagdo da Estratégia Saude da Familia;
IX - outras funcées/atividades correlatas que forem da responsabilidade da mesma, por
oficio ou por ordem de seus ascendentes.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Enfermagem




SAQ JOSE
DO DIVING
PREFEITUR!

ANEXO I
DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS
COMISSIONADOS
CARGO VAGAS | DO RH |
COORDENADOR DA UNIDADE BASICA DE SAUDE o1
DESCRICAO SUMARIA |

| A Coordenadoria de Atencédo Primaria tem a missao de coordenar as agoes para organizacao

da rede de atencao primaria, com o objetivo de torna-la coordenadora do cuidado e

ordenadora das redes de atencao a saude, competindo-lhe:

DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar os trabalhos das suas unidades;

- propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de atencéo basica a saude;

articular processos intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar a atengao basica a

saude no estado;

1 - propor e implementar acoes para a reorganizacdo e qualificacdo da atengéao basica
primaria, tendo a sauide da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento
desse nivel de atengao;

IV - disseminar informacées relevantes da atencdo basica do municipal.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Enfermagem
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

B N° de USO DO
CARGO Vagas RH il
Professor de Educacio Basica PEB I e PEB II 5 f

DESCRICAO SUMARIA
Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes executar tarefas genéricas educacionais, conforme |
previstas no regimento escolar, que integram o plano de desenvolvimento pedagogico ¢

|
institucional da escola. ‘

FUNCAO

Professor de ensino fundamental

(Professor de Educacéo Infantil, Anos Iniciais, Anos finais, Eventualidade, Intervencao.

Educacéo integral, Educacao Especial e Educagao de Jovens e Adultos)

DESCRICAO DETALHADA DA FUNCAO ’

|- Colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade;

- Desenvolver nos alunos habilidades académicas relacionadas a leitura e escrita com
a proporcionalizacéao da alfabetizagdo em um método mais natural e construtivo;

i - Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagogica da escola;

V- Elaborar relatorios pedagogicos especificos sobre cada aluno para nortear o trabalho '
a ser desenvolvido e permitir o acompanhamento do processo pela equipe pedagogica ‘
da Escola;

V- Estabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para os alunos de menor
rendimento;

Vi - Estudar, conhecer e planejar as aulas em conformidade aos CBC (Conteudo Basico |

Curricular), RCNEI (Referencial Curricular Nacional para a Educacao Infantil) e
Matrizes de Referencia,

VIl -  Incluir e oferecer oportunidade aos alunos que tenham alguma deficiéncia elaborando
o plano de desenvolvimento individualizado;

VIl - Manter todos os documentos pertinentes a sua area de atuacac devidamente
atualizados, registrando os conteudos ministrados, os resultados da avaliacao dos
alunos e efetuar os registros administrativos adotados pelo sistema de ensino.

IX - Ministrar aulas, desenvolver e acompanhar os alunos no processo de aprendizagem;

X- Ministrar os dias letivos e as horas-aula estabelecidas pela instituigéao;

Xl - Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao
desenvolvimento profissional;

Xll -  Participar na elaboracdo da proposta pedagogica da escola;

Xlll - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigées préprias da natureza do

trabalho e complementares de regéncia de classe;

XIV - Trabalhar atividades diversificadas e diferenciadas em conformidade a turma cm
regéncia;

XV - Trabalhar com criancas, jovens e adultos assuntos voltados para o cotidiano ao qual
estao inseridos;

XVI- Utilizar o tempo de estudo destinado ao cargo para continua formagao e
aperfeicoamento da atuacao docente.

XVIl - Valer-se de todas situagdes para tentar articular a sua matéria de forma um pouco
mais aberta e quase ludica.

XVIll - Zelar pela aprendizagem dos educandos; al
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Educagédo Especial -~ Sala de Recursos Multifuncional

|-
-
i -
v -
V-

Vi -

Vil -

Vil -

Elaborar, executar e avaliar o Plano de AEE do aluno contemplando;

Identificar as habilidades e necessidades educacionais especificas do aluno;

Definir e organizar as estratégias, servigos e recursos pedagogicos e de acessibilidade;
Atuar conforme o tipo de atendimento e de acordo com as necessidades educacionais
especificas do aluno;

Cumprir o cronograma do atendimento e a carga horaria individual ou de pequenos
grupos;

Programar, acompanhar e avaliar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos
pedagogicos ¢ de acessibilidade no AEE, na sala de aula comum e nos demais
ambientes da escola;

Produzir materiais didaticos e pedagégicos acessiveis, considerando as necessidades
educacionais especificas dos alunos e os desafios que estes vivenciam no ensino
comum, a partir dos objetivos e das atividades propostas no curriculo;

Estabelecer a articulacdo com os professores das salas de aula e com os demais
profissionais da escola, visando a disponibilizacdo dos servigos e recursos ¢ 0
desenvolvimento de atividades para a participacao e aprendizagem dos alunos, bem
como as parcerias comn areas inter-setoriais;

Orientar os demais professores e as familias sobre os recursos pedagégicos e de
acessibilidade utilizados pelos alunos de forma a ampliar suas habilidades,
promovendo sua autonomia e participagao;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

1I.

I

V.

Educacao Infantil Anos Iniciais e Educacao de Jovens e Adultos 1° Segmento - Curso
Normal de Nivel Médio ou Licenciatura em Pedagogia ou Normal Superior.

Anos finais e Educaciao de Jovens e Adultos 2° Segmento - Licenciatura especilica do
conteudo/cargo a ser ministrado.

Eventualidade, Intervencdo - Curso Normal de Nivel Médio ou Licenciatura em
Pedagogia ou Normal Superior ou licenciaturas afins acrescido especializacao na area
de alfabetizacao e intervencdo pedagégica.

Educacdo Integral — Formacao docente e especializada para os macros campos da
educacéao integral desenvolvidos pela escola.

Educacao Especial — Formacao docente com Licenciatura em Educacao especial ou
licenciaturas afins acrescido curso de-formagao em educacao especial e nas

deficiéncias com competéncia para use’ tecnologias assistidas e informatica.
7
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

i N° de USO DO
FARGO Vagas RH i
|
PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA 01 25 |
DESCRICAO SUMARIA e d

Ministrar aulas tedricas e praticas de Educagdo Fisica conforme orientacdo e conteudo |
previamente distribuido, observa a correta aplicagao dos exercicios, planeja aulas ¢ aplica |
provas. |

DESCRICAO DETALHADA |
Organizar e realizar a docéncia na area de conhecimento escolar denominada Educacéo Fisica,
responsavel pelo tratamento pedagoégico da cultura corporal de movimento produzida
historicamente, com alunos portadores ou nao de necessidades especiais, matriculados nas
diferentes instituicées escolares que constituem seu campo de atuagdo, em seus varios niveis.
Realizar pesquisas cientificas sobre a Educagéao Fisica.
Organizar, coordenar, realizar, supervisionar e avaliar atividades que envolvam temas da
cultura corporal de movimento (esporte, dancas, jogos, brincadeiras, ginasticas, lutas etc.),
tais como: jogos e competicdes escolares, cursos, mostras, festivais, tormeios, gincanas ¢
excursoes. |
Elaborar or¢amentos relativos a materiais, equipamentos e aparelhos de uso na area.
Auxiliar, pedagogicamente, o planejamento, a construgao, a reforma e /ou a ampliacao de
instalagées destinadas a Educacao Fisica.
Auxiliar e assessorar 6rgaos publicos e privados na elaboracao, implantacao, implementacao
e avaliacdo de politicas que envolvam a Educacao Fisica como area de conhecimento escolar.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR EM EDUCACAO FISICA LICENCIATURA + Registro no Conselho de
Classe. ]

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino -/
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Prefeito
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° de USO DO

CARGO Vagas RH

PROFESSOR DE INGLES 01 25

DESCRICAO SUMARIA

inglesa, conforme previstas no regimento escolar, que integram o plano de desenvolvimento
pedagogico e institucional da escola.

FUNCAO

Professor de ensino fundamental
(Professor de Educacéao Infantil, Anos Iniciais, Anos finais, Eventualidade, Intervencao.
Educacéo integral, Educacao Especial e Educagao de Jovens e Adultos)

DESCRICAO DETALHADA £ 0!
| - Planejar ¢ executar aulas de inglés de acordo com as diretrizes curriculares estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Educagao.

[l - Desenvolver atividades que promovam a aprendizagem do idioma, tais como atwidades

orais, escritas, leitura e compreensao de textos em inglés.

111 - Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com os critérios estabelecidos pela Secretarh
Municipal de Educacao.

IV - Participar de reanioes pedagogicas e de formacfio continuada para disculir estrateglas de
ensino e atualizar-se sobre as tendéncias e metodologias de ensino de inglés.

V - Zelar pela disciplina em sala de aula e manter um ambiente de respeito e cordialidade entrs
os alunos.

VI - Comunicar-se com os$ pals ou responsaveis pelos alunos para informa-los sobre o
desempenho ¢ o comportamento dos filhos em sala de aula.

VIl - Contribuir para a melhoria do ensino de inglés na rede de ensino municipal, propond

sugestoes de melhorias ¢ parlicipando de projetos pedagogicos.

VII- Utilizar recursos tecnologicos e outras midias para enriquecer o processo de ensino
aprendizagerm.

IX - Cumprir as normas e regulamentos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Ecucacio,
incluindo horarios, procedimentos de avaliacdo ¢ outras diretrizes pedagdgicas.

Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes executar tarefas relacionadas ao ensino da lingua |

“
|
|
|
|

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

ENSINO SUPERIOR E FORMACAO ESPECIFICA EM LINGUA INGLESA
COMPROVADAMENTE.

‘dezembro de 2023,

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG
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ANEXO 1

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

DESCRICAO SUMARIA

disposicao fisica e psicolégica das criangas sobre seus cuidados.

Desenvolver atividades de desenvolvimento fisico, motor e de carater com as criancas, bem
como auxiliar no desenvolvimento de tarefas, verificar o bem estar, a alimentagao, o sono ¢ a

DESCRICAO DETALHADA

Ensinar e cuidar de criancas na faixa de zero a seis anos;
Orientar a construcao do conhecimento;

Organizar o trabalho de entretenimento de criancgas;
Ensinar e contribuir com a higiene diaria das criangas;

dentro e fora das salas de aula.

Executar outras tarefas correlatas mediante determinacéo superior.

Desenvolver atividades mobilizando um conjunto de capacidades comunicativas;

Orientar os alunos quanto as normas das unidades escolares, zelar pelas disciplinas dos alunos

N° de USO DO |
CARGO Vagas RH
MONITOR EDUCACIONAL 20

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° de USO DO
e CARGO Vagas RH
!
! MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 10
|

DESCRICAO SUMARIA

Monitorar alunos durante o transporte escolar

DESCRICAO DETALHADA
[ - acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola
de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente
' escolar, até o desembarque nos pontos proprios;
II - verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de
transporte escolar; orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranca; orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo
para fora da janela; zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;
111 - identificar a institui¢do de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;
IV - ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;
V - verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;
VI - verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;
VII - conferir se todos os alunos frequentes no dia estao retornando para os lares; ajudar os
| pais de alunos especiais na locomogao dos alunos; .
VIII - executar tarefas afins; tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de
conflito ao responsavel pelo transporte de alunos; ser pontual e assiduo, ter postura ética ¢
apresentar-se com vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento &s |
necessidades dos alunos; exccutar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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ANEXO I

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS

N° de USO DO
CARGO Vagas RH
MONITOR DE BIBLIOTECA 02

DESCRICAO SUMARIA

Executar as tarefas rotineiras de uma biblioteca ou de um centro de documentacao.

organizagao do acervo.

DESCRICAO DETALHADA
0O Auxiliar de Biblioteca é responsavel por executar atividades auxiliares especializadas
administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas.
Atuar no tratamento, recuperacio e disseminacao da informacao em ambientes fisicos ou
virtuais.
Auxiliar as atividades de bibliotecas ou centros de documentacao e informacao, no atendimento
ao usuario, colaborar no controle e na conservacio de documentos e equipamentos fazer a
aquisi¢do, catalogacao e classificacdo de materiais bibliograficos e documentais, auxiliar no
gerenciamento de bibliotecas, fazendo a manutengio e conservacdo preventiva do acervo
adquirindo um bom atendimento aos usudrios reais e virtuais.

Atuar realizando atividades variadas, em diferentes setores, desde o atendimento até a

1
|
|
1
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