MUNICiPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N° 959 26 DE DEZEMBRO DE 2018.

INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
SAO JOSE DO DIVINO.

A Camara Municipal de S&o Jose do Divino, Estado de Minas Gerais, através de seus
representantes legais, aprova seguinte Lei:
CARITULO |
Disposi¢coes Preliminares

Art. 1°. Fica instituido o novo plano de cargos e carreiras, remuneracéo e valorizag@o
dos servidores do quadro geral da Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino.

Art. 2°. O Regime Juridico dos servidores do quadro de pessoal municipal € de natureza
Estatutaria. -~

Art. 3°. A politica de Pessoal da Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino sera
fundamentada na valorizagao do servidor, com base na dignificagéo da fungéo publica,
tendo por objetivo os seguintes principios:

|- profissionalizagao, qualificagéo e aperfeicoamento dos servidores;

Il - sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servigo publico;

Il - remuneragdo compativel com a complexidade e a responsabilidade do cargo;

IV - condigdes para realizagao pessoal,

V - instrumento de melhoria das relagoes;

VI - remuneragdo e promog&o dos servidores de acordo com o tempo de servico,
merecimento apurado através de instrumentos de desempenho e aperfeicoamento

profissional.

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais
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Art. 4°. Para efeito desta lei complementar, considera-se:
|- servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il- cargo publico de carreira: unidade de ocupagéo funcional do quadro de pessoal,
preenchido por servidor publico efetivo, com criagdo, remuneragédo, quantitativo,
atribuicdes e responsabilidades definidos em lei e direitos e deveres de natureza
estatutaria estabelecidos em lei complementar;

i - fun_géo publica: & o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos nao integrantes
de carreira providos em carater transitorio e nos termos da Lei;

IV - vencimento: & o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo
publico;

V - remuneracgdo: & a retribuicao pecuniaria, representada pelo vencimento mais
adicionais e outras vantagens;

VI - quadro de pessoal: conjunto de cargos de provimento efetivo e em comissao, cujo
numero e vencimento s&o fixados em lei, . estruturados segundo a natureza €
complexidade dos cargos que as compdem,;

VIl - plano de carreira: conjunto de normas que disciplina o ingresso € O
desenvolvimento do servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo em uma
determinada carreira e define sua estrutura;

VIl - carreira: conjunto de cargos agrupados segundo sua natureza e complexidade e
estruturados em classes, escalonados em fungéo do grau de responsabilidade e das
atribuicdes da carreira;

IX - grau/simbolo: posigao do servidor no escalonamento horizontal de determinada
carreira, cuja mudanga depende de progressao, efetivada mediante avaliagédo de
desempenho combinada com tempo de servigo;

X - administragado central: composto pelas Secretarias Municipais e que tem como
objetivo planejar, integrar, coordenar e executar as agdes de organizagao e
funcionamento da maquina administrativa municipal;

Xl - unidade administrativa: Secretaria ou Unidade de Trabalho na qual o servidor se
encontra inserido. ]
CAPITULO Il

Quadro Geral de Cargos
Secao l

Composigéao do Quadro \
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Art. 5°. O Quadro Geral de Cargos é integrado por cargos de provimento efetivo,
excetuado os cargos previstos nos Planos de Cargos, Carreira e Vencimentos
dosProfissionais de Salde e da Educagdo do Municipio de S3o Jose do Divino/MG, e
estao subdivididos nos seguintes grupos:

I- Cargos de Nivel Fundamental - CNF;
Il- Cargos de Nivel Médio — CNM;
Il - Cargos de Nivel Superior — CNS.

§ 1°. A denominagao e o quantitativo dos cargos a que se refere o “caput” deste artigo
s30 os constantes dosAnexos lI, lll e IV desta Lei complementar.

§ 2°. Os Grupos poderao ser divididos em Subgrupos, que determinarao a tabela de
vencimentos base do funcionario.

Secgao ll
Ingresso e das Atribuigdes

Art. 6°. A atividade administrativa permanente € exercida na administragao direta, por
servidores ocupantes de cargo publico, em carater efetivo ou em comisséo, ou de fungao
publica.

Art. 7°. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal s&o acessiveis aos
brasileiros € o ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de habilitaggo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

§ 1°. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Carreira e Grau de
referéncia iniciais do cargo.

§ 2°. As exigéncias para ingresso, o quantitativo de vagas e a descrigao das atribui¢cdes
dos cargos do Quadro Geral constam do Anexo |.

§ 3° Os concursos publicos para 0 provimento de cargos do Quadro Geral serao
voltados a suprir as necessidades da Prefeitura Municipal, podendo exigir conhecimentos
e/ou habilitagdes especificas, respeitados os requisitos definidos no Anexo .

§ 4°. O municipio reservara percentual de até 20% (vinte por cento) dos cargos previstos,
a serem preenchidos por portadores de deficiéncia, observadas as exigéncias peculiares
do cargo.

§ 5°. O prazo de validade do Concurso Publico sera de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo da sua validade.
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Art. 8°. 0O sfe‘rv'ldor aprovado em concurso publico cumprira estagio probatorio de 3 (trés)
anos, com inicio na posse e final na investidura permanente no cargo concursado.

Art. _9". Prescipdiré de concurso publico a nomeagao para os cargos de confianga e em
comiss3o, de livre nomeagéo € exoneragao.

§ 1“’. Os cargos _de confianga, e de recrutamento restrito serao preenchidos por
servidores de carreira do Executivo.

§ 2, Qs Cargos Comissionados séo de livie nomeacao € exoneracéo pelo Chefe do
Executivo, obedecido aos critérios estabelecidos na legislagao.

Art. 10. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, podera
haver contratagdo temporaria, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituigado Federal
e em legislagdo municipal especifica.

Art. 11. Para aquisicido da estabilidade e da progressao horizontal € obrigatério a

avaliacdo especial de desempenho por comissao instituida para esta finalidade e
estabelecida em regulamento proprio.

Art. 12. Os direitos e deveres dos servidores sdo os constantes do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Sao Jose do Divino.

CAPITULO Il
Progressao Horizontal

Art. 13. Progresséo horizontal € a passagem do servidor publico efetivo do grau em que
se encontra para o grau subsequente da carreira a que pertence.

§ 1°. Para a concessio da progresséo, serao observados os seguintes requisitos:
. encontrar-se no efetivo exercicio de seu cargo,
Il - cumprir o intersticio de dois anos de efetivo exercicio;

Ill - ter recebido duas avaliacoes satisfatérias de seu desempenho individual, desde a
sua progressao anterior, Nos termos em gue dispuserem as normas legais pertinentes.

§ 2°. Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de saude,
superior a noventa dias, a contagem de intersticio sera suspensa, reiniciando-se quando
do retorno do servidor, para completar o tempo de que trata este artigo.

§ 3°. Nao prejudica a contagem de tempo para oS intersticios necessarios para a
progressao horizontal, a nomeacgao para cargo em comiss3o, a designagao para fungao
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de conﬁang:a!, a cessao para outros 6rgéaos do Municipio e para as associagbes de classe
do funcionalismo publico.

Art. 14. A plassificagéo dos cargos e remuneragdes constantes deste plano é fixada em
nove carreiras escalonadas | a Xllque foram subdividas em 3(trés) grupos conforme suas

especificagdes, atribuicées e nivel de escolaridade, para cada carreira foram definidos
graus correspondentes de A aR.

Art. 15. O Servidor fara jus & progressdo horizontal apés o cumprimento do estagio
probatério e a cada biénio de efetivo exercicio.

|- aprogressao horizontal sera no percentual de 2% (dois inteiros por cento) obedecido

o intersticio de 2(dois) anos, comegando a ser contada a partir do término do estagio
probatério;

Il - para aquisicdo da progressao horizontal & obrigatério a avaliagdo especial de
desempenho por comiss&o instituida para esta finalidade e estabelecida em regulamento
préprio;

Ill- o servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

Art. 16. Perdera o direito a progressao o servidor que, no periodo aquisitivo:
| -sofrer punigéo disciplinar em que tenha sido:
a) aplicada pena de suspensao;

b) exonerado ou destituido, por penalidade de cargo em provimento em comissao ou
cargo de confianga que estiver exercendo.

Il -afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados 0s Casos previstos como
de efetivo exercicio nas normas estatutarias vigentes e na legislagao pertinente as
carreiras de que trata esta Lei complementar;

Il - nas hipoteses previstas no inciso Il deste artigo, o afastamento ensejara a suspensao
do periodo aquisitivo para fins de progress&o e contara para tais fins, o periodo anterior
ao afastamento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliagao peridédica de
desempenho individual.

Art. 17. O servidor sé mudara de cargo mediante aprovagao em concurso publico.
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CAPITULO IV
Sistema de Avaliagao de Desempenho
Art.. 1_8.Fica instituido o sistema de avaliagdo de desempenho, com a finalidade de
afericado do desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuicdes, o que

permitira assim o seu desenvolvimento profissional no servigo publico.

§ 1°.Compete a Secretaria Municipal de Administracdo a gestdo do sistema de avaliagéo
de desempenho.

§ 2°.A avaliagédo periodica de desempenho sera um processo anual e sistematico de
afericao do desempenho do servidor, e sera utilizado para fins de programagéo de acdes
de capacitagdo e qualificagéo e como critério para a evolugao funcional, compreendendo:
I- aprovagdo em estagio probatério;

Il - progresséo horizontal.

Art. 19. A avaliagdo seré feita por uma comissao especial de avaliagao de desempenho,
designada pelo Prefeito Municipal e podera ser assessorada por uma empresa técnica
especializada.

Art. 20. As avaliagdes de desempenho serao dotadas de modelos que venham a atender
a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condigdes que serao
exercidas, observadas no minimo as seguintes caracteristicas fundamentais:

|- assiduidade funcional;

Il- idoneidade moral;

Il - produtividade;

IV- qualidade no trabalho;

V - responsabilidade;

VI - iniciativa;

VIl - disciplina.

Paragrafo Unico. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho sera implantado por ato

administrativo do Chefe do Executivo no prazo de até 1 (um) ano contado da data de
publicagéo desta Lei.
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Secao |
Promog3io por Escolaridade Adicional

Art. 21. Podera ser concedida uma progressao horizontal por Escolaridade Adicional,
aos servidores que comprovarem formagao em nivel superior, quando o exigido para o
seu cargo efetivo exercido seja de nivel médio ou técnico,limitando a uma progressao.

CAPITULO V
Cargos de Provimento em Comissao

Art. 22. Os cargos de provimento em comissio da Prefeitura Municipal de Sao Jose do
Divino sao de livre nomeagao e exoneragao com recrutamento amplo.

Art. 23. Os cargos em comisséo e fungdes de confianga do quadro geral da Prefeitura
Municipal, seus quantitativos, referéncias de nivel, formas de distribuicao e tabela de
vencimento basico, estdo definidos no Anexo V.

Art. 24. O Servidor efetivo nomeado para exercer cargo em Comissao pode optar pelo
vencimento do cargo em Comissao ou pela continuidade de percepgdo da remuneragao
de seu cargo efetivo, acrescido de gratificagao de 30% (trintainteiros por cento) sobre o
vencimento base.

Paragrafo Unico. A gratificagdo de que trata o caput desse artigo, nao incorpora a
remuneragao do servidor para nenhum efeito.

CAPIiTULO VI
Jornada de Trabalho e da Frequéncia ao Servigo

Art. 25. A jornada semanal de trabalho do servidor publico municipal sera as definidas no
Anexo Il que integra esta lei complementar, facultada a compensagao de horas,
mediante decisdo da Chefia Imediata.

§ 1°. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o exercicio de cargo em
comissao exigira do seu ocupante dedicagao integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo, sem direito ao pagamento de adicional
pela prestagéo de servigos extraordinarios.

§ 2°. Os cargos de provimento efetivo de nivel superior com registro nos érgaos de
classe terdo jornada de trabalho adequada ao que dispde as regras especificas da
classe, facultada a compensagao de horas, mediante acordo ou negociagdo de

compensagéo, aprovada pela Administracao.
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§ 3°. A jornada de trabalho dos cargos em regime de escala de servigo devera ser
regulamentada por ato proprio do Chefe do Executivo.

Art. .26. Podera haver prorrogacéo da duragado normal do trabalho por necessidade do
servigo ou motivo de forga maior.

§ 1°. A prorrogacgdo de que trata o caput deste artigo néo podera ultrapassar o limite

maximo de 2 (duas) horas diarias, salvo nos casos de jornada especial e em regime de
turnos.

§ 2°. As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou compensadas

pela correspondente diminuigdo em outros dias, a pedido do servidor e por conveniéncia
da Administragao.

Art. 27. Nao havera trabalho nas reparticdes publicas municipais aos sabados e
domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo em casos cuja
natureza e urgéncia dos servigos exijam a execucao nestes dias.

Paragrafo Unico. Podera ser compensado o trabalho desenvolvido aos sabados e
domingos, com o correspondente descanso em dias Gteis da semana, garantindo-se pelo
menos, o descanso em um domingo ao més.

Art. 28. A frequéncia dos servidores sera apurada através de registro, a ser definido pela
Administragao, pelo qual se verificarao diariamente as entradas e saidas.

Art. 29. Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagéo da sua
frequéncia, sob pena de responsabilidade funcional.

Paragrafo unico. A falta de registro de frequéncia ou a pratica de agdes que visem a
sua burla pelo servidor, implicara na adogao obrigatéria, pela chefia imediata, das
providéncias necessarias a aplicacéo de pena disciplinar.

CAPITULO VI
Vencimentos e Vantagens
Segao |
Remuneragao

Art. 30. Remuneragdo € o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei.

Paragrafo unico. A tabela de vencimentos basicos das carreiras dos cargos aprovados
por esta lei complementar (Anexo V) definira os niveis das carreiras e graus/simbolos de
evolugao.
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Secao ll
Vencimento

Art. 31. Vencimento & a retribuicao pecuniaria devida ao Servidor pelo efetivo exercicio
de cargo ou fungao publica, correspondente ao padrao fixado em Lei.

Art. 32. _Nenhum servidor poderad receber, mensalmente, a titulo de remuneragao
mpprtancna superior a percebida pelo Prefeito Municipal e nem inferior ao salario minimo
nacional, conforme legislagao federal.

Art. 33. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao, devera ser efetuada no
més de janeirode cada ano, por lei especifica sempre na mesma data e sem distingao de
indices, conforme o disposto no inciso X do art. 37 da Constituigao Federal.

Paragrafo Unico. Para ocorrer a revisao geral prevista neste artigo 0 municipio devera
comprovar se a despesa total com pessoal ndo excedera a 95% (noventa e cinco por
cento) da sua Receita Corrente Liquida, a nao comprovagao ficara impedido o Municipio
de conceder vantagens, aumento, reajuste ou adeguagao de remuneragdo a qualquer
titulo, devendo tomar providencias para adequar ao limite estabelecido para garantir a
revisdo prevista.

Art. 34. Sempre que se reajustar a remuneragao dos servidores em atividade, o reajuste
sera estendido aos inativos e pensionistas na mesma proporgdo € na mesma data, de
acordo com o § 4° do art. 40, da Constituigao Federal.

Secao lll
Funcédo de Confianca ou Gratificada

Art. 35. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer fungéo de confianca, podera
receber gratificagdo de fungéo de até 50 (cinquenta inteiros por cento) sobre o vencimento
base do cargo efetivo, conforme o interesse publico comprovado € a complexidade da

fungao a ser exercida.

|- as fungdes de confianga, serao exercidas por servidores ocupantes de cargo efetivo,
nos termos do inciso V do art. 37 da Constituigao Federal.

Il - para exercer a fungéo de confianca, o agente publico devera comprovar estar
qualificado para exercer suas fungdes e vinculado plenamente as normas e principios da
administragdo publica.

Paragrafo Gnico. A fungéo de confianga pode ser atribuida a servidor nao efetivo em
casos de composicao de comissoes permanentes, especiais ou de estudos especificos.
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Segao IV
Adicional por Tempo de Servigo

Art. 36 Sera concedida gratificagdo de 10% (dez) por cento a cada cinco anos de efetivo
exercicio, ao servidor efetivo do Municipio de Sao José do Divino.

§ _1°. Este beneficio sera concedido apenas aos servidores efetivos cuja estabilidade ja
foi alcangada no momento da aprovagéo desta Lei Complementar.

§.2.°. Aos servid_ores que ingressarem posteriormente no municipio de Sao José do
Divino, serdo aplicadas as regras previstas no art. 80 da Lei Complementar n° 939 de

16 de setembro de 2017(Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sao José do
Divino)

§ 3°. Ao servidor que completar 30 (trinta) anos de efetivo exercicio no municipio de Séo
José do Divino, fica garantido o recebimento de 10% (dez por cento) calculados sobre
seu vencimento base.

CAPITULO VIII
Enguadramento

Art. 37. Para efeito de enquadramento dos servidores na tabela de vencimentos
instituida por esta Lei Complementar, constantes dos Anexos |l e VII, considerar-se-a o
vencimento basico do servidor garantido a sua irredutibilidade.

§ 1°. O servidor podera no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir da publicacao do seu
enquadramento, recorrer a Comissdo Especial de-Enquadramento quanto ao seu
posicionamento.

§ 2°. Nao havera qualquer modificagao no grau da carreira atualmente ocupada pelos
servidores do quadro de pessoal.

§ 3°. O ocupante de cargo que sofreu alteracdo, adequagao ou incorporagao, devera ser
enquadrado no mesmo grau da carreira anteriormente ocupada.

§ 4°. A area de recursos humanos do municipio tomara as providéncias necessarias para
enquadrar o servidor na nova posi¢do dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data
de promulgagao desta Lei complementar.

Secao |

Funcéao Publica

Art. 38. A funcdo prevista no inciso lll, do art. 4° desta lei complementar destina-se as
seguintes condigoes:
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|- aos servidores estabilizados na forma do art. 19 do ADCT da Constituigao Federal,
que ndo se submeteram ou nao foram aprovados em Concurso publico para fins de

efetivagdo passardo a integrar o quadro de servidores efetivo, anexo IV desta Lei
complementar;

Il - adesignagéo para substituicéo de servidor afastado temporariamente;

- a gesigqagéo para realizagéo de servigo para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, quando nao se concretizar contratagdo de servigos
especializados;

V- a desjgnagéo para programas especiais do governo federal, estadual ou especificos
de convénios e parcerias municipais;

V - a designagédo citada no inciso anterior devera ser formalizada por projeto de Lei
especifico, onde devera constar, ‘dentre outros fatores especificos do programa, o cargo,
o quantitativo, o programa, a duragao e o vencimento,

VI - As fungdes constantes do quadro de servidores estaveis, referente ao inciso |,
deste artigo serdo automaticamente extintas em sua vacancia.

Art. 39. O ato administrativo que formalizar a designagao para fungéo publica devera
explicitar o vencimento e a carga horaria, obedecido aos demais requisitos previstos no
Anexo VI deste Plano.

CAPITULO IX
Disposicdes Transitorias e Finais

Art. 40. Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo podera ter vencimento
diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano, salvo os que forem beneficiados
pelo previsto no art. 34 desta lei.

Art. 41. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato administrativo,
gratificagao de ateé 50% (cinquenta inteiros por cento) sobre o vencimento base as
seguintes categorias de servidores:

- aos ocupantes de cargos efetivos ou em comissao,

Il - aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu titular a maior grau
de responsabilidade, dedicagao por tempo integral e comprovada distingdo no
desempenho de suas atribuigdes.

Art. 42. Os concursos publicos para preenchimento dos cargos efetivos vagos serao
regulamentados por ato do executivo e mediante ato convocatério (edital) publicado.
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Art. 43. Integram a presente Lei os seguintes anexos:

|- Anexo | —Descrigdo e Atribuicdo dos cargos efetivos;

- Anexo Il -Quadro Geral de Servidores;

in - Anexo lll -Quadro Geral Servidores da Saude;

v - Anexo IV — Quadro Geral de Servidores da Assisténcia Social,

V- Anexo V — Quadro Geral de Servidores da Educacao;

VI - Anexo VI — Quadro de Cargos Comissionados;

VIl-  Anexo VI - Quadro de Cargos Comissionados Saude e Educagao;

VIIl -  Anexo VIl - Tabelas de Graus e Progresséao Funcional.

Art. 44. Fica revogada a Lei complementar n® 925, de 18 de maio de 2016 e suas
alteragées posteriores, bem como as disposigdes em contrario.

Art. 45. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos
financeiros a partir de 40 dias apds sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCQS ROGERIO DA SILVA
Prefeito

CERTIFICADO
Certifico para os devidos fins de prova, que a
presente lei foi afixada no quadro de avisos da
prefeitura as 10h00min, do dia 26 de dezembro
de 2018

CHEFE DE GABINETE
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

" CARGO : : N° DE uso
CAl e s VAGAS | DORH
EDUCADOR FiSICO 04
Hm : M DESCRICAO SUMARIA
Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade.
i - DESCRICAO DETALHADA :

l- veicular informagéo que visem & prevengdo, a minimizagao dos r
vulnerabilidade, buscando a produgédo do autocuidado;

Il - incentivar a criagdo de espagos de inclus&o social, com agbes que ampliem o sentimento de
pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular, do esporte e lazer, das
praticas corporais;

i - proporcionar Educagéo Permanente em Atividade Fisico-Pratico Corporal, nutrigéo e saude
juntamente com as Equipes PSF,sob a forma de coparticipagdo, acompanhamento supervisionado,
discuss&o de caso e demais metodologias da aprendizagem em servigo, dentro de um processo de
Educagéo Permanente,

V- articular acdes, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de prioridades locais
em satde que incluam os diversos setores da administragéo publica;

V- contribuir para a ampliagdo da utilizagdo dos espagos publicos de convivéncia como
proposta de inclus&o social e combate a violéncia;

Vi - identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para 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 comunidade;

IX - articular parcerias com outros setores da area junto.com as Equipes PSF e a populagéo,
visando ao melhor uso dos espagos publicos existentes e @ ampliagdo das areas disponiveis para as
préticas corporais;

iscos e a protegdo a

X - promover eventos que estimulem acbes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais €
sua importancia para a salde da populagéo;
Xl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias da unidade e da natureza

do seu trabalho.
7 o ! QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Curso Superior Especifico em Educagéo Fisica

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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OGERIO DA SILVA
Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO
ANEXO |
DESCRIGAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS
_ ; 3
A T CARGO ] (il vli an's UngDO
FONOAUDIOLOGO 01
DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiolégica a Secretaria
Municipal de Saude

i DESCRIGAO DETALHADA :
l- avaliar as deficiéncias, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, alem de
outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico.

Il - elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagéo do
fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacdes médicas;

i - desenvolver trabalho de prevengéo no que se refere a area de comunicagdo escrita e oral,
voz e audicao;

v - desenvolver trabalhos de corregéo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audig&o,
objetivando a reeducagao neuromuscular e a reabilitagao do paciente;

V- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

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

Vil - elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuagao;
VIll-  participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgéo,
IX - participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o©
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo,
X- participar de grupos de trabalho elou reunides da Secretaria Municipal de Saude e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes
sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;
Xl - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

3 i QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Superior em Fonoaudiologia mais registro no Conselho de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

; b : [ N°DE | USO
RGO % 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
ik DESCRICAO DETALHADA

|- desenvolver, em colaboragdo com os demais membros da equipe de saude, agbes para
a promogao, protecéo e recuperagéo da saude, e a prevencéo de doengas e de outros
problemas de salde;

Il - participar do planejamento e da avaliagao da farmacoterapia, para que o paciente utilize
de forma segura os medicamentos de que necessita, nas doses, frequéncia, horarios,
vias de administragdo e duragdo adequados, contribuindo para que o mesmo tenha
condicbes de realizar o tratamento e alcancar os objetivos terapéuticos;

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

IV - realizar intervengdes farmacéuticas e emitir parecer farmacéutico a outros membros da
equipe de saide, com o proposito de auxiliar na selecéo, adigéo, substituicdo, ajuste ou
interrupgao 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 informagdes constantes no prontuario do paciente;

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

Vill- solicitar exames laboratoriais, no &mbito 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
individualizagdo da farmacoterapia;

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

XI- determinar pardmetros bioquimicos e fisiologicos do paciente, para fins de
acompanhamento da farmacoterapia e rastreamento em saude;

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

Xill - identificar, avaliar e intervir nas interagcbes medicamentosas indesejadas e
clinicamente significantes;

XIV - elaborar o plano de cuidado farmacéutico do paciente;

XV - pactuar com o paciente e, se necessario, com outros profissionais da saude, as acgdes
de seu plano de cuidado;

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

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

XVIll - realizar, no &ambito de sua competéncia profissional, administragédo de
medicamentos ao paciente;

XIX - orientar e auxiliar pacientes, cuidadores e equipe de saude quanto a administragao

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

de formas farmacéuticas, fazendo o registro destas acgoes, quando couber;

XX - fazer a evolugéo farmacéutica e registrar no prontuario do paciente;

XXl - elaborar uma lista atualizada e conciliada de medicamentos em uso pelo paciente
durante os processos de admiss&o, transferéncia e alta entre os servigos e niveis de
atencao a saude,

XXIl - dar suporte ao paciente, aos cuidadores, & familia e a comunidade com vistas ao
processo de autocuidado, incluindo o manejo de problemas de saude autolimitados;
XXIli - prescrever, conforme legislagdo especifica, no ambito de sua competéncia

profissional;

XXIV - avaliar e acompanhar a ades&o dos pacientes ao tratamento, e realizar agbes para
a sua promocao;

XXV - realizar acdes de rastreamento em salde, baseadas em evidéncias técnico-

cientificas e em consonancia com as politicas de saude vigentes.
; QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Farmacia

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARC®S ROGERIO DA SILVA
Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

RGO i N° DE uso
GhRcO e VAGAS | DORH
AUXILIAR DE LABORATORIO 03
DESCRICAO SUMARIA :

Desempenhar atividades de laboratorios, que néo exigem tecno!ogia especial, realiiando, sob
supervisdo, tarefas de preparagao, operagao e analise.
' DESCRIGAO DETALHADA

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

ll- executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que n&o exigem interpretagao
técnica dos resultados, registrando e arquivando para consultas posteriores;

- auxiliar nas analises e testes de sua area de atuagéo, 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/doengas e encaminhar 0s casos
suspeitos para a Unidade de Saude; '

VI- controlar o suprimento do material necessario ao setor, providenciando a sua reposi¢éo junto
ao 6rgao competente;

VIl - manter a limpeza e fazer a manutengéo e guarda do material, equipamentos e do setor de
trabalho providenciando os consertos necessarios,;

VIll - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da unidade e da natureza
do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
son VAGAS | DORH

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

L DESCRICAO SUMARIA

Executar, sob superviso, tarefas manuais simples que necessitem de esforco fisico, relacionadas
aos servicos de construgéo, manutencao e limpeza.

e i DESCRICAO DETALHADA _
|- executar atividades de limpeza, zeladoria, copa e cozinha, vigilancia, portaria e outras de
mesma hatureza;
Il- executar limpeza de ruas, pragas, parques, jardins e outros logradouros publicos;
lll- coletar e transportar detritos e lixos, para manter os locais em condigdes de higiene e transito;
IV- varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condicdes de higiene e transito;

V- recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plésticos, cestos, carrinhos de tracédo
manual e outros depositos adequados;
Vi- despejar o lixo, amontoado ou acondicionado em latées ou sacos plasticos, em caminhdes

especiais, valendo-se de esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

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

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

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

X - recolhe entulhos de construgdes 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 atribuicbes proprias da unidade e da natureza
do seu trabalho.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018,
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ N° DE uso
Sana0 - | VAGAS | DORH
PEDREIRO 12
DESCRICAO SUMARIA

Trabalho manual que consiste em executar servigos de alvenaria em construgao de redes de agua e
de esgotos, manutenc&o das mesmas e outras atividades tipicas da profiss&o.

DESCRICAO DETALHADA
|- executar atividades inerentes a categoria de pedreiro;
- executar servicos de alvenaria como confecgéo 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 servigos de revestimento, impermeabilizagao e outros;
IX - zelar pelo material recebido, cuidando pela inspecéo da qualidade e quantidade;
X- executar trabalhos de pavimentagdo e revestimento em vias publicas;
Xl - realizar servigos de pintura em geral;
Xll - realizar servicos de carpinteiro, quando necessario,
XIll - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do trabalho e

do setor onde estiver lotado;

XIV- montar armacdes de ferro, cortando, curvando, unindo e ajustando vergalhdes com a ajuda

de ferramentas manuais, maquinas, equipamentos e outros utensilios, para armar, sustentar,

reforgar e ajustar estruturas de concretos;

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Alfabetizado 4‘
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

5 R L N°DE | USO
ARDD - i _ VAGAS | DORH
VIGILANTE 8

DESCRIGAO 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 infragdes a ordem
€ a seguranca.

DESCRICAO DETALHADA

percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas
rotinas de servico e ambientais;

vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade;

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

v - prestar informacdes que possibilitam a puni¢éo dos infratores e volta & normalidade;

V- redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas;

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

VIl -  escoltar e proteger autoridades; j

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

T QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Alfabetizado

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ T TREDE - | U80
CARGO | | vAGAs | DORH
CARPINTEIRO 3
DESCRIGAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

- instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pecas tais como: janelas, portas, escadas,
rodapés, divisérias, forros e guarnigoes;

- construir formas de madeira para concretagem,

Vv - 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 especializagao;

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Fundamental Completo J

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

S ROGERIO DA/SILVA

Prefeito

MA

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro— CEP: 39.848-000- CNPJ: 1 8.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg,gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
CARee ] VAGAS | DORH
ALMOXARIFE 2
DESCRIGAO SUMARIA

Efetuar trabalhos de guarda e controle de materiais e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA

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 requisicdes e especificacdes com as
notas e material entregue;

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificag&o e disposigdo
adequadas, visando uma estocagem racional

zelar pela conservagdo do material estocado em condicdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

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

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagao
real do almoxarifado,

realizar inventarios e balangos do almoxarifado;

coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Fundamental Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA SILVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10

www.saojosedodivino.mg.gov.br




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

' N°DE | USO
CARGO VAGAS | DORH
DIGITADOR 1
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

|- Operar equipamentos para transcrigdo de dados, atraves de digitacéo, de acordo com
documentos de entrada, instrucdes de ‘lay-outs” dos relatérios de saida e utilizando
programas desenvolvidos;

- Selecionar programas de digitagéo para execucédo dos trabalhos de transcrigdo de dados,
buscando maior agilidade e eficiéncia;

i - Controlar a gravagéo de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranca;

\ Preparar relatérios sobre as atividades de digitagéo desenvolvidas;

V- Zelar pela conservagdo dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos,
conforme especificagbes técnicas, bem como solicitando manutencéo quando de problemas
detectados;

Vi - Prestar orientac&o e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que necessario;

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

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Fundamental Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

CARGO "N°DE Uso
: : | VAGAS | DORH
TECNICO EM INFORMATICA 4
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades correspondentes & sua formagao, orientando a execugao dos trabalhos
e desenvolvendo atividades de programacgdo, manutencdo e instalagao de softwares e

hardwares.

DESCRICAO DETALHADA

|-
-
I -
V-
V-
Vi -
Vil -
Vit -

IX-

processamento de sistemas e relatorios diversos;

transferéncia de dados para alimentagéo de banco de dados;

instalacdo da infraestrutura de rede e manutencéo e operagéo dos sistemas operacionais e
dos softwares usados na instituic@o;

planejar, programar e supervisionar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva das
redes instaladas;

executar manutencgdes corretivas e preventivas nos equipamentos de informatica;

promover treinamentos na utilizagao dos softwares disponibilizados;

recomendar e especificar os eguipamentos necessarios a otimizagdo dos trabalhos,
compatibilizando custo e qualidade;

realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigbes proprias da natureza do trabalho e
do setor onde estiver lotado;

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

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo + Curso Técnico

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito
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MUNICIP1O DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

i ~ N°DE Uso
CARGO i | VAGAS | DO RH
MECANICO 2
“DESCRIGAO SUMARIA

Execucéo de Servigos mecanicos em geral.

DESCRICAO DETALHADA

I -
V-

V-

VI -

planejar manutencdes preventivas em equipamentos;

efetuar instalagbes e substituicoes de bombas e demais componentes mecanicos do
sistema de saneamento;

orientar e acompanhar os trabalhos dos mecanicos nas intervencdes em bombas;

avaliar o desempenho dos equipamentos € promover sua atualizagdo, manuteng@o ou
substituicao,

participar da especificacdo e efetuar a instalacdo dos componentes do sistema de
saneamento, verificando alinhamento e nivelamento de tubulacbes e motobombas €
efetuando leituras para monitorar o perfeito funcionamento dos equipamentos;

realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do cargo.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Fundamental Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

. N° DE uso
CA.RGO VAGAS | DORH
ELETRICISTA 4
DESCRICAO SUMARIA

Interpretacédo de diagramas elétricos e manutencéo em quadro de comandos de motores.

DESCRIGAO DETALHADA

I -
v -

V-

desenvolver atividades de instalagéo, remanejamento, regulagem, reforma e ampliagéo de
instalagoes elétricas e de sistemas elétricos;

executar servigos conforme o programa de manutengéo elétrica corretiva e preventiva da
empresa,;

relacionar, orgar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugéo dos trabalhos;
realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do trabalho e
do setor onde estiver lotado;

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Fundamental Completo + Curso Especifico na Area

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

P : ; N° DE
ARGO : ‘ VAGAS USO DO RH
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 4

DESCRIGAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

|- operar motoniveladoras, pa carregadeiras, rolo compactador, retroescavadeira, tratores e
outros, para execugdo de Servicos de escavacgdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentag&o, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de marcha
e diregéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;
I - operar mecanismos de tragéo e movimentag&o 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;

v - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando
os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugio;

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

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

VIl- recolher ao local apropriado a maquina apoés a realizagao do servico, deixando-a
corretamente estacionada;

VIl - observar diariamente 0s pneus, o nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel
de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc;

IX - acompanhar 0S SEervigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e Seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

X- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagéo e outras ocorréncias, para controle de chefia;

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

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental — CNH er

Prefeitura Municipal de Séo Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

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

CARGO N° DE
o VAGAs | USODORH
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES 3

DESCRICAO SUMARIA

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

G DESCRICAO DETALHADA : ;
Xll - Operar, retroescavadeira, tratores e outros, para execugdo de servicos de escavagao,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagéo, conservagao de vias, carregamento e
descarregamento de material, entre outros;

Xill - conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

XIV - operar mecanismos de tracao e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover levantar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

XV - zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacdes e efetuando
os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

XVI- pbr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagéo e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

XVIl - efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar 0 bom funcionamento do equipamento;

XVIIl - recolher ao local apropriado a maquina apés a realizagdo do servigo, deixando-a
corretamente estacionada;

XIX - observar diariamente os pneus, 0O nivel da agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel
de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel, etc;

XX - acompanhar 0s Servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maguina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

XX| - anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle de chefia;

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

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental = CNH *c'

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
MARCOS ROGERIO DA SILVA
Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |
DESCRIGAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOS EFETIVOS
CARGO - NeDE L USe
! VAGAS | DORH
MOTORISTA 35
DESCRICAO SUMARIA :

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugéo das tarefas referentes a dirigir veiculos

leves e pesados, manipulando os comandos de marchas e diregao, no transporte de servidores e
cargas em geral.

o DESCRICAO DETALHADA ;
|- vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e dleo do
carter, testando freios e parte elétricas, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;
- dirigir automoveis, caminhonetes, caminhdes, 6nibus 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

utilizacéo;

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

v - zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranga;

V- verificar se a documentagao do veiculo @ ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa; '

Vi - orientar o carregamento e 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 € extremamente e em condigdes de uso, levando-0 a
manutengao sempre que necessario,
IX - observar os periodos de revisao e manutencéo 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 apés a realizagdo do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado;

XIl - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Fundamental + Habilitagao Especifica “CNH D’
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

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

N°DE | USO
i i VAGAS | DORH
AGENTE ADMINISTRATIVO 06
DESCRIGAO SUMARIA

Executar atividades administrativas de apoio, relacionadas com a aplicagéo de leis, regulamentos e
normas em geral, preencher formularios, providenciar pagamentos, operar magquinas, executar
servigos de recebimento, guarda, organizacéo e atualizagdo de livros documentos, revistas e outras
atividades afins, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho da
administragéo geral do municipio..

DESCRIGAO DETALHADA

l- executar atividades de recepgéo e atendimento a pessoas, do publico externo e interno,
buscando identifica-las e encaminha-las aos érgéos competentes e respectivos titulares;

Il - operar telefones ou mesa telefénica, executando atividades afins; manter registro de
atendimentos e ligages; anotar e transmitir recados simples;

lll - separa correspondéncia, encaminhando-as aos setores competentes;

IV - expedir correspondéncias;

V - receber e encaminhar papéis junto as instituigbes bancérias locais, outras reparticbes e
entidades governamentais;

VI - executar atividades auxiliares de arquivos de documentos e protocolos;

VIl - executar tarefas relacionadas com a circulagcdo do expediente interno e externo;

VIl - executar tarefas de fechamento e abertura de prédios publicos;

IX - executar atividades auxiliares sob supervisdo relativas a pessoal e recursos humanos;

X - material, patriménio, almoxarifado e servigos gerais;

Xl - desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

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

N° DE uso
sl Gl | VAGAS DO RH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 18
DESCRICAO SUMARIA
Consiste em prestar servicos de apoio administrativo e operacional em servigos de
escritério
_ DESCRICAO DETALHADA
I- receber e transportar processos:
Il - arquivar e controlar a movimentagdo de documentos em geral;
1 - executar trabalhos de digitagéo relativos a expedientes diversos;
\" preencher requisigdes e outros formularios, modelos e impressos;
V- classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética, numérica
ou cronologica;
VI - atendimento telefénico em geral, anotando recados e repassando ligagbes;
VIl - servicos 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-comunicagéo transmitindo instrugbes pertinentes as equipes em
campo, fornecendo informagées solicitadas e tomando outras providéncias cabiveis;
X- participar de comissées internas; . 4
XI - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuigdes proprias da natureza do trabalho e
do setor onde estiver lotado;
XIl - apoiar a execucéo dos trabalhos de mesma natureza, congéneres e similares, quando
necessario e determinado pela chefia imediata:
XIll - desempenhar atividades correlatas.
_QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO. i VAGAS | DO RH
FISCAL DE ARRECADAGAO E TRIBUTOS 4
DESCRIGAO SUMARIA

Executar atividades administrativas e de fiscalizagao tributaria do muhiclpio.

DESCRICAO DETALHADA

l- exercer atividades de diligéncia de verificacao, fiscalizagéo e controle tributario incluindo a
cobranga dos tributos;

- acompanhar a legislagéo tributaria e suas modificagées:

I - levantar a divida ativa do municipio para efeito de cobranga amigavel ou judicial;

V- prestar orientagdo a contribuintes;
V- proceder a lavratura de notificagdes e autos de infragéo;
Vi - elaborar e manter atualizado o cadastro fiscal do municipio;
Vil - elaborar relatérios:
VIl - executar outras atividades correlatas.
QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO PA SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

. | N°DE uso
OARSO.. ol VAGAS | DO RH
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS 2
- DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades administrativas e de fiscalizaco de construcio de obras do municipio.
il G ; DESCRICAO DETALHADA : ' : '

|- fazer cumprir a legislagao municipal relativas a edificacdes, parcelamento, uso e ocupagéo do
solo e demais disposigdes da legislag&o urbanistica; executar atividades de fiscalizagdo tributaria
fazendaria;

Il-  exercer a fiscalizagio e execugéo das obras contratadas, para verificac&o das observancias
das normas e especificagdes constantes dos projetos;

lll- proceder & notificagdo em caso de infragdo e, se permitido para legislac&o, aplicar
penalidade;

IV - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

G - VAGAS | DORH
TECNICO EM ENFERMAGEM 14
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucao dos servigos 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

DESCRIGAO DETALHADA

|- prestar, sob orientagdo do meédico ou enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagéo e utilizando aparelhos de
ausculta e presséo;

I - efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
orientacdo médica,;

V- orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

V- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a realizagio de
exames, tratamentos e intervencdes cirlrgicas;

Vi - auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o

instrumental necessario, conforme instrugbes recebidas;
Vil- auxiliar na coleta e analise de dados socio sanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educagéo sanitaria;

VIl -  proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo,
investigacdes, bem como auxiliar na promogéo e protegdo da salde de grupos prioritarios;

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

X- participar de campanhas de educagao 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 desinfecgdo dos recintos, bem como zelar pela
conservacdo dos equipamentos que utiliza;

Xl -  executar outras atribuicées afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Técnico em Enfermagem
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

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

: N° DE uso
CARGO VAGAS | DO RH
TECNICO EM RADIOLOGIA 02
DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicées dentre outras preparar materiais e
equipamentos para exames e radioterapia

DESCRIGAO DETALHADA

|- 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 preparagéo para o exame; obter informagdes do paciente; orientar
0 paciente, o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame;
descrever as condicdes e reagbes do paciente durante o exame: registrar exames
realizados; identificar exame; orientar o paciente sobre cuidados apos o exame, discutir o
caso com equipe de trabalho; requerer manutengéo dos equipamentos; solicitar reposic&o

de material;

IX - operar equipamentos computadorizados e analogicos;

X- manipular materiais radioativos;

Xl - utilizar recursos de informatica;

Xl - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,

Xl - executar outras atribuicdes afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Curso Técnico em Radiologia

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

o

M (cos ROGERIO DA SILVA
Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

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

- N°DE | USO

CARGO ' S VAGAS | DO RH

CONTADOR 2
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de contabilidade em geral.

DESCRIGAO DETALHADA

I- organizar os servicos de contabilidade em geral: organizar os documentos e meétodos de
escrituragdo nos sistemas mecanizados, automatizados e computacional, cumprindo as exigéncias
legais e administrativas;

Il-  classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

lil - controlar contratos e convénios firmados pela Prefeitura:

IV - contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial:

V- examinar e controlar os empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes:

VI- controlar as verbas orgamentarias e extra orgamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;

VIl - desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Ciéncias Contabeis + Registro de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
0OS ROGERIO BA SILVA
Prefeito

Pracga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO . VAGAS | DO RH
ADVOGADO 3
DESCRIGAO SUMARIA

Executar atividades relativas & sua formagao orientando a execugao dos trabalhos e desenvolvendo

atividades juridicas de representacao junto as esferas judiciais e emitindo pareceres em processos
gue envolvam o municipio.

DESCRICAO DETALHADA

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

Il - acompanhar os processos judiciais em todas as suas fases, comparecendo a audiéncias e
outros atos, e requerendo seu andamento através de peticdes especificas, para garantir seu
tramite legal até a decisao final;

i - defender a autarquia em juizo ou apresentar recursos em qualquer instancia, para assegurar
0s seus direitos ou interasses;

V- analisar e participar da elaboragéo e redagdo de resolugbes, portarias, regulamentos e
outros atos administrativos, para assegurar a legalidade e a correg&o juridica dos mesmos;

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

Vi - emitir pareceres em processos licitatorios;

VIl - realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicées proprias da natureza do trabalho e
do setor onde estiver lotado;
|- desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Direito+ Registro de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

L
M%DGENOD SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

CARGO N° DE uso
VAGAS | DORH
ENGENHEIRO 2
DESCRICAO SUMARIA

Executar atwidades de elaboragéo de projetos e fiscalizacéo de obras.

: _ ; DESCRICAO DETALHADA ;

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

- analisar e emitir pareceres técnicos especificos;

I - elaborar estudos de viabilidade técnico-econémica, relatérios, demonstrativos, tabelas,
graficos e outros instrumentos técnicos relacionados a sua area de atuacéo;

IV - registrar a ART da obra ou servigo de sua responsabilidade;

V- vistoriar a execucéo de obras e projetos sob a responsabilidade do SAAE, inclusive os
contratos;

Vi - planejar, elaborar e analisar plantas e descritivos;

Vil- determinar e coordenar a utilizagdo. de equipamentos e a aplicacdo de técnicas

operacionais, selecionando as alternativas mais adequadas a execucgdo dos trabalhos de
acordo com as prioridades, recursos disponiveis e necessidades;

VIll - elaborar orgamentos com a finalidade de contratacdo efou execugdo de obras e/ou
programas;

IX - supervisionar, coordenar, dirigir, fiscalizar, efetuar medicbes e orientar a execugéo de
projetos, servicos técnicos e obras, proprios e/ou contratados, dentro de sua especialidade,
para assegurar padrées de custos, prazos e qualidade desejados;

X- emitir pareceres técnicos especificos e analisar projetos, de acordo com a amplitude e
complexidade de sua atuagao;
Xl - elaborar documentacdo técnica destinada a instrugdo de processos licitatorios efou

prestacdo de servigos,

Xl - coordenar, supervisionar e/ou executar avaliagbes e vistorias técnicas;

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

XIV - 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 atuagao;

Il - desempenhar atividades correlatas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior em Engenharia Civil+ Registro de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

CA N° DE Uso
i VAGAS | DORH
MEDICO DA PSF\MEDICOS ESPECIALISTAS 09
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de Medicina
DESCRICAO DETALHADA

|- atender a todos os componentes das familias, independente de sexo e idade:
Il- comprometer-se com o paciente, inserida em seu contexto biopsicossocial:

il - envolver-se em agbes inclusive em individuos saudaveis:

IV-  desenvolver o trabalho na Unidade de Salude, comunidade e nos domicilios:

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

VI-  realizar educagdo em salde no posto de salde e em locais préximos as comunidades;

VIl -  valorizar a relagdo médico/paciente e médico/familia:

VIl - abordar os aspectos preventivos e de educagao sanitaria com individuos sadios ou doentes:
IX- executar as agbes de assisténcia nas areas de ateng8o a crianga, ao adolescente, & mulher,
ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimento de primeiros cuidados nas
urgéncias, pequenas cirurgias, e outros procedimentos ambulatoriais;

X- Registrar em ficha do Sistema de Informagdo da Atencio Basica - SIAB - todos os
procedimentos realizados:

Xl - exercer atividade de natureza especializada, envolvendo a prestacéo de assisténcia médica a
populagéo carente em geral e aos servidores municipais;

Xli - realizar exames clinicos, diagnésticos, cirurgia e assisténcia médica em geral; efetuar
estudos, elaboragéo, planejamento, proposicao e implantacdo de medidas de salde publica e de
assisténcia médica;

XIll - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em orgéo de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

0S ROGERIO %IJ.VA
Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

ST N°DE | USO
c ST )
ARGO. e _VAGAS | DORH
ENFERMEIRO DO PSF\ENFERMEIRO 07
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Enfermagem

DESCRIGCAO DETALHADA

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

Il - executar agdes de assisténcia basica de vigilancia epidemiologica e sanitaria nas areas de
atencao a crianga, ao adolescente, @ mulher, ac trabalhador, ao adulto e ao idoso;

Il - desenvolver agdes para capacitagdo dos ACS e ao técnico de Enfermagem,;

IV- promover a saude e abordar os aspectos de educagéo sanitaria tanto com individuo sadios ou
doentes;

V- registrar em ficha do Sistema de Informagéo da Atencdo Basica - SIAB - todos os
procedimentos realizados;

VI - executar atividades de natureza espemallzada envolvendo a prestac&o de assisténcia medica
a servidores municipais e a populacéo carente em geral;

VIl - auxiliar na execucdo de exames clinicos, diagnosticos, cirurgia e assisténcia cirtrgica em
geral, elaborar estudos, planejamento, proposi¢éo e implantagéo de medidas de salde publica e de
assisténcia médica,

VIII - realizar outras atividade zfins e correlatas.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em 6rgéo de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA SILVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ N° DE uso
CARGO - VAGAS | DORH
ODONTOLOGO 3
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Odontologia

DESCRICAO DETALHADA
|- participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagéo das agdes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de Salude da Familia;
Il - estimular e executar medidas de promogéo da salde, atividades educativas e preventivas em
saude bucal,
lll-  executar agdes basicas de vigilancia epidemiologica 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 satde 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 especializagdo, assegurando seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins de
complementacgéo do tratamento;

IX- realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

X -  prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos efetuados;
Xl - emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,

Xll - executar as acbes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de salde coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o plano de prioridades
locais,

XIll - coordenar acdes coletivas voltadas para a promogéo e prevengdo em saude bucal;

XIV - programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agbes coletivas;

XV - capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas
em salde bucal,

XVI1 - realizar outras atividade afins e correlatas.
' "~ QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em orgao de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

\/m-ff-;;;f
MA S ROGERIO DA/SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404. 988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
oamea | VAGAS | DORH
TECNICO DE HIGIENE DENTAL 2
- DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de Técnico Odontoldgico X
i DESCRICAO DETALHADA

I - realizar a atenc&o integral em salde bucal (promog&o, prevencao, assisténcia e reabilitagao)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, segundo programacéo
e de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

Il-  coordenar e realizar a manutengéo e a conservagéo dos equipamentos odontologicos;

lll- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais
membros da equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar acées de saude de forma
multidisciplinar; apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas agdes de prevencdo 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.

QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Ensino Médio + Curso Técnico

Prefeitura Municipal de Séo Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

e

MARCOS ROGERIO DA'SILVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
CARGO o VAGAS | DORH

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE/AGENTE DE COMBATE ENDEMIAS 16

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Combate a Endemias

DESCRIGAO DETALHADA

l- 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, para programagao
e supervisdo de suas atividades;

Il - realizar cadastramento e atualizar familias da area de sua responsabilidade; visitas
domiciliares mensais a todas as familias;

lll - coletar dados para o diagnostico da salde da comunidade;

IV - identificar individuos e familiares de risco a partir do conceito global de satde;

V - desenvolver agdes basicas de salde na comunidade;

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

VIl - participar de todas as capacitagdes, reunides e treinamentos a que for convocado;

Vil - realizar outras atividade afins e correlatas.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
w/’hﬁﬂ

MAREOS ROGERIO DASILVA
Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro - CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

' s ENGDE i HSE)
SIRee s e VAGAS L inERe
PSICOLOGO\CRAS\CREAS 4
; DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de Psicologia
- 'DESCRICAO DETALHADA

| - prestar atendimento psicolégico a pessoas portadoras de sofrimento mental:

Il - prestar acolhimento psicologico em érgéos de apoio social e escolar ou promover atividades
que visem o desenvolvimento do elemento humano no municipio;

lll - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em 6rgéo de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de‘_dezembro de 2018.

7 AT
MA S ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

T N°DE | USO
c |
ARGO... - | vAGAS | DORH
TERAPEUTA OCUPACIONAL 1
DESCRICAO SUMARIA

Atender pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitagéo utilizando protocolos e procedimentos

especificos de terapia ocupacional.
: DESCRICAO DETALHADA

I- avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias:

- eleger procedimentos de habilitag&o para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo;

lll- facilitar e estimular a participag&o e colaboragdo do paciente no processo de habilitacéo ou
de reabilitagéo;

IV - avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudancas e evolugéo;

V-  planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes médicas;

VI - redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares;

VIl - promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos;

VIll - 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.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em 6rgéo de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

/ iy
MARCOS ROGERIO DA/SILVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
FaRGo ] VAGAS DO RH
NUTRICIONISTA 3
- il ; DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de planejamento nutricional
' ' DESCRICAO DETALHADA

l- pesquisar, elaborar, executar e controlar programas de alimentagdo basica para os
estudantes da rede escolar municipal e para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas
creches;

Il - identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas dos estudantes da rede
escolar e da populag&o de baixo poder aquisitivo;

lll- orientar a aquisi¢do a estocagem, a preparagéo e a distribuigdo de géneros alimenticios para
a Prefeitura;

IV - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAQAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em 6rgéo de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

P s
M 0S ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
CARGO - VAGAS | DORH
FISIOTERAPEUTA 3
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de recuperacéo fisioteraupitica
DESCRIGCAO DETALHADA

|- elaborar diagnostico fisioterapico, compreendendo a avaliagéo fisico-funcional:

Il- reavaliar sistematicamente o paciente para fins de reajuste ou alteragbes das condutas
terapéuticas proprias empregadas, adequando-as & evolugéo dinamica de metodologia adotada;

lil- buscar todas as informactes que julgar necessarias no acompanhamento evolutivo do
tratamento do paciente sob sua responsabilidade, inclusive mediante laudos técnicos especializados
€ exames complementares;

IV - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em orgéo de Classe

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 1 8.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

: : N° DE uso
CARGO il VAGAS DORH
BIOQUIMICO 2
: DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de Farmacia
DESCRICAO DETALHADA

|- proceder a coleta e exames laboratoriais de material biolégico;

Il- proceder & organizagdo do laboratério, distribuicdo de tarefas, verificagdo, controle,
notadamente o da qualidade dos exames;

Il - proceder a requisicdo de materiais, orientagéo técnica a auxiliares;

IV - conferéncia obrigatdrio de laudos antes de sua liberagéo;

V- capacitar a equipe do laboratério ou promover a capacitagéo e o desenvolvimento profissional
para otimizag&o dos trabalhos prestados a populagao;

VI - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em 6rgéo de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

7 o
RCOS ROGERIO DA'SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO | ' B _VAGAS | DORH
ASSISTENTE SOCIAL 4
DESCRICAO SUMARIA

Exéc_:utar atividades de Acéo Social

_ DESCRIGCAO DETALHADA

I-  colaborar no planejamento, orientagao, implantag&o, execugdo e avaliagdo das atividades
desenvolvidas pelo municipio para a promog&o humana e social;

Il - colaborar no encaminhamento de doentes e necessitados a centros de tratamento;

Il - colaborar com os servigos de assisténcia médica, odontolégica e social;

IV - efetuar triagens e pesquisas necessarias a politica de assisténcia social;

V- colaborar no desenvolvimento, acompanhamento e avaliacao dos processos de readaptacdo
de servidores ao trabalho em casos de doenga ou afastamento prolongado;

VI - executar outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Superior + Registro em érgéo de Classe

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

7 A AR .
Mm{?s ROGERIO DASA

Prefeito

Pracga Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

e N°DE | USO
0 VAGAS | DO RH
COORDENADOR DO CRAS 1
DESCRICAO SUMARIA |

Compete ao Orientador Social assegurar a participagdo social dos usuarios em todas as
etapas do trabalho social

_ : DESCRICAO DETALHADA
I- articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagéo do CREAS e seu (s) servigo (s);
ILIJ- . coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
nidade;
Il- participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagéo das articulagbes necessarias;
IV - subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamentos da area de vigiléncia socioassistencial
do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
V- coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territorio de abrangéncia;
VI- coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;
VIl - definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade;
VIIl - discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas
que possam qualificar o trabalho;
IX - definir com a equipe os critérios de incluséo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS;
X - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulag&o, quando
for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das
familias e individuos no CREAS;
Xl - coordenar a execucgéo das agdes, assegurando dialogo e possibilidades de participagéo dos
profissionais e dos usuarios;
Xl - coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacbes e a avaliacéo das acdes desenvolvidas.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Superior Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39. 848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ - N°DE | USO
CARGO | :  VAGAS | DORH
ORIENTADOR SOCIAL 2
DESCRICAO SUMARIA

Compete ao Orientador Social assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as

etapas do trabalho social
L DESCRICAO DETALHADA

|- desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo visando a atencao,
defesa e garantia de direitos e protegdo aos individuos e familias em situagbes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da fung&o
protetiva da familia;

Il- desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construcdo da

autonomia, autoestima, convivio e participagao social dos usuarios, a partir de diferentes formas e

metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideragéo o ciclo

de vida e acdes intergeracionais;

il - apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

IV - atuar na recepc&o dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

V- apoiar na identificag@o e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a

privacidade das informacées;

VI - apoiar e participar no planejamento das acdes;

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

unidades e, ou, na comunidade;

VIl - acompanhar, orientar @ monitorar 0s usuarios na execucao das atividades.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG,26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA'SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

: N° DE UsSo
CARGO VAGAS DO RH
FACILITADOR SOCIAL DE OFICINAS 5
PR DESCRIGAO SUMARIA
@] facnhtador de Oficinas atua com técnicas diversas de artesanato.
DESCRIQAO DETALHADA

|- responsavel pela execugdo 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 acées desenvolvidas;

lll - participar do planejamento do SCFV junto com o orientador pedagégico executar tarefas afins;
IV - cumprir orientagdes administrativas;

V - precisa ter sensibilidade para questbes 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

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

—
RCOS ROGERIO DA’SILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

T T [ N°DE | USO
CARGO . | vAGAS | DORH
GESTOR DO BOLSA FAMILIA 1
DESCRIGAO SUMARIA

O cargo de Gestor do Programa de que trata o caput tem por finalidade gerir a unificagéo
dos procedimentos de gestao e execugéo das agdes de transferéncia de renda do Governo

Federal.

DESCRICAO DETALHADA
l- coordenar a interlocugéo entre a prefeitura, o Ministério do Desenvolvimento Social e o
estado;

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

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

IV - coordenar a interlocug&o com os membros da Instancia de Controle Social (ICS), garantindo-
lhes o acompanhamento e a fiscalizagdo das agdes do Programa na comunidade;

V - coordenar a relagdo com outras secretarias, orgaos do governo municipal e entidades nao

governamentais, para facilitar a implantagéo de programas complementares destinados as familias
beneficiarias do PBF;

Vi - desempenhar outras tarefas correlatas

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

=)
7/ 7

MARGOS ROGERIO DA SJIVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

: i N° DE uso
i VAGAS | DO RH
FISCAL SANITARIO 2
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de fiscalizago sanitaria
DESCRICAO DETALHADA

l- exercer fiscalizag&o de atividades, locais e ambientes para detectar situagdes ou
comportamento individuais ou de grupos, nocivos & salide coletiva;

- proceder a coleta de material para analise;

Il - participar de campanhas de vacinag&o e controle e combate a vetores e roedores:

V- proceder a lavratura de autos de infrag&o e de coleta de amostra, termos, intimagéo e multa;
V- elaborar relatorios de inspegao, fiscalizag8o, avaliagéo e laudos, entre outros procedimentos;
VI -  ministrar instrugdes de educacéo sanitaria;

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

VIl - executar outras tarefas correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

M 0S ROGERIO DASILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 02
DESCRIGAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servicos da secretaria de satide
competindo-lhe:

DESCRICAO DETALHADA

| - zelar pelas condigbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como o
limpando periodicamente;

Il - orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

lll -  preparar pacientes para consultas e exames;

IV- lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirlrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados; :

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

VI - auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos
e odontoldgicos, a fim de solicitar reposigéo, quando necessario;
VIl - fazer visitas domiciliares e escolas e creches segundo programacao estabelecida,

para atenderem pacientes e coletar dados de interesse medico;

VIIl - participar de campanhas de educagéo e saude;

IX - auxiliar no atendimento da populagido em programas de emergéncia;

X - manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Xl - fazer balango mensal dos medicamentos, bem como a sua solicitagao;

Xl - auxiliar a enfermeira na realizacdo de programas educativos para grupos das
comunidades,

Xill - auxiliar médicos e odontdlogos em palestras ou consultas realizadas nas escolas
municipais;

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

\?%W =3
MARCOS ROGERIO De SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 1 8.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

' : ' N° DE uso
eahag ' VAGAS | DO RH
VISITADOR 04
_ DESCRICAO SUMARIA
O visitador deve, dentre outras atribuicdes:
DESCRICAO DETALHADA

I - observar os protocolos de visitagao e fazer os devidos registros das informacgdes acerca
das atividades desenvolvidas;

Il - consultar e recorrer ao supervisor sempre que necessario:

il - registrar as visitas em formulario préprio:

IV- identificar e discutir com o supervisor demandas e situacées que requeiram
encaminhamentos para a rede, visando sua efetivagdo (comoeducagao, cultura, justica,
salde ou assisténcia social);

V - orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018,

o
MARCOS ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

DESCRIGAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

' : N° DE uso
GARGO | VAGAS | DO RH
SUPERVISOR 02
S e DESCRICAO SUMARIA
O Supervisor deve, dentre outras atribuicées:
- S DESCRICAO DETALHADA

I - viabilizar a realizagio de atividades em grupos com as familias visitadas, articulando
CRAS/UBS, sempre que possivel, para o desenvolvimentodestas acdes:

Il - articular encaminhamentos para inclusio das familias na respectivas politicas sociais
que possam atender as demandas identificadasnas visitas domiciliares:

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

IV - levar situages complexas, lacunas e outras questdes operacionais para debate no
Grupo Técnico, sempre que necessario para a melhoriada atencéo as familias.

3 QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018,

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ N° DE uso
CARGO | VAGAS | DO RH
SECRETARIO MUNICIPAL 10
DESCRICAO SUMARIA

Responsavels pelo planejamento, coordenagéo, execucio e controle das atividades
relativas & administragdo municipal e efetuar agdes de suporte ao funcionamento das
diversas areas da Prefeitura

- DESCRICAO DETALHADA

I- coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracdo de recursos humanos,
material, patriménio, gestéo de contratos, documentagéo e servigos gerais da Prefeitura;

- propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuag&o, promovendo sua implantagéo;

expedir normas e instrugdes relativas & execugéo das atividades-meio e fim no &mbito da Prefeitura:

i - cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuagéo;

v - promover a racionalizag&o e a modernizagao dos processos de gestdo administrativa:
V- promover licitagcbes para a aquisicdo de bens e servigos;
VI - responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos relativos &

higiene e seguranca do trabalho no ambito da Administragdo Municipal, promovendo a
adocao das medidas técnicas e administrativas que se fizerem necessarias;

VIl - supervisionar normativa e funcionalmente as atividades de administragdo de pessoal,
financeira,patriménio e/ou de servigos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou
administrativa, devam ser exercidas, em carater permanente ou fransitorio, de forma
desconcentrada.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino médio completo

Prefeitura Municipal de Sdo Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA SIKVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO 01
DESCRIGAO SUMARIA

Promover a assisténcia direta ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atividades
politico/administrativas,

DESCRICAO DETALHADA

I- executar e exercer a dire¢io da execucgéo das atribuicdes previstas para o Gabinete do Vice-
Prefeito;

Il - despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribuicdes, distribuir o trabalho, superintender
sua execugao e controlar os resultados:

lil - responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposigcbes legais e
normativas da legislagéo publica municipal, no &mbito do Gabinete do Prefeito;

IV - promover a recepgéo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito:

V - transmitir ordens e determinagdes do Prefeito: '

VI - representar o Prefeito quando designado;

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

VIl - praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete do Prefeito e
aqueles para os quais receber delegagdo de competéncia;

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARQE%GERIO DA SIKVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

' | ' N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
COORDENADOR DA DEFESA CIVIL 01
' DESCRICAO SUMARIA

A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil compete:

DESCRICAO DETALHADA
|- identificar sutuagoes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuacéo de carater
emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a mobilizagéo
extraordinaria de unidades do Poder Publico;
Il - coordenar e articular agdes relacionadas com:
a) socorro, remogé&o e alojamento de pessoas em situacdo de risco:

b) vistoria e levantamento de danos:

c) recuperag&o de equipamentos e servigos publicos essenciais;
d) seguranca de areas atingidas;

e) controle de areas de risco;

i - coordenar o cadastramento e a convocacgéo de voluntanos para acdes de defesa civil;

v - promover o treinamento de voluntarios;
V- promover campanhas e acdes preventivas de defesa civil.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

M'K/OS ROGERIO D ILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivinoc.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ [ N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
CHEFE DE DEPARTAMENTO 15
DESCRIGAO SUMARIA

Compete aos Chefes de Departamento gerir as atividades de administragao financeira,
_contabil, recursos humanos, comercial e logisticas do municipio.

DESCRICAO DETALHADA

I - propor e implementar projetos de modernizag&o administrativa e de sistemas funcionais que

promovam a racionalizagéo dos processos e facilitem a consecug&o dos objetivos e metas
estipuladas;

Il - propor politicas e diretrizes que visem maior dinamizagdo e desempenho das atividades de
planejamento, administragéo, comercial e finangas;

i - coordenar e orientar o sistema de administragdo de materiais, patriménio, transporte,
infraestrutura e apoio logistico, em sintonia com a administragéo municipal;

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

V- propor politicas de gestédo por resultados;

VI - planejar e gerenciar a politica de informéatica e informagéo do municipio;

VIl-  planejar e desenvolver projetos de modernizacéo administrativa;

VIl - desenvolver estudos e projetos de racionalizagdo, simplificagdo de procedimentos, rotinas e

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

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&ao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018,

MARCOS ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAC JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

TR T T N°DE | USO
CARGO | VAGAS | DO RH
CHEFE DE DIVISAO 10
DESCRICAO SUMARIA

Aos Chefes de Divisdo compete o Gerenciamento dos diversos setores muhicipais zelando
elo perfeito funcionamento dos érgéos.

DESCRICAO DETALHADA

I - organizar e supervisionar os servicos de portaria, vigilancia, seguranca fisica e patrimonial,
zeladoria predial e manutengbes preventivas/corretivas das instalagées do Municipio,
articulada com os setores quando necessario;

- propor a contratacéo e controlar servigos em execugéo;

i - controlar a execugéo dos contratos dos prestadores de servico em sua area de atuacéo;

V- organizar e supervisionar os servicos de copa e limpeza nas dependéncias do municipio:

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

Vi - organizar e supervisionar servigos internos e externos de mensageiros e de recepg&o;

VII-  emitir relatorios a critério da chefia do departamento, acerca do consumo e utilizagéo do
consumo e gastos com reprografia, telefonia e energia elétrica, comparando e
acompanhando suas variages;

VIIl -  exercer outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018,
//"_V,_V_V

MA S ROGERIO D VSILVA
Prefeito

Pracga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



._ MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N° DE uso
CARGO VAGAS | DO RH
TESOUREIRO 01
DESCRIGCAO SUMARIA
Cabe ao Tesoureiro o exercicio de atividades relativas ao uso dos recursos financeiros

municipais

_ DESCRICAO DETALHADA :

l- 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 depésitos, fiancas, caucbes e outros
recolhimentos atribuidos & Prefeitura, bem como promover sua devolugdo, quando for o
€aso;

I - efetuar a conciliag&o bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;

v - controlar saldos bancarios:

V- elaborar e controlar o fluxo de caixa:

Vi - controlar a movimentagdo dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito,

confrontando os saldos registrados com os saldos reais.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

%’Ww\--
MARCOS ROGERIO DA S}K

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ T N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
ASSESSOR DE GABINETE 03
DESCRIGAO SUMARIA

Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicées e substitui-lo
nas suas auséncias e impedimentos

; DESCRICAO DETALHADA
I- analisar os expedientes relativos a Chefia de Gabinete do Prefeito e despachar diretamente
com o Chefe de Gabinete do Prefeito;
Il-  promover reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do Gabinete do Prefeito;
Il - auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle dos resultados das acgoes do Gabinete em

confronto com a programacéo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
utilizados;

IV - submeter & consideragéo do Chefe de Gabinete do Prefeito os assuntos que excedam a sua
competéncia;

V - coordenar a elaboragéo da proposta orgamentaria do Gabinete:

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

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

M?R%f I 7
0S ROGERIO D}«ﬁ\m

Prefeito -

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
: GARCO ' VAGAS | DO RH
ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOGIAL 02
DESCRIGAO SUMARIA

Exercer as atividades de comunicacdo social da Prefeitura, bem como coordenar e

supervisionar as atividades afins eventualmente desempenhadas por outros érgaos ou
entidades da Administracdo Municipal.

DESCRICAO DETALHADA
|- coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura:
Il - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo social:
i - coordenar as atividades de relagdes publicas no &mbito da Administragao Municipal;

v - promover atividades de comunicag&o interna da Prefeitura;

V- manter-se articulada com os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal para efeito de
captagao e divulgacéo de noticias e informagdes referentes as atividades da Prefeitura:

Vi - elaborar o 6rgéo informativo das atividades e acées da Prefeitura;

VIl - coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informagdes e comentarios divulgados
na imprensas, referentes a Administrag&o Municipal;

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

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;

XIl - propor normas para a assinatura de jornais e revistas.
' QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso Superior em Jornalismo

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

M S ROGERIO DA SiLVA
Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



YS9 MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVING
- ' Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

_ N°DE | USO
CARGO | | VAGAS | DO RH
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO 02
DESCRIGAO SUMARIA

A Procuradoria Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o Chefe do
Executivo e os érgdos da Prefeitura Municipal em questdes de indagagao 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;
- assessorar o Prefeito e demais ¢rgéos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;
I - emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica;

IV - elaborar ou rever minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres:

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

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

VI - orientar a realizacéo de sindicancias, inquéritos, processo administrativos, disciplinares ou
tributarios;

VIl - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas & jurisprudéncia, doutrina e legislag&o

federal, estadual e municipal.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
Curso Superior em Direito + Registro na OAB

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

RCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO 01
DESCRIGCAO SUMARIA

Avaliar e fiscalizar o cumprimento das metas orcamentaria e financeira, previstas no
or¢amento e no plano plurianual.
; ] DESCRICAO DETALHADA .

|- implementar agbes preventivas que assegurem a correta utilizag&o dos recursos publicos e
assessorar as demais unidades no cumprimento da legislagéo vigente;

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

I - analisar e conferir os processos de prestagdo de contas:

V- atender as diligéncias dos 6rgéos publicos fiscalizadores e das organizacées financiadoras,
e acompanhar o cumprimento das recomendagdes decorrentes;

V- manifestar acerca da regularidade e legalidade dos processos administrativos de licitagéo e
sobre o cumprimento de atos, contratos e instrumentos congéneres:

VI - editar normas de orientagéo e controle interno dos diversos setores:

Vil - emitir relatérios de controle interno, alertando a autoridade administrativa sobre atos ou fatos

com indicios de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos ou quando ndo forem prestadas contas;

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

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

X- exercer outras atividades correlatas e afins.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
Curso Superior Preferencialmente nas areas: Administracéo, Contabilidade e Direito

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

7 e
MARCOS ROGERIO DA SICVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

DESCRICAO, PRE-REQUISITOS E QUANTITATIVO DE VAGAS DOS CARGOSCOMISSIONADOS

i N°DE | USO
CARGO | VAGAS | DORH
DIRETOR ESCOLAR 01
DESCRICAO SUMARIA

Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeiros em consonancia
com o Departamento Municipal de Educagao.

DESCRICAO DETALHADA
I- planejar a execugéo do Programas de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragéo de curriculo e
calendario escolar e outros afins e organizacéo das atividades administrativas, analisando a situagéo
da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagéo do conselho de professores, para
assegurar bons indices de rendimento escolar:
Il - analisar o plano de organizagéo das atividades dos professores, como distribuicéo de turnos,
horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando em todas
suas implicagbes, para verificar a adequag&o do mesmo as necessidades do ensino:
Il - coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsdo 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 & formag&o fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos:
V- atualizar-se no tocante a legislag&o oficial, consultando cédigos, editais e estatutos referentes
ao ensino para dirigir a escola segundo os padrées exigidos;
VI - comunicar as autoridades de ensino ou & diretoria geral da entidade educacional, 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;
VII - observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
VIl - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
Curso Superior em Pedagogia

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA'SILVA

Prefeito

Pracga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

o . N°DE | USO
CARGO | ' VAGAS | DO RH
VICE DIRETOR ESCOLAR 01
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar Direcédo Escolar na Administracéo da Unidade Estudantil
DE_SCR__IQI"\O"DETALHADA _

|- assessorar o Diretor no tocante a pesquisa, ao planejamento, ao controle, coordenacdo e
comando da Escola e avaliagdo do processo educacional e responsabilizar-se pela escola
na auséncia do Diretor;

Il - desempenhar fungées de ajuda ao bom funcionamento da unidade;

lll - cumprir as determinacdes do Diretor da escola e de superiores;

IV - cuidar do quadro de presenga e horario de professores e demais servidores;

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

VI - executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

VII - substituir o Diretor em seus impedimentos legais.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL
Curso Superior em Pedagogia

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

ARCOS ROGERIO DA-SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

Jhe - Vagas RH
COORDENADOR PEDAGOGICO 3
DESCRIGAO SUMARIA - :

Responslével pela supervisdo, orientacéo e inspegdo do processo didatico como elemento articulador
no planejamento, acompanhamento, controle e avaliagéo das atividades pedagdgicas conforme o plano
de desenvolvimento institucional.

DESCRICAO DETALHADA

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

- colaborar para o desenvolvimento da Rede Municipal de Educacao;

i - definir em conjunto com a equipe escolar o projeto pedagégico 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 d&o diretamente suporte as atividades de ensino:

VIll-  exercer na SME e em unidade escolar a superviséo, orientagdo e inspecdo do processo
didatico como elemento articulador no planejamento, acompanhamento, controle e avaliagéo
das atividades pedagdgicas conforme o plano de desenvolvimento e institucional;

IX - implementar a execugéo, avalia e coordena a construg&o ou reconstrugdo do projeto
pedagogico de Educagéo Basica com a equipe escolar;

X- analisando coletivamente as causas do aproveitamento nio satisfatério e propor medidas para
recupera-los.

Xl - planejar, coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar, inspecionar e avaliar as atividades
pedagdgicas, visando a promocado de melhor qualidade no processo ensino-aprendizagem.

Xl - Viabiliza o trabalho pedagoégico coletivo e facilita o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associacées a ela vinculadas;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Licenciatura em curso de Pedagogia com habilitagdo em Orientagdo Educacional ou Curso de
Pedagogia regulamentado pela Resolugdo CNE/CP n° 1, de 15/05/2006, ou Curso de Pedagogia
acrescido especializagéo /ato sensu de gestao escolar com superviséo e orientagéo educacional.

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

.
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COS ROGERIO DA SILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

N°DE | USO
CARGO VAGAS | DO RH
COORDENADOR DO PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA 02
DESCRIGAO SUMARIA

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizacido e
organizagao da pratica da atengdo basica em salde, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade.

il DESCRICAO DETALHADA

|- coordenar o Programa Saude da Familia;

Il - coordenar e supervisionar os trabalhos e atuagéo dos profissionais do Programa Saude da
Familia;

Il - elaborar o plano de implantagéo/expanséo/implementacio da Estratégia Saude da Familia no
Municipio de Cambugquira;

IV - monitorar e avaliar o processo de implantag&o da Estratégia Saude da Familia e seu impacto
em parceria com os setores afins;

V - acompanhar a estruturagdo da rede basica na légica da Estratégia de Saude da Familia;

VI - garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das acées;

VIl - buscar parcerias com as instituicdes de ensino superior para os processos de capacitagao,
titulag&o e ou acreditagdo dos profissionais ingressos na Estratégia Saude da Familia;

VIl -  articular outros setores da Secretaria Municipal de Saude visando & integracdo e
contribuigao desses com a implantacéo da Estratégia Saude da Familia;

IX - outras fungdes/atividades correlatas que forem da responsabilidade da mesma, por oficio ou
por ordem de seus ascendentes.

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de Sdo Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

ARCOS ROGERIO DASILVA

Prefeito

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINOG

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

 N°DE uso
CARGO ' VAGAS | DO RH
COORDENADOR DA UNIDADE BASICA DE SAUDE 01
DESCRIGAO SUMARIA

A Coordenadoria de Atencdo Primaria tem a missdo de coordenar as acdes para
organizac@o da rede de atencdo primaria, com o objetivo de torna-la coordenadora do
cuidado e ordenadora das redes de atencdo & satde, competindo-lhe:

i DESCRICAO DETALHADA

l- 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 ateng&o basica a saude no

estado;

i - propor & implementar agbes para a reorganizag&o e qualificacdo da atencéo basica primaria,
tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para o fortalecimento desse nivel de
atencao; g

IV - dissemi%ar informacdes relevantes da atencéo basica do municipal.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Ensino Médio Completo

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

/C%/L/ e T \s//'
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M’ﬁR OS ROGERIO DA SILVA

Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

c ARGO ' N° de ‘UsSO bo
byl _ _ Vagas RH

40

Professor de Educagio Basica PEB | e PEB Il

DESCRICAO SUMARIA

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes executar tarefas genéricas educacionais, conforme

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

FUNGAO

Professor de ensino fundamental

(Professor de Educag&o Infantil, Anos Iniciais, Anos finais, Eventualidade, Intervencgdo. Educacéo
integral, Educacé&o Especial e Educac&o de Jovens e Adultos)

DESCRIGAO DETALHADA DA FUNCAO

|- Colaborar com as atividades de articulagido com as familias e a comunidade:

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

i - Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo:a proposta pedagégica 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 pedagégica da Escola;

V- Estabelecer e implementar estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento:

VI - Estudar, conhecer e planejar as aulas em conformidade aos CBC (Conteldo Basico
Curricular), RCNEI (Referencial Curricular Nacional para a Educacgéo 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 atuac&o devidamente atualizados,
registrando os contelidos ministrados, os resultados da avaliagdo 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 instituico;

XI - Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacédo e ao
desenvolvimento profissional;

Xll - Participar na elaboragéo da proposta pedagodgica da escola;

Xl - Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes préprias da natureza do trabalho e

complementares de regéncia de classe;

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

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

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

XVIl - Valer-se de todas situagdes para tentar articular a sua matéria de forma um pouco mais

aberta e quase ludica.
XVl - Zelar pela aprendizagem dos educandos;

Educagao Especial — Sala de Recursos Multifuncional

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

Il - Identificar as habilidades e necessidades educacionais especificas do aluno;

lil - Definir e organizar as estratégias, servicos e recursos pedagdégicos e de acessibilidade;

Pracga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
www.saojosedodivino.mg.gov.br




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

IV-  Atuar conforme o tipo de atendimento e de acordo com as necessidades educacionais
especificas do aluno;

V- Cumprir o cronograma do atendimento e a carga horaria individual ou de pequenos grupos:

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

VIl - Produzir materiais didaticos e pedagdgicos 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;

VIl - Estabelecer a articulagdo com os professores das salas de aula e com os demais
profissionais da escola, visando a disponibilizagdo dos servicos e recursos e o
desenvolvimento de atividades para a participacéo e aprendizagem dos alunos, bem como as
parcerias com areas inter-setoriais;

IX- Orientar os demais professores e as familias sobre 0S recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelos alunos de forma a ampliar suas habilidades, promovendo sua
autonomia e participagéo;

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

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

Il Anos finais e Educagdo de Jovens e Adultos 2° Segmento - Licenciatura especifica do
contetido/cargo a ser ministrado.

Il Eventualidade, Intervengéo - Curso Normal de Nivel Médio ou Licenciatura em Pedagogia ou
Normal Superior ou licenciaturas afins acrescido especializagéo na area de alfabetizacéo e
intervencédo pedagogica.

IV.  Educac&o Integral - Formag&o docente e especializada para os macros campos da educagéo
integral desenvolvidos pela escola. .

V. Educacéo Especial — Formagdo docente com Licenciatura em Educacao especial ou
licenciaturas afins acrescido curso de formagéo em educacdo especial e nas deficiéncias com
competéncia para uso das tecnologias assistidas e informatica.

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
—
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

ph : SRR e e N e S B O
e e T ER R e e
MONITOR DE CRECHE 2
DESCRIGCAO SUMARIA

Desenvolver atividades de desenvolvimento fisico, motor e de carater com as criangas, bem como
auxiliar no desenvolvimento de tarefas, verificar o bem estar, a alimentacéo, o sono e a disposicao
fisica e psicolégica das criangas sobre seus cuidados.

DESCRICAO DETALHADA

Ensinar e cuidar de criangas na faixa de zero a trés anos;

Orientar a construgédo do conhecimento:

Organizar o trabalho de entretenimento de criancas:

Desenvolver atividades mobilizando um conjunto de capacidades comunicativas:
Ensinar e contribuir com a higiene diaria das criangas;

Executar outras tarefas correlatas mediante determinagéo superior.

ENSINO FUNDAMENTAL

Prefeitura Municipal de Sao Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.

MARCOS ROGERIO DA SILVA

Prefeito /
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

T S T T Ty
MONITOR EDUCACIONAL 6
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atmdades de desenvol\nmento fisico, motor e de caréter com as cnang:as bem como
auxiliar no desenvolvimento de tarefas, verificar o bem estar, a alimentac&o, o sono e a disposicdo
fisica e psicolégica das criangas sobre seus cuidados.

:  DESCRICAO DETALHADA
Ensmar e culdar de crlangas na faixa de zero a seis anos;
Orientar a construg&o do conhecimento;
Organizar o trabalho de entretenimento de criancas;
Desenvolver atividades mobilizando um conjunto de capacidades comunicativas:
Ensinar e contribuir com a higiene diaria das criancas:
Orientar os alunos quanto s normas das unidades escolares zelar pelas disciplinas dos alunos dentro
e fora das salas de aula.

Executar outras tarefas correlatas mediante determmagao supenor
3 ' _ QUALIFICACAO PROFISSIONAL

ENSINO MEDIO

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG 26 de dezembro de 2018.
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO |

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

L Sn ~ N°de | USODO
-CARGO e s Vagas RH
MONITOR DE BIBLIOTECA 2
DESCRICAO SUMARIA

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

Atuar realizando atividades variadas, em diferentes setores, desde o atendimento até a organizacao do
acervo.

el Pl ~ DESCRICAO DETALHADA =~ = e
O Auxiliar de Biblioteca é responsavel por executar atividades auxiliares especializadas e
administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas.

Atuar no tratamento, recuperacio e disseminac&o da informacédo em ambientes fisicos ou virtuais.
Auxiliar as atividades de bibliotecas ou centros de documentagéo e informagao, no atendimento ao
usuario, colaborar no controle e na conservagéo de documentos e equipamentos, fazer a aquisicao,
catalogacéo e classificacio de materiais bibliograficos e documentais, auxiliar no gerenciamento de
bibliotecas, fazendo a manutengdo e conservagad’ preveéntiva.do acervo, adquirindo um bom
atendimento aos usuarios reais e virtuais. ) d

_QUALIFICACAO PROFISSIONAL

ENSINO MEDIO COMPLETO

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO I

QUADRO GERAL DE SERVIDORES EFETIVOS

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

QUADRO GERAL DE SERVIDORES EFETIVOS

e 0 e . diEE : e Nivel de Valor do
p2 e ntule 1..@. won:mmao... = Nome dos Cargos n .<mmma” no.dm.:o_.mm_m | Vencimento <o_..mow_”M=8
il i i ] 998,00
Alfabetizado Auxiliar de Servigos Gerais 150
Vigilante 8 Il 998,00
Carpinteiro 3 44 [l 1.050,00
CNF - Cargo de Nivel Ensino Fundamental Completo + Prova Pratica | Pedreiro 12 [} 1.050,00
Fundamental
nta Motorista (CNH D) 35 v 1.179,00
Ensino Fundamental Completo + Experiéncia
em Operar Patrol, Carregadeira, Escaveira Operador de Maquinas Pesadas (CNH C) 4 44 IX 1.711,14
Hidraulica e Similar
Ensino Fundamental Completo + Experiéncia 3o
em Operar Restro, Trator Leve e Similar Operador de Maquinas Pesadas (CNH C) 3 44 Vv 1.260,00
_ TR e : e e TN i
- = zo_.__o..a,,aw Ou-moa s w <mmnu : == nnﬂun:oi_..n ~ Vencimento <ouwﬁwio
N ) Fiscal de Obras e Posturas 2 44 v 1.260,00
Ensino Médio
Auxiliar administrativo 18 40 v 1.179,00
Agente Administrativo 6 40 IX 1.711,14
Ensino Médio + Conhecimento Basico de
CNM - Cargos de Nivel | Informatica Fiscal de Arrecadagéo e Tributos 4 40 v 1.260,00
Médio Almoxarife 2 44 I 998,00
Ensino Médio + Curso Basico de Informatica | Digitador 1 40 \ 1.179,00
Ensino Médio + Certificado de Informatica Técnico em Informatica 4 40 v 1.260,00
Ensino Médio + Experiéncia Profissional + x
Certificada Mecanico 2 44 IX \.ﬁ 171,14
Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10 / !
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO
Eletricista v 1.179,00
o iy s : = e Valordo
e . : : , = : e baide .<m=o§oio Base
Curso Superior em Educacéo Fisica Educador Fisico 2 25 X 2.033,55
Curso Superior - Engenharia Civil + Registro Engenheiro Civil 2 25 X 203355
CNS - Cargos de Nivel Mo 07.M> .
Superior urso Superior de Ciéncias Contabeis +
Registro no CRCMG e Experiéncia em CASP Contador < 40 K 2.033,55
Curso Superior em Direito + Registro na OAB
+ Experiéncia em Direito Piiblico Belngin 3 2 N 27140
TOTAL DE CARGOS 265
Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018
/ /D /
MA 3 S ROGERIO DA SILVA
/ Prefeito
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO
ANEXO Il
QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS DA SAUDE
e o oot s e e = i Carga Niverde Valor do
m:....vo | Pré .mmnl_m_.nu = zwu_u,noa..nm_.nnm ‘Horaria | Vencimento <¢=Mw_.“ao
Ensino Médio + Experiéncia Profissional Auxiliar de Laboratério 40 v 1.179,00
Ensino Médio + Curso Especifico da Area + Registro o - 1 998.00
CNM - Curso de Nivel | no CRO Auxiliar de Satide Bucal 40 )
Médio Ensino Fundamental Completo Atendimento Setor Dispensagéo 40 1l 998,00
Ensino Médio + Normas da Lei Federal n®. 11.350/06 | Agente Comunitario de Saude 40 v 1.179,00
Ensino Médio Fiscal Sanitario 40 v 1.179,00
Curso de Técnico em Enfermagem + Registro no 3 1 998.00
CNT - Curso de Nivel | COREN Toeniiaam Enfonmagan b :
Técnico Curso Técnico em Radiologia Técnico em Radiologia 40 [\ 1.179,00
Curso Técnico em Higiene Dental + Registro no CRO | Técnico em Higiene Dental 40 v 1.179.00
Curso Superior em Odontologia + Pés Graduado ou : . 40 I 998.00
Pés Graduando em Area afins + Registro no CRO Agentes de Combate a Endomias 4
Curso Superior de Farmacia + Registro no CRF Farmacéutico 40 X 2.711.40
Curso Superior de Psicologia + Registro no CRP Psicélogo 40 X 2.033,55
Curso Superior de Bioguimica + Registro no CRQ Bioguimico 40 XI 2.711,40
Curso Superior de Fisioterapia + Pés Graduagio ou
Pés Graduando em Saude Publica + Registro no Fisioterapeuta | 30 X 2.033,55
Conselho de Classe
Superior de Fisioterapia + Pos Graduag&o ou Pés o : X 2.033.55
Graduando em Geriatria e Gerontologia + Registro CC _u_m_o*m._.‘mumﬁm il = '
Curso Superior em Medicina + Especializagdo em = : ; 10 Vil 169472
X Ginecologia e Obstetricia + Registro no CRM Médico Ginecologista ;
G - Cango de Mival Curso Superior em Medicina + Especializagao em 6
i i 10 Vil 1.694,72
Superion Pediatria + Registro no CRM Mesdioo Pedintra
Curso Superior em Medicina + Especializacao em . - 10 Vil 169472
Psiquiatria + Registro no CRM Medico Peiquiatra !
Curso Superior em Medicina + Experiéncia Profissional . oo . 26 X 20.33.55
+ Registro no CRCM Médico Clinico Geral Plantonista )
Curso Superior em Enfermagem + Registro no COREN | Enfermeiro 40 Xl 271140
Curso Superior em Medicina + Experiéncia Profissional : o 40 XN 8.952 72
+ Registro no CRCM Médico Clinico Geral )
Curso Superior em Odontologia + Registro em Orgao 40 X 3.000.00
de Classe QOdontélogo -000,
Curso Superior em Enfermagem + Registro no COREN | Enfermeiro Plantonista 36 ] 998,00
TOTAL 77

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ.
www.saojosedodivino.mg.gov.br
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Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

ANEXO il - Satide

DC>UWO Dm wmISUOmmm 002._._&>._.>Uom PARA O _uwom_mbzs SAUDE DA _u>==|_> PSF - A_u_.oommmo am mm_momo Simplificada)

- Valordo
: : Onﬂm Nivel no :
~ Grupo ; v_d zbn:ﬁ:o zo_:o dos nnaom z¢ <mnmm Horaria | Vencimento | <o:n_im=.~o :
Ll Curso de Nivel | £nsino Médio + Requisitos da Lei Federal . 11.350/06 | Agente Comunitério de Sade 11 40 v 1.179,00
ONT - M.M%wnﬂm Nivel Curso Técnico em Enfermagem + Registro no COREN | Técnico em Enfermagem 2 40 v 1.179,00
oNS - Cursodo e (G120 SESIEX e Efermagen  Regelo o Coren | Enfemei =
i ini Xl 8.952,72
Superior + Registro no CRM Médico Clinico Geral 2 40
TOTAL DE CARGOS 17
ANEXO Il - Saude :
Dc>cmo DE mmwSonmm nozqmb._.hoom.. PARA O _umoo_.t.z; DE COMBATE A mz_umz_)m _uom - (Processo de Selegdo Simplificada)
poano Carga |- Nivelde | Yalordo
: = m..:va _u_d moa:_u_no Zo..:o dos omaom " N% Vagas | Eoraris . éo:o..i@:& <m=n_am=_.o
G - o_.w_ﬂ_wonm Hivel Ensino Médio + Certificado de Curso Especifico Agente de Combate a Endemias 10 40 i 998,00
TOTAL DE CARGOS 10
ANEXO Il
DC>U_~O DE mmmScozmm 002._._»2#00._.".. PARA O _u_ﬂom—ﬂb_s) zco_.mo Um APOIO A m>_.=um DA _uhz___.._> z>w_n - (Processo de mm_mﬂo Simplificada)
e Carga Nivelde Valordo
Grupo Pré zonc.um»o zoa.o dos Cargos ; zo.. <.mumw. Horaria | Vencimento .<n=%m.mn:3
o_.__.mo m:um_._oﬂ em m_m_oﬁoqmu_m + _uOm Graduagéo ou
Pos Graduando em Satide Pdblica + Registro no Terapeuta Ocupacional 1 20 Vil 1.598,70
Conselho de Classe
CNS - Curso de Nivel mmﬂw%%ggg Nutrigéo + Registro no Conselho de Nutricionista 1 20 Vil 1.598.70
Superior = TP -
Curso Superior em Fonoaudiologia + Registro no ‘e VI 1.598.70
Conselho de Classe Fonsindisiago 1 i e
Curso Superior em Psicologia + Registro no Conselho A 2 Vil 1.598,70
de Classe Psicélogo 1 0
TOTAL DE CARGOS 4

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39/848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO Ill - Saude

QUADRO DE mmxSDOWmm CONTRATADOS PARA O PROGRAMA DE ACADEMIA DE SAUDE - (Processo de Selecdo Simplificada)

Conselho de Classe

. B : : . . =K |  Valordo
Grupo i ; PeEs e e e ~ Carga Nivelde | . =
& RO - e = vawna.:_mwo - kzuqsanomam..uoa N°. Vagas Horaria | Vencimento | <n=n§M=8...
CNM - Curso de Nivel | Ensi i isi i .
e nsino Superior em Educagéo Fisica + Registro no Educador Fisico 1 40 ViI 1.598,70

TOTAL DE CARGOS

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018.
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Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO IV

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

QAUDRO DE SERVIDORES DA ASSISTENCIA SOCIAL

ANEXO IV - Assisténcia Social

QUADRO DE SERVIDORES CONTRATADOS PARA O PROGRAMA DE ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA - PAIF - (Processo de Selecio Simplificada)

e e - Carga | Nivel de Valor do
Grupo Pré Requisito Yome dos Cargos N-Vages | Lioride -} Vencimento | Vencimento Base
CNM - Cargo de Nivel Médio Ensino Médio + Conhecimento Basico de Informatica Auxiliar administrativo 1 40 v 1.179,00
MﬂMMm Superior em Servigo Social + Registro no Conselho de Assistente Social 2 30 X 2.033,55
CNS - Cargo de Nivel Superior M_MMMmm:um;o_. em Psicologia + Registro no Conselho de Psicélogo 2 40 X 203355
Curso Superior em Servigo Social ou Ciéncias Humanas '+ _ ;
Registro no Conselho de Classe Coordenador do CRAS 1 40 X 2.033,55
TOTAL DE CARGOS 6
ANEXO IV - Assisténcia Social
QUADRO DE SERVIDORES CONTRATADOS PARA O PROGRAMA DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS - (Processo de Selegao Simplificada)
= Qripo - ~ PréRequisito - Nome dos Cargos | Ne.Vagas | i | Vencimento | Valor do Vencimento Base
Ensino Médio + Certificado de Capacitacéo na - : "
Area de Oficinas Ofertadas Facilitador Social de Oficinas 5 16 ] 998,00
CNM - Cargo de Nivel Médio | Ensino Médio + certificado de Capacitagdo na Area | Orientador Social 2 40 v 1.179,00
TOTAL DE CARGOS 7
i

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
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Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

ANEXO IV - Assisténcia Social

QUADRO DE SERVIDORES CONTRATADOS PARA O PROGRAMA BOLSA FAMILIA - (Processo de Selegao Simplificada)

o S L . S Carga | Nivelde | .
. - 0 2
e Q_.:_uo . Pré Requisito Nome dos Cargos N°. Vagas Horaria | Vencimento Valor do Vencimento Base
o g icHi: ¥ ConhaTi D0 i Auxiliar Administrativo 1 40 v 1.179,00
CNM - Cargo de Nivel Médio Ensino Médio + Certificado de C m
g iedio * Certificado de Capacitagiona | Gegtor ge Bolsa Familia 1 40 v 1.179,00
TOTAL DE CARGOS 2
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO
ANEXO Il - Assisténcia Social
QUADRO DE SERVIDORES CONTRATADOS PARA O PROGRAMA CRIANCA FELIZ - (Processo de Selegao Simplificada)
: : S . : S | Nivelde Valor do Vencimento
Grupo ; .v_.u mo..:_u_.no Nome dos Cargos | N°.Vagas | Carga Horéria Vencimento Base v
CNM - Cargo de Nivel Médio Ensino Médio Visitadores 4 40 Il 998,00
i ) Ensino Superior em Servigo Social , Psicélogo, )
CNS-Cargo de Ensino Médio Pedagogo, Antropdlogo e Contador Supervisor 1 40 X 2.033,55
TOTAL DE CARGOS 5

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ANEXO Il - Assisténcia Social

QUADRO DE SERVIDORES CONTRATADOS PARA O PROGRAMA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - (Processo de Selegao Simplificada)

e ST 2 it o _Nivel de Valor do Vencimento
: Grupo ; Pré Requisito = . Nome dos Om_,m.x_w ~ N° Vagas Carga Horaria VR citienio Hada -
CNM - Cargo de Nivel superior Wmmwd%owmumzo_ em Servigo Social, psicélogo ou Supervisor 1 40 X 2.033,55

TOTAL DE CARGOS

1

7ol

www.saojosedodivino.mg.gov.br
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO V i
QUADRO DE SERVIDORES DA EDUCAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO DIVINO

ANEXO V

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS DA EDUCAGAQ

B = A = : = : G Nivel do Valor do
s Lo arupo : . : vi Requisito : : Nome dos Cargos N ..<nmuw Carga Horaria Vorcknscia <o...MwHM§
CNF - Cargo de Nivel : _ | _
Fundam m_ME_ e Ensino Fundamental z_oznon de Creche 2 40 1] 1.050,00
M Monitor Educacional 6 40 in 1.050,00
CNM - Cargo de Nivel Ensino Médio
Médio Regente de Ensino 3 25 il 998,00
Ensino Médio Monitor de Biblioteca 2 40 n 1.050,00
Normal Superior/Pedagogia/Magistério Professor 40 25 Vi 1.436,78
Curso Superior em Nutrigio Nutricionista 2 12 | 957,77
. Habilitagao Especifica em Supervisdo Pedagdgica ou orientagao Especialista em
CNS - ¢ >
m:Mm..mnowEo de Nivel Educacional obtida em Curso Superior Educacao ! 40 b 1.264,00
Curso Superior em Educacao Fisica Educador Fisico 1 25 X 2.033,55
Curso Superior em Servigo Social + Registro no Conselho de Classe Assistente Social 1 40 X 2.033,55
TOTAL 58

y

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10
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Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

ANEXO VI

CARGO COMISSIONADOS - GERAL

RECRUTAMENTO

Grupo ESCOLARIDADE Nome dos Cargos v muwm VENCIMENTO
Agentes Politicos Secretario Municipal 10 3.241,00 Amplo
Chefe do Gahinete do Prefeito 1 2.824,37 Amplo
Coordenador da Defesa Civil 1 2.259,50 Amplo
Chefe de Departamento 15 1.355,70 Amplo
CNM - Cargos de Nivel Médio Ensino Médio Chefe de Divisdo 10 1.179,00 Amplo
Tesoureiro 1 1.711,14 Amplo
Assessor de Gabinete 3 1.179,00 Amplo
Assessor de Comunicagdo Social 2 1.179,00 Amplo
Ensino Superior em Direito + Registro na P
OAB + Experiéncia em Direito Publico Procurador Geral do Municipio 2 2.82437 Amplo
CNS - Cargos de Nivel Superior |Ensino  Superior  em Ciéncias
Contabeis/Direito/Administragdo/Economia S
+ Registro no Orgio de Classe + Controlador Geral do Municipio 1 3.241,00 Amplo
Experiéncia em Administragdo Publica
NUMERO TOTAL DE VAGAS 46

Prefeitura Municipal de S&o Jose do Divino - MG, 26 de dezembro de 2018, -

MARCOS ROGERIO DA

Prefeito

www.saojosedodivino.mg.gov.br
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Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

ANEXO VII

MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA SAUDE E EDUCAGAO

ANEXO Vii
CARGO COMISSIONADOS - SAUDE
7 : SR : 0 : ;
Grupo ESCOLARIDADE Nome dos Cargos <m-_amwm VENCIMENTO| RECRUTAMENTO
Coordenador do Programa de Satde
. i 2 2.259,50 Amplo
CNS - Cargos de Nivel Superior Curso Superior em da Familia
Enfermagem Coordenador de Unidade Basica de 1 2 259 50 —
Saude = P
TOTAL DE CARGOS 3
ANEXO VII
CARGO COMISSIONADOS - EDUCAGAO
; ; . : : o : : e ;
Grupo L ESCOLARIDADE - Nome dos Cargos <m_.,_u[m_m VENCIMENTO| RECRUTAMENTO _
o Susert Diretor Escolar 1 1.711,40 Amplo
CNS - Cargos de Nivel i S euoApaIIar S
gos ivel Superior Pedagogia ou Similar Vice Diretor Escolar 1 1.436,78 Amplo
Coordenador Pedagogico 3 1.436,78 Amplo
TOTAL DE CARGOS 5
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

ANEXO VIl
TABELA DE NIVEIS, GRAUS/SIMBOLOS.

CARREIRA - CALSSE - PARA OS CARGOS EFETIVOS E CONTRATADOS

CLASSE
NIiVEL GRAU/SIMBOLO (2%)
A B 6 D E F G H I J K L M N 0] P Q R
I 955,77 974,89 994,38 | 1.014,27 | 1.03456 | 1.05525| 1.07635 | 1.097,88 | 1.119,84 [ 1.142,23 | 1.16508 | 1.188.38 | 1.212,15| 1.236,30 126112 | 128834 131207| 133831
il 998,00 | 101796 103832 1.058,09| 108027 | 1.101,87 | 1.123,81 | 1.146,39 | 1.169,32 | 1.192,70 | 1.216,56 | 1.240.89 | 1.266.71| 1.291,02 131684 | 134318 137004 | 1.397.44
m m 105000 | 1.071,00| 109242| 111427 | 1.136,55| 1.159,28 | 1.182,47 | 1.206,12 | 1230,24 | 1.254,85 | 1.279,94 | 1.305,54 | 1.331,65 | 1.368,29 138545 | 141316| 144142 | 1.470.25
v 117900 | 1.20258 [ 122663 | 1.251,16| 1.276,19 | 1.301,71| 1.327,75 1.354,30 | 1.381,39 [ 140901 | 1437.19| 146594 | 149526 152516 | q56567| 158678 161851 | 1.650,88
R Vv 126000 | 128520 1310,80| 1.337,12| 1.363.86 | 1391,14 | 1418,96 | 144734 m.ﬁpmm 150582 | 153593 | 1.566.65 | 1.597,98 | 162094 | ypeoss| 1p9579| 172071 1 764,30
E Vi 1436,78 | 146552 | 149483 152472| 155522 158632 | 1.618,05| 165041 | 168342 | 1.717,08| 1.751,43 | 178646 | 1822.18| 185863 189580 | 1903372| 197239| 201184
| Vil 159870 | 163067 | 166329| 169655| 173048 | 1.76509 | 1.800,40 | 1.836,40| 187313 | 1910,59 | 194881 | 1.987,78 | 2.027,54 | 2.068,09 210945 | 215164 | 219467| 223857
—.m <—= 1.694,72 1.728,61 1.763,19 1.798,45 1.834,42 | 1.871,11 1.908,53 | 1.946,70 | 198563 | 2.02535 | 2.06585| 2.107,17 | 2.149,31 | 2.192,30 2236,15 2.280,87 232649 2.373.02
> _x 1.711,14 1.745,36 1.780,27 1.815,88 1.852,19| 1.889,24 | 1.927,02 | 1.965,56 | 2.004,87 2.04497 | 2.08587 | 212759 | 2.170,14 | 221354 2257,81 2.302,97 2.349,03 2.396.01
X 2.033,55 2.074,22 211571 2.158,02 | 220118 | 224520 2.290,11 | 233591 2.382,63 | 2.430,28 | 247889 | 252846 | 257903 | 263061 2683,23 273689 279163 2.847 46
x_ 2.711,40 2.765,63 2.820,94 2.877,36 | 293491 | 299360 | 3.05348| 3.1 14,55 | 3.176,84 [ '3.240,37 | 3.305,18 | 3.371,29 | 3.438,71| 3.507.49 3577,63 3.649.19 372217 3.796,61
X__ 3.000,00 3.060,00 3.121,20 3.183,62 3.247.30 | 3.312,24 | 3.378,49 | 3.448,06 | 351498 | 3.58528 | 3.656,98 3.730,12 | 3.804,73 | 3.880,82 3.958,44 4.037.61 4.118,36 4.200,72
x__— 8.952,72 9.131,77 9.314.41 9.500,70 9.690,71 9.884,53 | 10.082,22 | 10.283,86 | 10.489,54 | 10.699,33 | 10.91332 | 11.131,58 | 11.354,21 | 11.581,30 11.812,02 12.049,18 12.290,17 12.535,97
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