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PROCESSO SELETIVO PUBLICO SIMPLIFICADO - EDITAL N.° 003/2019

O Excelentissimo Prefeito Municipal de Capim Branco/MG. Senhor Elmo Alves do Nascimento,
conjuntamente com a Secretaria Municipal de Saide, Sri*. Thais Emanuele Silva Damiani, com o
Secretario Municipal de Obras e Servigos Urbanos. Sr. Evandro Costa Gongalves e com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social, Srt*. Marilda Rodrigues de Oliveira, no uso das
atribuigdes que lhes sdo conferidas pela legislagio em vigor, tornam publico o Processo Seletivo
Simplificado instaurado no dmbito do Municipio de Capim Branco, para formagio de Cadastro de
Reserva destinado a futuro preenchimento das vagas que eventualmente surgirem nas Secretarias
Municipais de Satide. de Obras e Servicos Urbanos e de Desenvolvimento Econdmico e Social, e
fazem saber a todos os interessados que as inscri¢des estardo abertas no periodo de 28 de outubro a
01 de novembro de 2019, no horario de 9:00 as 12:00 e das 13:00 as 16:00 horas. exclusivamente
no prédio da Prefeitura Municipal de Capim Branco, situado na Praga Jorge Ferreira Pinto, n 20,
Centro, Capim Branco/MG.

As inscrigdes para este Processo Seletivo Simplificado visam & selegdio de profissionais para
desempenharem as fun¢des publicas abaixo relacionadas. mediante a formagdo de cadastro de reserva
para futuro e eventual preenchimento de vagas que surgirem relativamente aos seguintes cargos
publicos. '

FORMAGCAO DE CADASTRO DE RESERVA PARA FUTURO E EVENTUAL PREENCHIMENTO
DE VAGA QUE SURGIR NOS SEGUINTES CARGOS DESTINADOS A ATENDER A DEMANDA
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE CAPIM BRANCO/MG

Ano IV

VENCIMENTO CARGA
CARGO MENSAL N° TOTAL DE HORARIA ESCOLARIDADE E
VA =
R$ GAS SEMANAL PRE-REQUISITOS
FORMACAQ DE * Curso Superior de graduacgio
CADASTRO DE em Enfermagem,
RESERVA (PARA

FUTURO E EVENTUAL
PREENCHIMENTO DE

* Registro no COREN-MG ativo
com comprovante de pagamento

anotacao de que exerce
atividade remunerada)

. 3 r—
Enfermeiro Plantonista R$1.500,00 VAGA OUE SURGIR) 12 hsx36hs e
; * Certificado de conclusio de
I curso de Protocolo de
| Manchester.
T
FORMAGAO DE & s
Técnico em CADASTRO DE ) Curso Técnico em
RESERVA (PARA Enfermagem, de nivel médio,
- 1.100,00 12 hsx36h
Er;flerr:lar?etn; e 0 FUTURO E EVENTUAL gt com registro
s p\TEFNCHiMr'\;T‘:’ DE no Conselho Regional
AGA QUE SURGIR) competente.
Motorista FORMACAO DE
com Carteira Nacional de CADASTRO DE
Habilitacio "D” (com R$1.250,00 RESERVA (PARA | 15 j¢v36hs. | *Ensino Fundamental Completo.

FUTURO E EVENTUAL
FREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)
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FORMACEO DE CADASTRO DE RESERVA PARA FUTURO E EVENTUAL PREENCHIMENTO
DE VAGA QUE SURGIR NOS SEGUINTES CARGOS DESTINADOS A ATENDER A DEMANDA
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS DE CAPIM BRANCO/MG

VENCIMENTO CARGA
CARGO MEN’;AL N° TOTAL DE HORARIA ESCOLARIDADE '
GAS PRE- ISIT
Rs VA SEMANAL RE-REQUISITOS
FORMACAO DE
Mecanico de CADASTRO DE
Maquinas e R$1.200,00 a ﬁll:i[(:}[{lvl‘tfi':‘:ti\l 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
Veiculos PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)
Motorista FORMACAO DE
Com Carte”'a de CADASTRO DE
Habilitacio “D” (com R$1.250,00 | RESERVA[PARA | 4npcen, | sEnsing Fundamenta! Comipleto
e FUTURO E EVENTUAL P
anotagao de que exerce PREENCHIMENTO DE
atividade remunerada) VAGA QUE SURGIR)
Oficial de Obras e
Servigos FORMAGAO DE
(Armador, Pedreiro, L‘.—I\IDASTRO DE
Calceteiro, Pintor, R$1.100,00 % '_{r]”;lo}{lvi\vi_'mtj"% 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
Eletricista, Carpinteiro, PREENC] fmm@m DE |
Bombeiro Hidraulico, VAGA QUE SURGIR)
Soldador, Jardineiro)
M(?peradn: de FORMACAO DE
ARAFES le"’zs CADASTRO DE
Com Carteira de RESERVA (PARA *Epei
g s NS al =
Habilitacio “D" (com R$900,00 SUFERO & BN AL 40h/sem Ensino Fundamental Completo
anotacio de que exerce PREENCHIMENTO DE
atividade remunerada) i
AphsRion e FORMAGAO DE
Maquiréas pesadas CADASTRO DE
Com Carteira de RESERVA (PARA ;
. A 2 /! *Ens
Habilitagiio “D” (com R$ 1.300,00 RO b il 40h/sem Ensino Fundamental Completo
anotaciio de que exerce PREENCHIMENTO DE
atividade remunerada) VAGA QUE SURGIR)
FORMAGAO DE
1 ) CADASTRO DE Ensino Fundamental
AlEane de PN G R$880,00 RESERVA(PARA 40h/sem Incompleto ou
(vigia, gari, operario) ‘ FUTLIRO E EVENTUAL )
PREENCHIMENTO DE Alfabetizado
VAGA QUE SURGIR)
FORMAGAO DE
CADASTRO DE Ensino Fundamental
Auxiliar de servicos SRRV 2
. s R$880,00 ) RE SERV "\ '[_W‘\R’.\ 40h/sem Incompleto ou
gerais FUTURO E EVENTUAL 3
PREENCHIMENTO DE Alfabetizado
VAGA QUE SURGIR) /7
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FORMAGCAO DE CADASTRO RESERVA PARA PREENCHER FUTURA E EVENTUAL VAGA QUE
SURGIR NOS CARGOS DESTINADOS A ATENDER A DEMANDA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL DE CAPIM BRANCO/MG

VENCIMENTO CARGA
n s
CARGO MENSAL N° TOTAL DE HORARIA ESCOLARIDADE

R$ VAGAS SEMANAL PRE-REQUISITOS

FORMACAO DE

CADASTRO DE *Curso superior de graduagio em

Psicdlogo R$ 1.500,00 RESL:R_V‘T\ (__I"ﬁ,"_m 30h/sem psicologia, com registro no
FUTURO E EVENTU AL c Iho Regi I
PREENCHIMENTO DE onselho Regional competente.
VAGA QUE SURGIR)
FORMACAO DE
CADASTRO DE *Curso superior em Servigo
i i1 ESERVA (PARA : . .
n i R$ 1.300,00 R 20h/sem | Social, com registro no Conselho
Assistente Social $1.300, FUTURO E EVENTUAL Regi 5
PREENCHIMENTO DE egional competents,

VAGA QUE SURGIR)
FORMACAO DE
CADASTRO DE

3 " RESERVA (PARA I

Agente Administrativo R$ 1.122,55 FUTUROE EVENTUAL |  ON/sem . ” : .

PREENCHIMENTO DE Conhecimentos de Informética.

VAGA QUE SURGIR)

*Nivel médio completo;

I- DAS DISPOSICOES INICIAIS

O Processo Seletivo Publico Simplificado que ¢ objeto deste edital visa a formagéo de cadastro de
reserva para fins de futuro preenchimento das vagas que surgirem durante o ano de 2019/2020,
conforme os cargos constantes deste Edital, cuja contratagfo se dara nos termos das Leis Municipais n°
1.372/2016, que “DIISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
PROFISSIONAIS DA SAUDE DO MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO”, n® 1.379/2016, que
“REGULAMENTA O ARTIGO 37, INCISO IX DA CONSTITUICAO DA REPUBLICA QUE
DISPOE SOBRE A CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO
NO AMBITO DO MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO/MG”, n° 1.387/2016, que DISPOE SOBRE A
ALTERACAO DA LEI 1.379/2016”, n° 1.404/2017, que “DISPOE SOBRE ALTERACAO DA LEI
MUNICIPAL N° 1.387/2016: n® 1.370/2016. que “DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS GERAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
CAPIM BRANCO™; n° 1.430/2017, que “DISPOE SOBRE ALTERACAO DA LEI MUNICIPAL N°
1.370/2016, bem como, em conformidade com as normas estabelecidas na Portaria n® 2.488 de 21 de
outubro de 2011 - do Ministério da Satde: Lei Federal n° 12.994 de 17 de junho de 2014, que altera a
Lei Federal n® 11.350/2006 e regulamenta o § 5%do art. 198 da Constituigo, dispde sobre o
aproveitamento de pessoal amparado pelo paragrafo tinico do art. 2° da Emenda Constitucional n® 1,
de 14 de fevereiro de 2006, e d4 outras providéncias. e conforme normas estabelecidas neste Edital.

A organizagdo, execugdo, fiscalizagdo e conclusdo deste processo seletivo simplificado, bem como a
divulgacdio de todos os atos pertinentes serd de responsabilidade da Comissio de Organizagdo.
Fiscalizagdo, Classificagio e Conclusdo de Processos Seletivos Simplificados promovidos pelo
Municipio de Capim Branco/MG, conjuntamente com as Secretarias Municipais envolvidas (Saude.
Obras e Servigos Urbanos, Desenvolvimento Econdmico e Social de Capim Branco/MG), com o apoio
e o suporte da Secretaria Municipal de Administracio e Governo e da Procurador;yl do
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Il - DOS CARGOS/FUNCOES, NiVEIS, PRE-REQUISITOS, DESCRICAO DO
TRABALHO E REMUNERACAO.

Os cargos abrangidos neste Processo Seletivo Simplificado sdo vinculados as Secretarias Municipais
de Saide, de Obras e Servigos Urbanos e de Desenvolvimento Econémico e Social, restando
estabelecido que os candidatos aprovados e classificados irdo formar um cadastro de reserva e somente
serdo chamados para o preenchimento de futuras e eventuais vagas que surgirem dentro do prazo de
validade deste Processo Seletivo Simplificado. nos respectivos cargos para os quais se inscreveram.

Regime Juridico: Os candidatos aprovados e classificados neste Processo Seletivo Simplificado para
formagéo de cadastro de reserva, ao serem chamados para preenchimento de futuras e eventuais vagas
que surgirem, serdo contratados temporariamente, a titulo precario e por excepcional interesse pablico,
nos termos das Leis Municipais n® 1.379/2016, n° 1.387/2016 e n° 1.404/2017, bem como nos termos
do artigo 37. inciso X, da Constituigdo Federal/1988.

Vigéncia da confrataciio: Conforme necessidade da Secretaria Municipal de Saide. Secretaria
Municipal de Obras e Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social, podendo ocorrer
prorrogacdo do prazo da contratagdo para atender interesses da Administragdo Municipal. Podera o
contrato administrativo que vincula as partes ser rescindido a qualquer tempo e por qualquer uma das
partes. Sendo selecionado e convocado o candidato devera assumir de imediato a vaga para a qual foi
selecionado e convocado, sob pena de desclassificagéo e perda da vaga.

Descriciio das atividades: As atividades a serem desenvolvidas pelos candidatos selecionados e
convocados sdio aquelas previstas nas Leis Municipais n® 1.372/2016 ¢ 1.370/2016, bem como
regulamentos especificos que abarcam as atividades da Secretaria Municipal de Satde, da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos ¢ da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e
Social — Anexo 1.

Local para exercicio das atividades: Secretaria Municipal de Saude, Estratégias da Satde da Familia
e demais orgdos municipais vinculados a saide, Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos,
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Social, bem como. conforme a conveniéncia e
a necessidade da Administragdo Puablica Municipal como um todo, observada a disponibilidade de
vagas a serem ocupadas por contratagdes temporarias.

III - DAS CONDICOES PARA A EFETIVACAO DAS INSCRICOES

Poderiio se inscrever os (as) candidatos(as) que:

a) sejam brasileiros natos ou naturalizados:

b) possuirem idade minima de 18 (dezoito) anos na data da inscrigio;

¢) estejam em dia com as obrigagdes eleitorais:

d) se do sexo masculino, estejam em dia com as obrigagdes militares;

e) estejam em gozo dos direitos politicos:

f) mediante comprovagdo da escolaridade que habilite o candidato para a ocupagfio do cargo e o
exercicio da fungéo pretendida;

g) declarem no requerimento de inscri¢io que atendem todas as condigdes exigidas neste Edital ¢ na
legislag@o pertinente e se submetem as normas expressas neste Edital,

O Candidato que ndo preencher as condigbes exigidas neste Edital ou em qualquer legislagio
pertinente serd sumariamente desclassificado e eliminado do processo seletivo.

IV - DAS INSCRICOES

l§ A inscrigdo neste Processo Seletivo sera condicionada & comprovagio do pagamento prévio da taxa de
&3 inscrigao no valor de R$20,00 (Vinte reais) e seguidamente serdo admitidas_inggricdes quando
realizadas pessoalmente pelo(a) proprio(a) interessado(a), ou através de pr or regularmene

LT
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constituido (neste caso o procurador devera estar munido do instrumento particular de procuragdo com
firma reconhecida em cartério ou instrumento publico), se efetivando a inscrigdo mediante
apresentagdo de Curriculo Vitae do interessado e dos documentos comprobatérios das condigdes
elencadas no item III. os quais deverdo ser entregues juntamente com o comprovante do pagamento da
taxa de inscri¢do e demais documentos adiante especificados, para efetivagéio da inscriéo que podera
ser realizada no periodo de 28 de outubro a 01 de novembro de 2019, no horario de 09:00 as 12:00
e das 13:00 as 16:00 horas, exclusivamente no prédio da Prefeitura Municipal de Capim Branco,
situado na Praga Jorge Ferreira Pinto, n 20, Centro, Capim Branco/MG, sendo este o tinico local de
realizagdo das inscrigdes neste Processo Seletivo Simplificado.

Para inscrever-se o candidato deveri antes inteirar-se do disposto neste Edital, certificar-se de
que preenche todos os requisitos exigidos e seguidamente pagar a taxa de inscricio.

No ato da inscri¢do o candidato devera preencher o requerimento da inscrigdo, cujo formuldrio sera

fornecido no local de inscrigdio, mediante apresentagio dos documentos elencados no item I11. além

dos seguintes documentos, todos com a respectiva copia:

Registro geral e CPF;

Comprovantes da escolaridade exigida para o cargo pretendido.

Ter idade minima de 18 anos completos na data da inscricio.

Ter disponibilidade para trabalhar a carga horéaria estabelecida para o cargo que o candidato

pretenda ocupar, além de dispor de flexibilidade de horérios para eventualmente cumprir carga

hordria extraordinaria ou horario diversificado de trabalho:

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou outro documento oficialmente valido, onde consta
0 registro cogrespondente ao cargo pretendido ou declaragdo em papel timbrado do empregador

ou do 6rgdg no qual o candidato tenha prestado servigo, com carimbo e assinatura do
responsavel llegal pela empresa ou pelo departamento de pessoal, excluida a hipdtese de
trabalho informal.

e Curriculo Vitae.

OBS: Todas as copias dos documentos exigidos deverio ser entregues no momento
da inscri¢fio, impreterivelmente, acondicionadas em envelope pardo tamanho A4.

Apos o prazo de finalizagdo das inscrigdes ¢ dentro do prazo previsto no cronograma deste Processo
Seletivo Simplificado, serd realizada a analise curricular e dos documentos disponibilizados pelos
candidatos no ato de suas inscri¢des, para a pré-selegdio daqueles candidatos que tenham atendido os
requisitos minimos exigidos neste Edital, para que estes venham realizar a entrevista, sendo que os
demais que ndo tenham atendido os pré-requisitos minimos seriio desclassificados e Jj4 ndo participardo
de nenhuma outra fase subseqiiente deste Processo Seletivo Simplificado.

A declaragio falsa ou inexata dos dados, de documentos ou de informagdes exigidas para a realizagdo
da inscrigdo, acarretard o cancelamento da inscrigio e a anulagiio de todos os atos decorrentes, em
qualquer época, além do encaminhamento dos fatos para a apuragdo devida e para que haja a
conseqgilente aplicagio das penalidades cabiveis.

Nenhuma informagéo sobre este Processo Seletivo Simplificado serd fornecida através de telefone ou

por servidores municipais, estejam eles envolvidos ou n3o na realizagiio deste Processo Seletivo

Simplificado, estejam eles lotados ou niio nas Secretarias Municipais interessadas na realizacio deste

Processo Seletivo Simplificado, ficando o(a) candidato(a) interessado(a) responsavel pelo

acompanhamento das fases de tramitag@o deste Processo Seletivo Simplificado, através do Edital e dos

resultados de suas respectivas fases, que serdo todas pub]iczﬁfg no Diario Oficial Eletrénico do

! icipio de Capim Branco/MG, pelo enderego eletrdnico htfp: www.capimbranco.mg.gov.br. i

| 7 fmé!f
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Os candidatos ndo habilitados, conforme especificagdes contidas neste edital, ou que nio atendam
qualquer dos requisitos aqui exigidos, néo poderdo se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado e
caso o facam serfio sumariamente desclassificados.

Cada candidato podera inscrever-se para concorrer a vaga de 01 (um) cargo tdo somente, observando-
se a carga hordria de trabalho especificada neste Edital.

Realizada a inscri¢do o candidato ficard de posse do recibo contendo o nimero de sua inscrigéio, para
acompanhar todas as fases de tramitac@io do Processo Seletivo Simplificado estabelecido neste Edital.

Depois de encerradas todas as fases e etapas do Processo Seletivo Simplificado o candidato que vier a
ser aprovado e classificado ficara inscrito em cadastro de reserva, podendo vir a ser chamado a ocupar
uma das vagas disponibilizadas para o cargo no qual se inscreveu, durante o tempo de vigéncia deste
Processo Seletivo Simplificado, sendo vilida a sua aprovagio até o final do ano de 2020, ndo sendo
necessario realizar nova sele¢@o para o mesmo cargo neste periodo.

A inscrigio do candidato implicara o conhecimento do mesmo e a sua tcita aceitagio das normas e
condi¢des estabelecidas neste Edital, em relagdo as quais ndo podera posteriormente alegar
desconhecimento das regras aqui estabelecidas.

Nio haverd, sob qualquer pretexto, inscri¢io provisoria, condicional ou extemporinea, e nio serdo
aceitos, em nenhuma hipétese, posteriores pedidos de alteragio da ficha de inscrido. Ndo havers
devolugdo da taxa de inscrigdo, em hipdtese alguma, sob nenhum pretexto ou qualquer justificativa.

V - DA TAXA DE INSCRICAO

Para se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado o interessado devera pagar previamente a taxa
de inscrigdo no valor de R$20,00 (Vinte reais), mediante a expedi¢do da guia junto ao setor de
arrecadacgdo do municipio de Capim Branco/MG.

V.1 - DA ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO

Poderdo requerer a isengéio do pagamento da taxa de inscrigio neste Processo Seletivo Simplificado os
interessados que comprovarem até o momento da inscrigio que integram grupo familiar inscrito ¢ ativo
no cadastro tnico do Ministério da Cidadania — Governo Federal, mediante certiddo atual emitida pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e Social de Capim Branco/MG.

O Cadastro Unico ¢ utilizado como referéncia neste caso por ser um instrumento que o Poder Publico
normalmente usa para registrar e identificar as familias brasileiras de baixa renda, ja que ele permite ao
poder publico conhecer a populagdo mais vulneravel em todo o territorio nacional.

VI- CRONOGRAMA E CRITERIOS DE CLASSIFICACAO E SELECAO

Este processo de selegdo se dara por meio de Analise Curricular e Entrevista, cujas etapas ocorrerfio
obedecendo ao seguinte cronograma:

e No periodo de 28 de outubro a 01 de novembro de 2019, no horirio de 09:00 as 12:00 e das
13:00 as 16:00 horas — Recebimento das inscrigdes, ressaltando que, todos os documentos exigidos
deverdo obrigatoriamente serem apresentados acondicionados em envelope pardo tamanho A4,
exclusivamente no prédio da Prefeitura Municipal de Capim Branco, situado na Praga Jorge Ferreira
Pinto, n 20, Centro, Capim Branco/MG, sendo este o Gnico local para p realizag@io das inscrigdes

) J:S; neste Processo Seletivo Simplificado.

(31)3713-1420 — procuradoria@capimbranc gov.br A A
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¢ No periodo de 04 de novembro de 2019 a 14 de novembro de 2019 — Realizagio da andlise
Curricular e dos c'ocumentos apresentados pelos Candidatos inscritos.

e Dia 18 de novembro de 2019, até as 18:00hs. — Divulgacdo no Didrio Oficial Eletrénico do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletrénico http:/www.capimbranco.mg.gov.br — onde
serdo realizadas todas as publicagdes relativas a este Processo Seletivo Simplificado, inclusive a
relagdo dos candidatos pré-selecionados através da Andlise de Currfculo e que tenham apresentado
regularmente todos os documentos exigidos neste Edital.

e Dia 20 de novembro de 2019, até as 18:00hs. — Divulgacio no Diario Oficial Eleirénico do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br — onde
serdo realizadas todas as publicagdes relativas a este Processo Seletivo Simplificado. inclusive os
dias, hordrios e locais que os candidatos pré-selecionados deverdo comparecer para se submeterem
a entrevista,

e Dia 06 de dezembro de 2019 - sexta-feira — Divulgacio no Diario Oficial Eletrénico do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br — onde
serdo realizadas todas as publicagdes relativas a este Processo Seletivo Simplificado, inclusive a
listagem dos candidatos aprovados e classificados no Processo Seletivo Simplificado e que passardo
a integrar o cadastro de reserva e poderdo vir a ser convocados para ocupar eventuais vagas que
surgirem dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo Simplificado.

O cadastro de reserva sera composto pelos candidatos aprovados neste Processo Seletivo Simplificado
e que alcancarem as melhores classificagdes, ficando condicionada a contratagdo temporéria dos
mesmos a efetiva necessidade da Administragio Municipal, mediante apresentagio pelo candidato de
exame meédico atestando a aptiddo do mesmo para o desempenho da fungéo pretendida.

A classificagfio do candidato neste Processo Seletivo Simplificado nfio gera obrigagdo de contratagio
do mesmo pelo Municipio, sendo o candidato convocado somente em caso de surgir vaga para o cargo
a0 qual o candidato se inscreveu e desde que haja a real necessidade da Administragio Municipal
preencher a vaga,

VL1 - DA ANALISE DE CURRICULO

A andlise do Curriculo apresentado pelo candidato, contendo a descrigdo de sua capacitagdo ou
especializa¢do através de cursos cujo contetido tenha pertinéncia com as atribuigdes que o candidato
pretende exercer, bem como o tempo de servigo comprovado pelo mesmo no exercicio das atribuicdes
similares do cargo para o qual se inscreveu — tempo de servigo trabalhado pelo candidato na area
especifica que o mesmo pretende atuar, serd de carater classificatério e obedecerd aos critérios de
pontuacdo a seguir estabelecidos:

— Titulos:

Participagdo em cursos de capacitagdo, reciclagem ou especializagio, na érea especifica da funcio
pleiteada, com carga-hordria de no minimo 300 (trezentos) horas de duragio - Serdo distribuidos
3,5 (trés e meio) pontos por cada especializagio ou diploma na 4rea de atuagéio apresentado pelo
candidato, até o maximo de 14 pontos;

Participagdo em semindrios ou treinamentos, na area especifica da fungéo pleiteada, com carga-hordria
de no minimo 08 (oito) horas de duragio - Serdo distribuidos 02 (dois) pontos por cada
-certificado ou diploma apresentado. até o maximo de 06 pontos;
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O titulo referente ao curso deverd sc referir 4 drea correspondente a fungdo/atribuigio a que o
candidato tenha inscrito para atuar. Os titulos (diplomas ou certificados) deverdo ser expedidos por
instituigéio de ensino ou aperfeigoamento de recursos humanos reconhecida oficialmente.

- Tempo de Servico:

Experiéncia profissional, devidamente comprovada e relacionada a area especifica da
fungdo/atribuigéo pleiteada pelo candidato — Serdo distribuidos até 30 pontos. conforme critérios
de experiéncia para o exercicio das atribuicdes estabelecidas nas Leis Municipais n® 1.372/2016, que
“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
PROFISSIONAIS DA SAUDE DO MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO” e n° 1.370/2016, que
“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS. CARREIRA E VENCIMENTOS GERAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO", bem como, em conformidade
com as normas estabelecidas em outras legislagdes e portarias que sejam pertinentes ao desempenho de
atividades correlatas as atribuigées dos cargos dos quais trata este Edital.

CRITERIO DE PONTUACAQ DO TEMPO DE EXPERIENCIA COMPROVADA
De 1 até 5 anos de experiéncia comprovada no exercicio de | 5 ponto
tarefas/atividades pertinentes as atribuicées do cargo para o qual o
candidato esta concorrendo.

Mais de 5 anos até 10 anos de experiéncia comprovada no exercicio | 10 pontos
de tarefas/atividades pertinentes as atribuigdes do cargo para o qual
o candidato esia concorrendo.

Mais de 10 anos de experiéncia comprovada no exercicio de | 15 pontos
tarefas/atividades pertinentes as atribuigées do cargo para o qual o
candidato esta concorrendo.

— A comprovagido do tempo efetivo de trabalho desempenhado pelo candidato em tarefas. atividades
ou encargos que sejam pertinentes ou correlatas as atribui¢des do cargo para o qual o mesmo esteja
concorrendo neste Processo Seletivo Simplificado, somente seréd vélida e aceita mediante apresentagio
da carteira de trabalho e previdéncia social onde consta o registro correspondente ou mediante
declaragiio em papel timbrado do empregador ou do o6rgdo em que o candidato tenha prestado os
servigos, com carimbo e assinatura do responsavel legal pela empresa ou pelo departamenio de
pessoal, excluida a hipotese de trabalho informal.

V1.2 - DA ENTREVISTA
— Entrevista:

No dia 20 de novembro de 2019, até as 18 horas havera a divulgagdo no site do Municipio de Capim
Branco/MG - enderego eletrénico http://www.capimbranco.mg.gov.br, dos dias, horérios e locais em
que os candidatos pré-selecionados deverdio comparecer para se submeterem a entrevista.

A entrevista abordard aspectos técnicos ¢ comportamentais dos candidatos e serd de cardter
classificatorio e eliminatério - Serdo distribuidos até 50 (cingiienta) pontos. conforme
perspectiva de avaliagdo e critérios adiante discriminados.

O candidato que nao obtiver pontuacdo igual ou superior a 60% por cento do valor total distribuido
para a validagdo da entrevista sera eliminado.

Serdo avaliados e pontuados durante a entrevista os critéri istos n | f"/
¢ : 3 CIILETIOS Previstos no quadr e yra-t
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Critério Pontuacio Perspectiva de Avaliaciio

Maxima
Alcancavel

Por meio da utilizagdo de técnicas de entrevista

individual e/ou dinimica de grupo e tendo como base

10 situagdes hipotéticas e/ou por intermédio de relatos

dos(s) entrevistados, serfio avaliadas as atitudes de

Capacidade de colaboragiio, de saber ouvir, de ser empatico, de

Trabalho em Equipe realizar concessdes, de tomar decisdes, de respeitar

opinides e /ou de apresentar resultados.

Iniciativa, Por meio da utilizagdo de técnicas de entrevista
comportamento individual e/ou dindmica de grupo e tendo como base
proativo no ambito de 10 situagdes hipotéticas efou por intermédio de relatos

atuacdo e outras
competéncias

comportamentais

dos(s) entrevistados, sera avaliada a tempestividade das
respostas apresentadas, bem como serd avaliada a
iniciativa e a competéncia comportamental do
entrevistado, aferindo o seu senso de assiduidade,
disciplina, produtividade, responsabilidade,
cooperagio,  sociabilidade,  autodesenvolvimento,
iniciativa, organizagio, percep¢do, ética profissional e
outras caracteristicas.

Habilidade ' e
Comunicagio 05

Por meio da utilizagio de técnicas de entrevista
individual e/ou dinamica de grupo e tendo como base
situagdes hipotéticas e/ou por intermédio de relatos
dos(s) entrevistados, sera avaliada a capacidade de
expressdo verbal, de pensamentos e de sentimentos do
entrevistado, sendo observado o uso adequado da
lingua portuguesa.

Conhecimento e Por meio da utilizacio de casos hipotéticos e/ou
P

dominio de conteido
da area de atuagfo com
afericdio da qualidade
de trabalho

dindmica de grupo e/ou perguntas objetivas formuladas
ao entrevistado sera avaliado o seu conhecimento
técnico e o seu dominio de atuagdo dentro do conteido
da drea de atuagio pretendida pelo mesmo.

Sera sumariamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:
p q

o Deixar de comparecer 8 ENTREVISTA na data, horirio e local designado, conforme
divulgacdo que serd publicada no dia 20 de novembro de 2019, até as 18 horas, no site do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br;

e Chegar fora do hordrio estabelecido para se submeter a entrevista, conforme serd publicado no
dia 20 de novembro de 2019, até as 18 horas, no site do Municipio de Capim Branco/MG -
endereco eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br:

c]
J\Q Néo apresentar, no ato da entrevista, documento de identidade oficial com foto;

o
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e Abandonar o local da entrevista antes do seu término;

e Nio obter o percentual minimo de 60% (sessenta por cento) dos 50 pontos distribuidos por
intermédio da entrevista que tem cardter classificatério e eliminatério.

VII - DA DIVULGACAO DO RESULTADO:

A pontuagio final obtida pelos candidatos no Processo Seletivo e a conseqiiente classificagdo dos
mesmos no Processo Seletivo Simplificado se dara através da somatéria da pontuagio alcangada pelos
candidatos na andlise curricular (50 pontos serdio distribuidos nesta fase) ¢ na entrevista (50 pontos
serdo distribuidos nesta fase).

A publica¢dio do resultado final da classificagiio geral obtida pelos candidatos no Processo Seletivo
Simplificado esta prevista para o dia 06 de dezembro de 2019 — sexta-feira, mediante divulgagdo no
site do Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletrdnico http://www.capimbranco.mg.gov.br —
Didrio Oficial Eletrdnico.

Os candidatos aprovados no Processo Seletivo Simplificado passardo a integrar o cadastro de reserva e
poderdo ser chamados para apresentarem o documento médico comprobatorio da aptidio para o
desempenho das atribui¢des do cargo ao qual concorreu, conforme houver surgimento de vaga e
necessidade da Administragdo Municipal.

O cadastro de reserva serd composto pelos candidatos aprovados e que também tenham alcangado as
melhores classificagdes no Processo Seletivo Simplificado, ficando condicionada a contratacio
temporéria dos mesmos conforme a necessidade da Administragio Municipal. Na medida em que
surgirem vagas os candidatos melhores classificados no Processo Seletivo Simplificado serfio
convocados para ocuparem as respectivas vagas para as quais concorreram, quando deverdo apresentar
o exame meédico atestando a aptiddo dos mesmos para o desempenho das funcdes e das atribuicdes dos
respectivos cargos para os quais se inscreveram no Processo Seletivo Simplificado.

A classificacio neste processo seletivo nio gera obrigagdo de contratagio pelo Municipio, sendo o
candidato convocado somente em caso de surgir vaga para o cargo concorrido e desde que haja a real
necessidade de preenchimento da vaga pela Administragdo Municipal.

VIII - CRITERIO DE CLASSIFICACAO

A Classificacio final dos candidatos inscritos e aprovados neste Procesgo Seletivo Simplificado sera
feita em ordem decrescente de notas. considerando-se a soma dos pontos obtidos na andlise de
curriculo (titulos e tempo de servigo) e na Entrevista.

IX — CRITERIOS DE DESEMPATE

Havendo mais de um candidato aprovado ¢ classificado neste Processo Seletivo Simplificado em
igualdade de condigdes, desde que estejam concorrendo 4 mesma vaga, do mesmo cargo, o desempate
sera feito observando-se sucessivamente:

1° - Maior pontuagdo obtida nos titulos comprovados:

2° - Maior pontuagdo obtida no tempo de servigo prestado/comprovado nas fungdes pretendidas;

3° - Maior pontuagio na entrevista;

4° - Maior Idade.

X - DO CONTRATO

Os candidatos aprovados/classificados no Processo Seletivo Simplificado deverdo apresentar no
momento de sua convocagdo a documentagdo exigida abaixo, sob pena de sep’sumariamente
desclassificado neste processo, independente dos pontos que tenham obtido no m}mﬁ 1o geral. Vi

/ AL
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b) CPF,

c) titulo de eleitor acompanhado do comprovante de votagio na tltima eleicdo.

d) PIS/PASEP,

¢) diploma/Certificado ou declaragio que comprove a escolaridade exigida neste processo;

f) carteira de habilitagdo para o exercicio da profissdo, nos casos exigidos;

g) certiddo de nascimento de filhos menores de 21 anos, e se estudantes até 24 anos e certidio de
casamento se for o caso;

g) se do sexo masculino, comprovante de quitagio com as obrigagdes militares;

h) uma foto 3x4 recente;

i) copia comprovante de enderego (conta de dgua, luz ou telefone) que comprove rua, bairro e cidade
onde o candidato reside. Acaso o comprovante de enderego nio esteja em nome do candidato. devera
apresentar o documento comprobatério de parentesco ou da relagdo juridica entre o candidato e o
titular do comprovante de enderego apresentado;

J) declaragdo de ndo acumulagzo ilicita de cargos publicos ou qualquer outro emprego ou atividade
profissional (a ser preenchida no ato da assinatura do contrato);

k) N.° de conta corrente junto ao Credisete para depdsito dos pagamentos mensais:

1) Justificativa detalhada emitida pelo Secretario Municipal da pasta onde o candidato ira trabalhar,
contendo informagdo dos dados do servidor municipal substituido pelo candidato a ser contratado;

m) Atestado de satide constando a afirmativa positiva de aptidio do candidato para exercer a
fungo/atribui¢des do cargo que o mesmo pretende ocupar. bem como, os resultados de todos os
exames médicos de pré-admissao solicitados pelo médico do trabalho;

n) Caso conste no atestado de satide apresentado pelo candidato que 0 mesmo se encontra ou esta
considerado INAPTO para as atividades relacionadas & fungdio/cargo pretendido, ndo poderd o mesmo
ser admitido.

A contratagdo do candidato aprovado e convocado serd temporéria e tera duragdo conforme as
necessidades da Administragdo Publica Municipal. nos termos da Lei Municipal n® 1.379/2016 ¢ suas
alteragdes posteriores.

Os candidatos ao realizarem inscrigdo no Processo Seletivo Simplificado ja confirmam plena ciéncia
de que na hipdtese de serem aprovados, classificados e convocados. ndo terdo direito a auxilio-
transporte ou fornecimento de vale-transporte, independente de onde residam.

O contrato administrativo que vinculara as partes se dara a titulo precario e podera ser rescindido a
qualquer momento por qualquer uma das partes, sendo que a rescisdio por iniciativa da Administracfio
Pablica municipal independe de qualquer notificagdo, ao contrario do contratado, que tera por
obrigagdo que notificar a Administragdo Piblica municipal, com antecedéncia minima de trinta dias,
acaso pretenda rescindir a contratagdo.

O Municipio de Capim Branco/MG reserva-se no direito de rescindir o contrato temporario que vier a
ser celebrado com o candidato aprovado e convocado neste Processo Seletivo Simplificado, caso o
candidato aprovado e posteriormente contratado deixe de cumprir quaisquer normas ou regulamentos
relativos & execugdo das atribuigdes para as quais foi contratado e ainda, caso ndo detenha o perfil
adequado, néo dispunha de habilidade para o exercicio da fungédo, cujo desempenho sera avaliado pelo
superior imediato do candidato classificado e contratado.

XI - DA DESISTENCIA DOS CONTRATADOS TEMPORARIAMENTE

Atendendo aos principios constitucionais que regem a Administragio Publica, fica vedada, sob pena de
nulidade, a contratagio de uma mesma pessoa, com fundamento neste edital, ainda que para atitjdades

o Jm
Y il =
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diferentes, antes de decorridos 60 (sessenta) dias do término de outro contrato, em caso de desisténcia
por parte do profissional.

XII - DAS DISPOSICOES GERAIS

O candidato aprovado e classificado neste Processo Seletivo Simplificado que vier a ser convocado.
deverd apresentar a documentagdio completa exigida, na data estabelecida pela Administracio
Municipal, para assinar o ato da contratagdo. sob pena de ser desclassificado sumariamente, perdendo
o direito a ocupagdo da vaga concorrida/pretendida.

Fazendo-se necessdrio o Municipio de Capim Branco farda divulgar normas complementares ao
presente Edital e avisos oficiais. mediante publicagdo no Quadro de Avisos afixado no étrio do prédio
da Prefeitura Municipal ou através de publicagdo no site do Municipio de Capim Branco/MG -
enderego eletronico htip://www.capimbranco.mg.gov.br — Didrio Oficial Eletrénico, sendo de
responsabilidade exclusiva do candidato o acompanhamento da divulgagdo de tais publicagdes e de
todas as fases do certame.

A acumulagfio remunerada de cargos publicos somente sera aceita conforme permitido pela
Constitui¢ao Federal.

O resultado final do presente Processo Seletivo Simplificado sera homologado pela Comisséo Especial
de Fiscalizagdo e Conclusio e pelo Prefeito Municipal, conjuntamente com os Secretdrios Municipais
das pastas envolvidas neste certame (Saide, Obras e Desenvolvimento Econémico e Social), sendo
estes Ultimos através da assinatura dos contratos temporarios.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Procuradoria Geral do Municipio de Capim Branco/MG.
conjuntamente com o Prefeito Municipal.

O prazo recursal para impugnagio do presente edital, dos resultados parciais e do resultado final do
Processo Seletivo Simplificado aqui estabelecido sera de 24 (vinte e quatro) horas apés a publicagio
do edital e dos respectivos resultados de cada etapa.

Os recursos deverdo ser apresentados por escrito e em duas vias, mediante protocolo junto ao Setor de
Protocolos situado no andar térreo do prédio da Prefeitura Municipal de Capim Branco.

Capim Branco, 04 de outubro de 2019

Elmo Alves/do Nascimento
de Capim Branco/MG

igues de Oliveira
unicipal de Desenvolvimento
Econdmico e Social

111/ | - //Z
Thais Eméi{iﬁ/ ’f“SlIva Damiani  Evandro Costa Gon(;afves Marilda R

QL.crcld a Municipal de Saude Secretario Municipal de Obras Sebeetiria
e Servigos Urbanos
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ANEXO 1

ATRIBUICOES DOS CARGOS PARA ATENDER A EVENTUAL E FUTURA DEMANDA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Atribui¢des
I — Privativamente:
- Direcdo do 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura bésica da instituicio
de salide publica, e chefia de servigo e de unidade de enfermagem;
- Organizacdo e direcdo dos servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares;
' - Planejamento, organizacdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo dos servicos da

ENFERMEIRO assisténcia de enfermagem;
PLANTONISTA - Consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre matéria de enfermagem;
- Consulta de enfermagem;
- Prescricao da assisténcia de enfermagem;
- Cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;
- Cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;
-Realizar as demais atividades inerentes a profissdo.
-Assistir ao Enfermeiro:
a) no planejamento, programacgdo, orientacdo e supervisao das atividades de
assisténcia de enfermagem;
b) na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave;
c) na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas
de vigildncia epidemioldgica;
d) na preveng&o e no controle sistematico da infeccio hospitalar;
e) na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de salde;
f) na execucdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral & saiide
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco;
g) na execucdo dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de
prevencao de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho
- Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do
. 3 enfermeiro;
TECNICO DE ) - Integrar a equipe de salde.
ENFERMAGEME | - Executar e supervisionar servigos de enfermagem, empregando processos de

PLANTONISTA rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegdio e recuperacio da salde do
paciente:
- Executar diversas tarefas de enfermagem, como administracdo de sangue e
plasma, controle de presséo venosa, monitorizagdo e aplicacio de respiradores
artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de
higiene pessoal, aplicaco de didlise peritonial, gasoterapia, cateterismo,
instilagbes, lavagens de estdomago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se
| dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de
! bem- estar fisico, mental e social aos pacientes; executar tarefas
| complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos
cardiacos, transplante de 6rgdos, hemodidlise e outros, preparando o paciente,
o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizacio dos

s |2 exames e tratamentos;
TEL_HJQ - Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e f4 endo
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leituras das reactes, para obter sub5|d|us e diagnosticos;
- Fazer curativos, imobilizacbes especiais e tratamento em situacbes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
consequiéncias dessas situagoes;
- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e 2os métodos terapéuticos que lhe
sdo aplicados, realizando entrevistas de admiss&o, visitas didrias e orientando-o,
para reduzir sua sensacdo de inseguranga e sofrimento & obter sua colaboracdo
no tratamento;
- Prestar cuidados post mortem como enfaixamentos e tamponamentos,
utilizando algoddo, gaze e outros materiais, para evitar eliminagdo de secrecdes
e melhorar a aparéncia do cadaver;
- Proceder a elaboragdo, execugdo ou supervisio e avaliacio de planos de
assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando
entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilid-los nos
processos de adaptacao e reabilitacdo; |
- Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentande a receita
meédica devidamente preenchida e dando saida no "livro de controle”, para evitar
desvios dos mesmos e atender as disposigBes legais;
- Registrar as observacoes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatério,
relatério de enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a
evolugdo da doenca e possibilitar o controle da saude.,
- Colaborar em estudos de controle e previsdo de pessoal e material necessarios
as atividades.
- Planejar e administrar servigos em unidade de enfermagem ou instituicBes de
saude.
- Quando integrante de equipe da Estratégia de Salde da Familia, tem as
atribuigbes definidas pela Portaria GM/MS n® 2.488/2011;
- Realizar as demais atividades inerentes a profissao.
-Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direggo,
conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e
instrucdes recebidas, para efetuar o transporte de passageiros, cargas,
mercadorias e animais; inspecionar os vefculos automotores, verificande os
niveis de combustivel, dleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de
MOTORISTA servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os numeros de
Com Carteira de viagens e outras instrugbes, para programar a sua Farefa; zelar pelo_ bom
Habilitagéo “D” (com andarpento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencio ou
B solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servicos prestados
anotacdo de que exerce | ooc” tranceuntes e veiculos; providenciar os servicos de manutencio,
atividade remunerada) | comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;
recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da
empresa, para permitir sua manutencdo e abastecimento.
-Efetuar reparos de emergéncia.
-Especializar-se na condugao de um determinado tipo de veiculo automotor.
-Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio piblico, desempenhar
atividades correlatas.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS PARA ATENDER A EVENTUAL E FUTURA DEMANDA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Cargo : Atribuigdes

- Competéncias gerais:

a) Selecionar e utilizar de forma correta as ferramentas apropriadas;

b) Manter registros do trabalho;

¢) Trabalhar com seguranca;

d) Sistema de Injegdo Eletronica de Combustivel;

e) Diagndstico e reparagdo de sistemas de gerenciamento eletronico de
combustivel do motor;

f) Diagndstico e reparagdo dos sistemas de controle de emissdes de gases;

g) Diagnostico e reparagdo dos sistemas de alimentacio de combustivel;

h) Preparar e usar analisador de gases

- Quanto a Sistemas Eletroeletrénicos:

a) Diagndstico e reparacdo dos sistemas e circuitos elétricos com os seus
mecanismos b) Construir circuitos elétricos

c) Revisdo e Teste do alternador e motor de partida - Motores Ciclo Otto e Ciclo
Diesel:

a) Desmontar, medir e montar motores automotivos;

b) Diagnadstico e reparagdo dos sistemas de ignicdo;

c) Diagndstico e reparagdo dos sistemas de combustivel, de admissio e
exaustdo;

d) Diagndstico e reparagdo dos sistemas de combustivel, incluindo motores
diesel Commeon Rail. - Sistema de Transmissao:

MECANICO DE a) Diagnéstico e reparacdo em TransmissBes Manuais, Automaticas e
MAQUINAS E Automatizadas
VEICULOS b) Revisdo e Teste em Transmissoes Manuais, Automaticas e Automatizadas -

Sistema de Freios:

a) Diagndstico e reparagdo em sistemas de Freios Convencionais, ABS e Controle
de Estabilidade;

b) Revisdo e Teste em sistemas de Freios convencionais, ABS e Controle de
Estabilidade. - Sistemas de Suspensdo e Direcao:

a) Diagndstico e reparagdo em sistemas de Suspensio e Direcdo;

b) Realizar alinhamento nas 4 rodas;

¢) Realizar balanceamento do conjunto aro e roda;

- Desenvolver atividades de manutengdo preventiva e de reparo nos seguintes
Sistemas:  Eletroeletronico, Refrigeracdo, Suspensdo, Diregdo, Freios,
Transmissoes, Alimentagao, Arrefecimento, Controle Dimensional de Matores,
Motores de combustdo interna, Injecdo de Combustivel, hidraulicos e outros
sistemas mecanizados.

- Substituir pecas quebradas ou desgastadas, que prejudicam © bom
funcionamento de maquinas; - Engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e
aparelhos de natureza diversa;

- Orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente sdo executadas por
auxiliares; - Experimentar veiculos depois de reparados;

) - Relacionar e controlar o material necessario a execucdo do servico; - Elaborar
A

]

U{‘U‘ relatdrios das tarefas executadas e do material gasto;
’O;’IVIG'@Q

- Desempenhar tarefas afins.
o s 2 d " -;I
W
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Gostho 201 7-2020
-Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcio,
conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e
instrucbes recebidas, para efetuar o transporte de passageiros, cargas,
mercadorias e animais; inspecionar os veiculos automotores, verificando os
niveis de combustivel, dleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarjos; examinar as ordens de
servigo, verificando o itinerdrio a ser seguido, os horarios, os nimeros de
viagens e outras instrugbes, para programar a sua tarefa; zelar pelo bom
andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou
solucdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servicos prestados
aos transeuntes e veiculos; providenciar os servicos de manutencio,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;
recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da
empresa, para permitir sua manutencdo e abastecimento.
-Efetuar reparos de emergéncia.
-Especializar-se na conducdo de um determinado tipo de veiculo automotor.
-Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar
atividades correlatas.

OFICIAL DE
SERVICOS
(Armador, Pedreiro,
Calceteiro. Pintor.
Eletricista, Carpinteiro,
Bombeiro Hidraulico,
Jardineiro e Soldador)

- Quando das atividades de ARMADOR:

Preparam a confeccao de armagbes e estruturas de concreto e de corpos de
prova. Cortam e dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armactes de
fundagdes, pilares e vigas. Moldam corpos de prova e auxiliam na elaboracdo de
formas; Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura da
superficie a ser trabalhada.

- Quando das atividades de PEDREIRO:

Executar trabalhos de alvenaria, colocando pedras ou tijolos em camadas
superpostas e rejuntando-os e assentando-os com argamassa, para edificar
muros paredes e outras obras. Verificar as caracteristicas da obra, examinando o
projeto e especificagbes, para orientar-se na selecdo do material apropriado e na
melhor forma de execucdo do trabalho; misturar cimento, areia, dgua e outros
materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a
ser empregada na execucdo de alvenarias, assentamento de ladrilhos e
materiais afins; construir fundagbes, empregando pedras, tijolos, ou concreto,
para formar a base de paredes, muros e constructes similares; assentar tijolos,
ladrilhos ou pedras seguindo os desenhos e formas indicadas e unindo-os com
argamassa adequada, para executar paredes, pilares e outras partes da
construgao; rebocar as estruturas construidas, empregando a argamassa de cal,
cimento e areia efou saibro, obedecendo o prumo e nivelamento das mesmas,
para torna-las aptas a receber outros tipos de revestimento; assentar ladrilhos
ou material similar, utilizando processos apropriados, para revestir pisos e
paredes; realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos
sanitarios, manilhas e outras pecas, chumbando bases danificadas para
reconstruir essa estrutura. Aplicar uma ou vérias camadas de gesso sobre as
partes interiores e tetos de edificacbes, para dar a essas partes acabamento |
mais esmerado. Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se
em especificagbes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
elétrica e para outros fins. Armar e desmontar andaimes de madeira ou
metalicos para a execucdo da obra desejada.

- Quando das atividades de CALCETEIRQ:

Efetuar reparos e servicos de pavimentacdo de ruas em pedra e pré-moldados
de concreto; Preparar o nivelamento e compactacio do solo, assentar elementos
de pavimentagao, tais como paralelepipedo, "pé - de - moleque,", bloco de

concreto, etc.; Determina o alinhamento da obra, marcando/«o# estacas e
|
. /;4’7 Y
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linhas, para orientar o assentamento do material; recobre o solo, utilizando areia
ou po-de-pedra, para niveld-lo e permitir o assentamento das pecas; coloca
cada peca, posicionando-a sobre a areia ou po-de-pedra e assentando-a com
golpes de martelo ou malho, para encaixd-la em seu lugar; recobre juntas,
preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o
calcamento e dar acabamento a superficie. Pode executar pavimentacdo de
pedras portuguesas, ou material similar, reproduzindo desenhos no pavimento
segundo gabaritos de madeira.

- Quando das atividades de PINTOR:
Pintar as superficies externas efou internas de edificios e outras obras civis,
raspando-as, amassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta,
para protegé-las e/ou decora-las; Verificar o trabalho a ser executado,
observando as medidas, a posicdo e o estado original da superficie a ser
OFICIAL DE pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;
limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura velha ou
SERVICOS : ; : g
ik renadar Wailris das' partes Idamﬂcadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para ellmln_ar
( e e If-‘ residuos; lixar, emassar e retocar falhas e emendas, utilizando material
CE!IC'CIEH‘O_. P"}m b apropriado, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; organizar o
Eletricista, Carpinteiro, | material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de pincel, trincha, espétula
Bombeiro Hidraulico, | ou rolo, para executar corretamente a tarefa; proteger as partes que ndo serao
Jardineiro e Soldador) | pintadas, utilizando fitas adesivas ou outro meio, para evitar que recebam tinta;
pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou
produto similar, utilizando o material escolhido, para protegé-las e dar-lhes o
aspecto desejado; Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a
altura da superficie a ser pintada; Misturar a tinta com dleo de linhaga, matérias
corantes e outras substdncias, para obter a cor e a consisténcia desejada;
Decorar as superficies com picados, imitagées de madeira, marmore ou tijolo, ou
com dourados ou prateados e pintar ornatos, acessdrios e outros elementos das
construgoes.

- Quando das atividades de ELETRICISTA PREDIAL:

Montar e reparar instalacbes de baixa e alta tensdo, em edificios ou outros
locais, guiando-se por esquemas e outras especificagoes, utilizando ferramentas
manuais comuns e especiais, aparelhos de medicBes elétrica e eletronica,
material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento
dos mesmos; Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas efou
esquemas, especificactes e outras informacoes, para estabelecer o roteiro das
tarefas; colocar os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas normais, comuns e especiais, materiais e
elementos de fixagdo, para estruturar a parte geral da instalagdo elétrica;
executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos, utilizando equipamentos
de cortar e dobrar tubos, puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixacdo,
para possibilitar a passagem da fiagao; instalar os condutores elétricos,
utilizando chaves, alicate, conectores e material isolante, para permitir a
distribuicdo de energia; testar a instalagdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes,
para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar os circuitos da
instalacdo, utilizando aparelhos de medicéo elétricos e eletrbnicos, para detectar
partes ou pecas defeituosas; substituir ou reparar fios ou unidades danificadas,
utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas,
para devolver a instalagdo elétrica condi¢bes normais de funcionamento.

- Quando das atividades de CARPINTEIRO:
Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armacbes de madeira dos
| edificios e obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para
= compor tesouras, armacdes de telhado, andaimes e outros elementog afins;
Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas e_eshocos

(A
.
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modelos ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das operagoes a serem
executadas; selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado, para assegurar a qualidade do trabalho; efetuar a
tracagem da madeira, assinalando os contornos da peca segundo o desenho ou
modelo, para possibilitar o corte; confeccionar as partes da peca, serrando,
aplainando, alisando, furando e executando outras operacdes com ferramentas
manuais ou mecanicas, com plaina, serrote, forméo, goiva, furadeira e outras,
para obter os componentes necessarios 8 montagem da obra; montar as partes,
encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos ou pregos, para formar o
conjunto projetado; instalar esquadrias, como janelas, portas e outras pecas de .
madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente
OFICIAL DE preparados, para possibllitar a ventilagdo e iluminac3o das edificacdes: Reparar

< = elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas
SERVICOS . ou deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar as
(Armador, Pedreiro, | ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pedra de afiar, para melhorar o
Calceteiro, Pintor, desempenho das mesmas.

Eletricista, Carpinteiro, | _ o anq0 das atividades de BOMBEIRO HIDRAULICO:
Bombeiro Hidrdulico, Montar, instalar e conservar sistemas de tubulacies de material metalico ou
Jardineiro e Soldador) | ndo-metélico, de alta ou baixa pressdo, marcando, unindo e vedando tubos,
roscando-os, soldando-os ou furando-os, com furadeira, esmeriladores, prensa
dobradeira, macarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a
conducdo de ar, aqua, gas, vapor, petréleo e outros fluidos, aos locais
determinados, assim como a implantagdo de redes de esgotos e outras similares;
Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos efou esquemas,
especificagbes e outras informacbes, para programar o roteiro de operacoes;
marcar os pontos de colocagao das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes
e pisos, utilizando instrumentos de marcagio, para orientar a instalagdo do
sistema projetado; abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos
pontos-chave e utilizando ferramentas manuais ou mecanicas, para colocar os
tubos e pegas complementares; executar o corte, roscamento, curvatura e unido
dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros
dispositivos mecénicos, para formar a linha de tubulacdo; vedar as juntas,
empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;
posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando
parafusos, porcas e conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de
condugdo do fluido e outras ligagBes; instalar loucas sanitarias, condutores de
esgotos, caixa d'agua, chuveiros, metais e outras partes componentes das
instalagBes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros
dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas; montar e instalar
registros e outros acessérios da tubulacdo, trechos de tubos (metélicos e ndo-
metalicos), fazendo as conexdes necessérias com os aparelhos, para completar
a instalacdo do sistema; testar as tubulagBes, utilizando ar comprimido ou agua
sobre presszo e observando man8metros, para assequrar-se da vedagdo de todo
0 sistema e reparé-lo caso seja localizado vazamento; executar manutencdo das
instalacBes, substituindo ou reparando partes componentes, como tubos,
vélvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las
em boas condicdes de funcionamento; Executar o fechamento de furos e rasgos
nas paredes, laje ou piso, e a renovacio da pintura, para restabelecer as |
condicBes privativas da edificagdo.
Quando das atividades de JARDINEIRO:
- Executar servicos de ajardinamento, conservacao e limpeza de canteiros de
pragas e jardins.
- Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corfg, replantio,
adubacdo periodica, irrigagdo, varredura, pulverizacio simples e;.»o? ilhamento.
=
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OFICIAL DE
SERVICOS
(Armador, Pedreiro,
Calceteiro, Pintor,
Eletricista, Carpinteiro,
Bombeiro Hidraulico,
Jardineiro e Soldador)

- Preparar as sementes.

- Fazer a repicagem e o transplante das mudas, incluindo desmate, transporte e
embalagem.

- Requisitar o material necessario ao trabalho.

- Realizar podas de arvores, ganhos e plantas.

- Cultivar flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra,

fazendo canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e
fito-sanitarios a plantacdo.

-Executar servigos de jardinagem, preparando terreno e plantando sementes ou
mudas de flores e arvores, de acordo com a época e local.

-Conservar areas ajardinadas, podando e aparando em épocas determinadas,
adubando e arando adequadamente, removendo folhagens secas, e procedendo
a limpeza das mesmas.

-Manter a estética, colocando grades ou outros anteparos, conforme orientacao.
-Providenciar a pulverizagdo para eliminar ou evitar pragas.

-Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de
trabalho.

-Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de jardinagem,
-Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo
apropriados, quando da execugdo dos servigos.

-Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

-Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho.

-Efetuar a conservacdo das estufas de plantas.

-Fazer cercas vivas e conserva-las

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

-Quando das atividades de SOLDADOR:

Verifica as caracteristicas da obra ou do equipamento, examinando o projeto e
especificagbes, para orientar-se na selegdo do material apropriado e na melhor
forma de execugdo do trabalho em unir e cortar pegas de ligas metdlicas usando
processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mig, mag,
oxigas, arco submerso, brasagem, plasma, e exerce atividade de mecanico na
quilo que lhe cabe em razao de sua tarefa.

-Zelam pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

-Desempenham atividades correlatas

OPERADOR DE
MAQUINAS LEVES
Com Carteira de
Habilitacdo “D” (com
anotacgio de que exerce
atividade remunerada)

-Manobrar e conduzir maquinas leves manipulando grades, arados, implementos
agricolas, manuseando comandos de marcha e direcao da maquina;
-Movimentar a I&mina da niveladora ou pd mecanica ou da borda inferior da pa,
acionando as alavancas de controle, para posicionar o mecanismo segundo as
necessidades do trabalho;

-Manobrar a maquina, acionando os comandos, nivelar a superficie ou deslocar
a terra para outro lugar, arar e gradear;

-Executar a manutencdo da maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos
reparos, para manté-la em boas condicoes de funcionamento.

OPERADOR DE
MAQUINAS
PESADAS
Com Carteira de
Habilitagdo “D” (com
anotagdo de que exerce
ﬂjﬂdade remunerada)

-Operar motoniveladoras, tratores de esteiras, escavadeiras, retro escavadeiras,
pa carregadeiras e maguinarios pesados em geral, executar todas as tarefas
pertinentes a utilizacdo de tais equipamentos, seja na area urbana, seja na
rural, com a tecnicca necessaria afim de ndo danificar o equipamento.

-Operar as maguinas de forma a produir eficiencia e efitividade no trabalho;
-Vistoriar o veiculo e zelar pela sua conservagdo e limpeza;

-Auxiliar na manutengao e reparos, na frota municipal em carater esporadico.

- Manusear comandos de marcha e direcdo da maquina da niveladora oy da pa
mecanica, para possibilitar a movimentacdo da terra; movimentar a_J: ina da

v~
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niveladora ou pa mecénica ou da borda inferior da pa, acionando as alavancas
de controle, para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho;
manobrar a maquina, acionando os comandos, para empurrar a terra solta,
rebaixar as partes mais altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro
lugar, arar e gradear;
-Executar a manutencao da maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos
reparos, para manté-la em boas condicdes de funcionamento.
Quando no exercicio de atividades de Servicos de Obras:
-Ter aptiddo e condicdes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar
atividades bracais nos servigos de abertura e conservagao de estradas
municipais, limpeza de vias publicas, capinas, manutencio de pracas e jardins e
atividades similares e a manutencao de estradas vicinais;
-Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias
méaos efou utilizando carrinhos de mé&o e ferramentas manuais, para possibilitar
a utilizagdo ou remogdo daqueles materiais; escavar valas e fossas, retirando
terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais, para
permitir a execugdo de fundagoes, o assentamento de canalizacdes ou obras
similares;
-Misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou
mecanicos, para permitir sua aplicacdo em locais apropriados;
-Limpar e arrumar pegas, utilizando material adequado, para possibilitar a
aplicacdo das mesmas; auxiliar a montar e a desmontar andaimes e outras
armacdes, levantando e baixando pecas com cordas e escorando as partes que
estdo sendo instaladas, para possibilitar a execucio das estruturas;
-Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre
outros, na montagem e desmontagem de construcdo ou de obras similares;
Quando no exercicio de atividades de Vigia:
-Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de edificios e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estdo
| AJUDANTE DE fechados corretamente, examinando as _in_s_talagﬁes hidraulicas e eié_trif:as_ e
SERVICOS (Vigia constat:ando |rregu|ar|(_iades, para pOSSI!‘)HItaI; a tomada de providéncias
? necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;
-Controlar @ movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando
veiculos, bolsas e sacolas, anotando o nimero dos mesmos, examinando os
volumes transportados, conferindo notas fiscais e fazendo os registros
pertinentes, para evitar desvio de materiais e outras faltas.
-Executa outras atividades de Vigilancia Patrimonial
Quando no exercicio de atividades de Coveiro;
-Preparar a sepultura, escavando a terra e escavar as paredes da abertura, ou
retirar a lapide e limpar o interior das covas jé existentes, para o sepultamento;
auxiliar na colocacdo do caixdo, manipular as cordas de sustentacao, para
facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; fechar a sepultura,
recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assequrar a
inviolabilidade do tumulo.
-Efetuar a limpeza e conservacdo de jazigos e do cemitério, realizando, inclusive,
a capina.
-Auxiliar a transportar caix0es e a exumnar cadaveres.

Gari, Operario)

Quando no exercicio da atividade de Gari

-Responsabilizar pela limpeza das ruas, pracas, parques e vias publicas;

-Usar equipamentos de seguranga no recolhendo os detritos que as cidades
produzem diariamente e ndo tratam.

-Coletar e acondicionar em recipiente préprio lixo e detritos encontrados nos
logradouros puiblicos;

-Varrer vias e logradouros publicos. /?

™
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-Coletar lixo domestico e coloca-los em caminhdo compactador ou recipientes
| préprios.
| -Executar atividades de apoio em almoxarifados, oficinas mecanicas, garagem,
hortas, jardins, vasos, quadras de esportes, escola e demais dependéncias de
prédios publicos;
-Realizar a limpeza e conservagdo de préprios, preparar e distribuir a alimentos
e materiais;
-Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;
-Receber e transmitir recados;
-Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio plblico;
-Desempenhar atividades correlatas.
Quando no exercicio de atividades de Conservagio e Limpeza:
-Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para
esterilizacdo;
-Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;
-Realizar a limpeza e conservagdo de locais, méveis e utensflios;
-Preparar e distribuir a alimentos;
-Varrer, raspar e encerar assoalhos;
-Lavar ladrilhos, azulejos, pisas, vidracas e vasilhame;
-Manter a higiene das instalacbes sanitarias;
AUXILIAR DE -Colaborar na limpeza e ornamentacéo do estabelecimento, em dias de festa;
SERVICOS GERAIS | -Comparecer a reuniGes, quando convocado pelo chefe imediato;
-Receber e transmitir recados;
-Cuidar de hortas, jardins, vasos, quadras de esportes e demais dependéncias
da escola;
-Desempenhar tarefas afins.
Quando no exercicio de atividades de Telefonista:
-Atender o telefone e transferir ligacBes, anotar e transmitir recados;
-Atender ao publico tirar dividas, responder perguntas, ou transferir as
perguntas aos funcionarios responsaveis;
-Efetuar telefonemas nacionais e internacionais;
-Usar correio de voz;
-Controlar o funcionamento do PABX;
-Reportar problemas no sistema telefénico;
-Agendar e realizar conference calls (reuniGes via telefone)
-Conhecer o funcionamento dos servigos telefdnicos;
-Controlar as linhas de fax;
-Realizar fungbes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los, dar
informagdes, encaminhar correspondéncias, etc;
- Executar outras atividades correlatas.
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ATRIBUICOES DOS CARGOS PARA ATENDER A EVENTUAL E FUTURA DEMANDA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL DE
CAPIM BRANCO/MG

Cargo AtribuigGes

-Utilizacdo de métodos e técnicas psmlogscas pertinentes ao desenvolvimento
dos servicos do SUAS/Sistema Unico de Assisténcia Social e os seguintes
objetivos: )

a) atuar no Sistema Unico de Assisténcia Social/SUAS, na garantia dos direitos
dos usudrios; |
b) trabalhar autonomia dos usudrios atendidos pelos equipamentos da
Assisténcia Social;

c) colaborar com a equipe de Assisténcia Social, no desenvolvimento e
elaboracdo de agBes de melhorias para efetivacio das PNAS/ Politicas Nacionais
de Assisténcia Social no municipio;

d) dar suporte aos usuarios para superacdo de fragilidades diversas dentre os
) servigos sociais ofertados no municipio;

PSICOLOGO e) realizar acompanhamento familiar sistematico, tanto no equipamento, quanto
na realizagio de visitas domiciliares, conforme tipificagio dos servicos da
Assisténcia Social e equipamentos da Protecio Social Bésica, ao plblico perfil da
Assisténcia Social conforme oferta o municipio de Capim Branco/MG;

[ -Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os
[ fatores emocionais, para intervir na salde geral do individuo em unidades
basicas, ambulatorios, hospitais e demais instituicoes;

-Planejar e realizar atividades culturais, terap@uticas, esportivas e de lazer,
integrando e adaptando os usudrios da politica da Assisténcia Social, a fim de
propiciar a elaboracdo das questdes concernentes 3 sua insercio social;
-Participar, de forma conjunta da elaboragéo e desenvolvimento de atividades e
agBes entre as politicas piblicas existentes no municipio de Capim Branco/MG; |
-Realizar as demais atividades inerentes & profissao.

ASSISTENTE - Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da
SOCIAL administragéo pdblica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacoes
populares;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacéo do Servigo Social com participacdo da sociedade
civil;

- Encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social a individuos, grupos e &
populagao;

- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de
seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais; - Planejar,
executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade
social e para subsidiar agbes profissionais;

- Prestar assessoria e consultoria a drgdos da administracdo publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relacdo as matérias
relacionadas s atribuicdes do cargo;

- Prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada 3s
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da
coletividade;

- Planejamento, organizacdo e administraciio de Servicos Sociais ;’7( Unidade

E\\ de Servico Social;
\
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- Realizar estudos sdcio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a drgdos da administragio publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;
- Constituem atribuigGes privativas do Assistente Social:
I - coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servico Social;
I - planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de
Servico Social;
III - assessoria e consultoria e 6rgdos da Administracdo Plblica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, em matéria de Servico Social;
IV - realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres
== sobre a matéria de Servico Sacial;
ASSISTENTE | V - assumir, no magistério de Servico Social tanto em nivel de graduacio como
SOCIAL | pés-graduacdo, disciplinas e funcbes que exijam conhecimentos préprios e
adquiridos em curso de formagdo regular;
VI - treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagiarios de Servico Social;
VII - dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Servico Social, de
graduagdo e pds-graduacao;
VIII - dirigir e coordenar associagbes, nicleos, centros de estudo e de pesquisa
em Servico Social;
IX - elaborar provas, presidir e compor bancas de exames e comissdes
julgadoras de concursos ou outras formas de selegdo para Assistentes Sociais,
ou onde sejam aferidos conhecimentos inerentes ao Servico Social;
X - coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo Social;
XI — emitir laudo social para a concessdio de beneficios sociais; XII - dirigir
servigos técnicos de Servico Social em entidades publicas ou privadas;
XIII - ocupar cargos e fungbes de diregao e fiscalizacio da gestdo financeira em
orgdos e entidades representativas da categoria profissional,
« Tratar documentos:
- Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
AGENTE fa:turas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir
‘ = calculos; submeter pareceres para apreciagdo da chefia; classificar documentos,
ADMINISTRATIVO segundo critérios  pré-estabelecidos; arquivar documentos  conforme
procedimentos.
s Preparar relatdrios, formularios e planilhas:
- Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar célculos; elaborar correspondéncia; dar
apoio operacional para elaboragao de manuais técnicos.
= Acompanhar processos administrativos:
- Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos; expedir oficios e
memorandos.
* Atender usudrios no local ou a distancia:
- Fornecer informagdes; identificar natureza das solicitagbes dos usuarios;
atender fornecedores.
i = Dar suporte administrativo e técnico na rea de recursos humanos:
! - Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo
P ' a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e
wt,u deveres; controlar freqiiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboragdo da folha de pagamento; controlar recepcio e distribuicio de

beneficios; atualizar dados dos servidores.
» Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, /pa}tﬁnanm 2

logistica:
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- Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; |
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado;
providenciar devolugao de material fora de especificacio; distribuir material de
expediente; controlar expedicao de malotes e recebimentos; controlar execucdo
de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

» Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira:

AGENTE - Digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir relatdrios.
ADMINISTRATIVO | » Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituigdo.

» Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organcgramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e
projetos.

» Secretariar reunides e outros eventos:

= Realizar os servicos administrativos dos érgdos publicos municipais:

- Executar trabalhos de digitacao, registros em livros, fichas, realizacdo de
calculos diversos, emitir empenhos e controlar dotacBes orcamentarias, preparar
folha de pagamento, recolhimento previdenciaric e retengbes de imposto de
renda;

- Elaborar a prestacdo de contas de convénios, efetuar levantamento de dados
para subsidiar pareceres e relatorios;

- Conferir e tabular dados para langamentos em formularios, emitir guias de
recolhimentos de tributos municipais, fazer levantamento de divida ativa, redigir
relatdrios e correspondéncias;

- Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de
controle administrativo; [
- Distribuir @ encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza |
diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos préprios de sua drea
de atuacao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio piiblico;

- Realizar as atividades rotineiras dos departamentos municipais, desempenhar
atividades correlatas.

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre administracdo, para colaborar nos trabalhos
tecnicos relativos e projetos basicos de agdo, e para se atualizar em questbes
relativas a aplicagdo de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execugdo fisica e financeira do plano bésico de acdo,
verificando procedimentos e examinando orgamentos, para assequrar a
obtencao de resultados compativeis com o planejado;

- Orientar & aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais, para estabelecer uma jurisprudéncia administrativa uniforme
para todo o servico;

- Tomar parte em estudos referentes a atribuicbes de cargos, funcoes e
empregos e & organizagao de novos quadros de servidores, uniformizando e
tabulando dados e dando sugestGes sobre aspectos relevantes, para possibilitar
as respectivas classificaco e retribuicdo;

- Participar de projetos ou plancs de organizagdo dos services administrativos,
compondo fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informacdes do
sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos |
Servigos;

- Supervisionar os trabalhos relativos & administracdo de material e patriménio,
bem como a escrituragac de livros e fichas, examinando os pedidos de material
e respectiva documentacdo, providenciando os atendimentos, detgfminando
previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim d borar no

(31)3713-1420 — procuradoria@capimbranco.mg.gov.br
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aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

- Atuar na programacao, elaboracéo e beneficiamento das atividades de selegdo,
treinamento e aperfeigoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e
> Co colaborando na analise e colheita de novos informes, a fim de contribuir para o
AGENTE | | melhoramento das praticas em uso, organizacio de temdrios e admissdo e
ADM[NISTRATI\{O qualificacdo do pessoal;

- Supervisionar trabalhos atinentes e exames técnicos, acompanhando os
estudos e verificagbes de pedidos dos requerimentos realizados por servidores
ou por cidaddos;

- Estudar, elaborar e propor planos e programas de formagao, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, promover cursos de treinamento e
aperfeigoamento de servidores, analisar as solicitacbes de treinamento de outro
6rgdo da administracdo, manter os registros funcionais dos servidores
atualizados, preparar a folha de pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal;

- Exercer as atividades relativos ao setor de pessoal.

- Expedir atos administrativos em geral tais como: alvard, certiddo, atestados
etc.;

- Redigir carrespondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informacdes sumarias:

- Fazer e conferir clculos aritmeéticos segundo critérios 4 definidos;

| - Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisicbes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servigos executados na unidade;

- Fazer pesguisas e levantamentos da dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagao de servicos de
escritdrio que envolvam conhecimento das atribuigdes da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitacio;

- Participar de comissdo nomeadas pelo Prefeito ou por Secretério Municipal;

- Observar o manual de procedimentos do setor em que estiver lotado;

- Executar atividades relativas ao servico de protocolo do Municipio;

- Realizar atividades de recepcionista;

- Operar maquinas fotocopiadoras;

- Realizar tarefas auxiliares nos diversos 6rgdos publicos;

- Atender o piblico em geral;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas. —_—

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAPIM BRANCO/MG
(31)3713-1420 — procuradoria@capimbranco.mg.gov.br

MUNICIPIO DE CAPIM Assinado de forma digital por MUNICIPIO

DE CAPIM BRANCO:18314617000147

BRANCO:18314617000147 Dados: 2019.10.04 17:26:13 -03'00"

Ano IV www.capimbranco.mg.gov.br Pag.


http://www.capimbranco.mg.gov.br/

		2019-10-04T17:26:13-0300
	MUNICIPIO DE CAPIM BRANCO:18314617000147




