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ERRATA DO EDITAL N° 003/2019 - PROCESSO SELETIVO PUBLICO
SIMPLIFICADO

O Excelentissimo Prefeito Municipal de Capim Branco/MG, Senhor Elmo Alves do Nascimento,
comunica ¢ da publicidade a alteragao procedida no quadro de cargos, no periodo de inscri¢@o, no
cronograma de realizagdo e no Anexo [ do Processo Seletivo Publico Simplificado publicado através
do Edital n° 003/2019, para formagdo de Cadastro de Reserva, destinado a futuro preenchimento das
vagas relativas aos cargos adiante discriminados que eventualmente surgirem no ambito do Poder
Executivo municipal.

o No preambulo do Edital, onde se lé:

(...) 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 Praca Jorge Ferreira Pinto, n 20, Centro, Capim Branco/MG.

e Leia-se:

(...) as inscrigdes estardo abertas no periodo de 04 (segunda-feira) a 08 (sexta-feira) 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 Praca Jorge Ferreira Pinto, n 20, Centro, Capim
Branco/MG.

Os cargos de Fiscal de Posturas e de Fiscal de Tributos passam a integrar o quadro de cargos que g
parte do Edital do Processo Seletivo Publico Simplificado n® 003/2019, que tem como objeto a seleglo
de profissionais para formar e integrar cadastro de reserva para futuro e eventual preenchimento de
vagas que surgirem no dmbito do Poder Executivo do Municipio de Capim Branco/MG, relativamente
aos cargos ¢ as fungdes publicas estabelecidas no referido Edital, assim especificados:

FORMACT\O 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

CARGO VE:(::;:;IZI‘:_TO N° TOTAL DE H((:)I::\(:G A ESCOLARIDADE E
R$ VAGAS SEMANAL PRE-REQUISITOS
FORMACAO DE * Curso Superior de graduag@o
CADASTRO DE em Enfermagem.
RESERVA (PARA
FUTURO E EVENTUAL * Registro no COREN-MG ativo
: : RE X te de pag t
Enfermeiro Plantonista R$1.500,00 P\}}ZEECC;E?ASU;&EE 12 hsx36hs | <™ compro:;i?;a'e pagamento
* Certificado de conclusdo de
curso de Protocolo de
Manchester.
FORMAGCAO DE *Curso Técnico em
o Cf\DASTRO DE Enfermagem, de nivel médio,
ecnico em ) R$ 1.100,00 RﬂhSERVf\ (PARA 12 hsx36hs com registro
Enfermagem - Plantonista FPL}J:EléII:(é Ellr:A\/E‘r:\lNrEUIS\I;L 10 Conselho Regional
| VAGA QUE SURGIR) Competen}z J
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Motorista FORMAGAO DE

com Carteira Nacional de
Habilitagao "D” (com
anotagao de que exerce
atividade remunerada)

R$1.250,00

RESERVA (PARA

FUTURO E EVENTUAL
PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)

CADASTRO DE

12 hsx36hs.

*Ensino Fundamental Completo.

FORMACAO 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
No TOTAL DE . ESCOLARIDADE
CARGO MENSAL VAGAS HORARIA PRE-REQUISITOS
R$ SEMANAL
FORMACAO DE
CADASTRO DE
Fiscal de Posturas RESIEJ{T\(J/]\{g’ /F\RA nsimeiicio/Complcio
Nivel T R$1.100,00 EVENTUAL 40h/sem Conhecimento de Informatica
PREENCHIMENTO '
DE VAGA QUE [
SURGIR)
FORMACAO DE
CADASTRO DE
RESERVA (PARA Ensino Médio Completo ou
Fiscal de Tributos FUTURO E Técnico em Tributos
; R$1.100,00 o 40h/sem i .
Nivel I ® ! EVENTUAL Conhecimento de Informatica
PREENCHIMENTO
DE VAGA QUE
SURGIR)
FORMACAO DE
Maquinas e R$1.200,00 | RESERVA (FA,RA 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
, FUTURO E EVENTUAL
Veiculos PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)
Motorista FORMACAO DE
Com Carteira de CADASTRO DE
Habilitagdo “D” (com R$1.250,00 | RESERVA (PARA 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
- FUTURO E EVENTUAL
anotagao de que exerce PREENCHIMENTO DE
atividade remunerada) VAGA QUE SURGIR)
Servigos CADASTRO DE
(Armador, Pedreiro, Calceteiro, | R$1.100,00 | BF‘SERYA Ll 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
Pintor, Eletricista, Carpinteiro, FUTURO E EVENTUAL
Bombeiro Hidraulico, PREENCHIMENTO DE
Soldador, Jardineiro) VAGA QUE SURGIR)
O’pel"ador de FORMAGAO DE
Maquinas leves CADASTRO DE
m ira de SE .
C(.). C?rtel R$900,00 RESI”RYf\ (BaRS 40h/sem *Ensino Fundamental Completo
Habilitagdo “D” (com FUTURO E EVENTUAL
anotacdo de que exerce FPREENCHIMENTCQ DE
- VAGA QUE SURGIR)
atividade remunerada) /

)
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Op_erador “e FORMAGAO DE
Maquinas pesadas CADASTRO DE
Com Carteira de I8 .
- R$ 1.300,00 RESERVf\ (FARA 40h/sem | *Ensino Fundamental Completo
Habilitagao “D” (com FUTURO E EVENTUAL
anotagao de que exerce PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)

atividade remunerada)

FORMAGCAO DE

Aiudante de servicos CAD‘ASTRO DE Ensino Fundamental
(]. . i ope écr"o) R$880,00 FUI?E?{E()R;/E{\V(Q?TR&L 40h/sem Incompleto ou
vigia, gari, operar g Alfabetizado

PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)

FORMACAO DE
CADASTRO DE Ensino Fundamental
RESERVA (PARA 40h/sem Incompleto ou

Auxiliar de servigos gerais R$880,00 3
FUTURO E EVENTUAL

PREENCHIMENTO DE
VAGA QUE SURGIR)

Alfabetizado

rFORMACKO 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
CARGO MENSAL N°o TOTAL DE HORARIA ESCOLARIDADE
VAGAS PRE-REQUISITOS
R$ SEMANAL Q
FORMACAO DE
Cf\qASTRO DE *Curso superior de graduagdo
Psicdlogo R$ 1.500,00 RhShRVf\ (PARA 30h/sem | em psicologia, com registro no
FUTURO E EVENTUAL :
PREENCHIMENTO DE Conselho Regional competente.
VAGA QUE SURGIR)
FORMACAO DE ] )
CADASTRO DE *Curso superior em Servigo
. 2SE Social, ist
Assistente Social R$ 1.300,00 | RESERVAPARA 1 90h/sem S0, COTHIRBISHn A8
FUTURO E EVENTUAL Conselho
PREENCHIMENTO DE Regional competente.
VAGA QUE SURGIR)
FORMAGAO DE
CADASTRO DE *Nivel médio completo;
S : RESERVA (PARA
Agente Administrativo R$ 1.122,55 STURG'E EVENTUAL 40h/sem # Conlecimentos 4
PREENCHIMENTO DE Informatica.
VAGA QUE SURGIR)

o Noitem IV - DAS INSCRICOES, onde se Ié:

(...) para efetivagdo da inscricdo que podera ser realizada no periodo de 28 de outubro a 01 de
12:00 e das 13:00 as 16:00 horas, exclusivamente no

novembro de 2019, no horario de 9:00 as
prédio da Prefeitura Municipal de Capim Branco, situado na Praca Jorge Ferreira Pinto, n 20, Centro,

Capim Branco/MG, sendo este 0 Gnico local de realizagdo das inscrigdes neste Processo Seletivo

Simplificado.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAP NCO/MG
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e Leia-se:

(...) para efetivagdo da inscri¢do que poderd ser realizada no periodo de 04 (segunda-feira) a 08
(sexta-feira) de novembro de 2019, no horirio 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, sendo este o unico local de realizagdo das inscrigdes neste
Processo Seletivo Simplificado.

« Noitem V — DA TAXA DE INSCRICAO, onde se Ié:

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

e Leia-se:

Para se inscrever neste Processo Seletivo Simplificado o interessado devera pagar previamente a taxa
de inscricdo no valor de R$20,00 (Vinte reais), mediante a expedigdo da guia diretamente no site
www.capimbranco.mg.gov.br ou através do link https:/servicos.cloud.el.com.br/mg-capimbranco-
pm/services/taxas_cadastro.php, bem como, junto ao Setor de Arrecadag@o do municipio de Capim
Branco/MG, situado no primeiro pavimento do prédio da prefeitura municipal, na Praca Jorge Ferreira
Pinto, 20, Centro, Capim Branco/MG.

A expedigdo da guia para pagamento da taxa de inscri¢io através do Setor de Arrecadagdo do
municipio de Capim Branco/MG gerara a despesa de mais R$11,34 (Onze reais e trinta e quatro
centavos), relativa a taxa de expediente. Nio havera este custo acaso a guia seja expedida diretamente
pelo proprio candidato ou interessado através do site www.capimbranco.mg.gov.br ou atraves do link
https://servicos.cloud.el.com.br/mg—capimbranco-pm/services/taxas cadastro.php, onde poderd ser
obtida a guia para pagamento da taxa de inscri¢do sem nenhum acréscimo.

e No item~VI — CRONOGRAMA E CRITERIOS DE CLASSIFICACAQO E
SELECAQ, onde se lé:

e 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 — 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 unico local para a realizag@o das inscrigdes
neste Processo Seletivo Simplificado.

e No periodo de 04 de novembro de 2019 a 14 de novembro de 2019 — Realizagdo da andlise
Curricular e dos documentos apresentados pelos Candidatos inscritos.

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

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAPIM B MG
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Dia 20 de novembro de 2019, até as 18:00hs. — Divulgacdo no Diario Oficial Eletronico do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br — onde
serdo realizadas todas as publicag¢des relativas a este Processo Seletivo Simplificado, inclusive os

dias, horarios e locais que os candidatos pré-selecionados deverdo comparecer para se submeterem
a entrevista.

Dia 06 de dezembro de 2019 — sexta-feira — Divulgagdo no Diario Oficial Eletrdnico do
Municipio de Capim Branco/MG - endereco 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 passario
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.

e Leia-se:

No periodo de 04 de novembro (segunda-feira) a 08 de novembro (sexta-feira), de 2019, no
horario 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 unico
local para a realizagdo das inscri¢des neste Processo Seletivo Simplificado.

No periodo de 11 de novembro (segunda-feira) a 22 de novembro (sexta-feira), de 2019 — Serdo
realizadas as andlises dos curriculos e dos documentos apresentados pelos Candidatos inscritos.

Dia 25 de novembro de 2019, segunda-feira, até as 18:00 hs. — Divulgagdo no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletrénico
http://www.capimbranco.mg.gov.br — onde serdio realizadas todas as publicagdes relativas a este
Processo Seletivo Simplificado, inclusive a relagdo dos candidatos pré-selecionados através da

Analise de Curriculo e que tenham apresentado regularmente todos os documentos exigidos neste
Edital.

Dia 26 de novembro de 2019, terca-feira, até as 18:00 hs. — Divulga¢do no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Capim Branco/MG - endereco eletronico
http://www.capimbranco.mg.gov.br — onde serdo realizadas todas as publicagdes relativas a este
Processo Seletivo Simplificado, inclusive dos dias, dos horarios e dos locais onde os candidatos
pré-selecionados deverdo comparecer para se submeterem a entrevista.

Dia 20 de dezembro de 2019 - sexta-feira — Divulga¢do no Diario Oficial Eletronico 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 passario
a integrar o cadastro de reserva e poderfio vir a ser convocados para ocupar eventuais vagas que
surgirem dentro do prazo de validade deste Processo Seletivo Simplificado.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAPI
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e Noitem VI.2 — DA ENTREVISTA, onde se lé:

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

()

Sera sumariamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:

® Deixar de comparecer a ENTREVISTA na data, hordrio 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 - endereco eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br;

e Chegar fora do horério estabelecido para se submeter a entrevista, conforme sera 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.meg. gov.br;

e Leia-se:

No dia 26 de novembro de 2019, terca-feira, até as 18 horas haverd a divulga¢do no site do
Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.mg.gov.br, dos dias,
hordrios e locais em que os candidatos pré-selecionados deverdio comparecer para se submeterem a
entrevista.

(...)

Sera sumariamente eliminado do Processo Seletivo Simplificado o candidato que:

e Deixar de comparecer & ENTREVISTA na data, horario e local designado, conforme
divulgacdo que serd publicada no dia 26 de novembro de 2019, terca-feira, até as 18 horas,
no site  do  Municipio de Capim  BrancoMG - enderego  eletrdnico
http://www.capimbranco.mg.gov.br:

e Chegar fora do horario estabelecido para se submeter a entrevista, conforme sera publicado no
dia 26 de novembro de 2019, terca-feira, até as 18 horas, no site do Municipio de Capim
Branco/MG - endereco eletronico http://www.capimbranco.meg. gov.br;

* Noitem VII - DA DIVULGACAO DO RESULTADO, onde se I&:
()

A publicagdio do resultado final da classificacdo geral obtida pelos candidatos no Processo Seletivo
Simplificado esta prevista para o dia 06 de dezembro de 2019 — sexta-feira, mediante divulgacdo no
site do Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletrdnico http://www.capimbranco.mg.cov.br —
Diério Oficial Eletronico.

e Leia-se:
(...)
A publicagéio do resultado final da classificago geral obtida pelos candidatos no Processo Seletivo
Simplificado esta prevista para o dia 20 de dezembro de 2019 — sexta-feira, mediante div;lélfagéo no

site do Municipio de Capim Branco/MG - enderego eletronico http://www.capimbranco.m@/eov.br —
Diario Oficial Eletronico.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAPIM CO/MG
(31)3713-1420 - procuradoria@capimbranco.mg.gov.br 4



WESEpy  PREFEITURA MUNICIPAL TN ey,

N P < Y

iy Capim Branco |
e ——— g Em Movimento

Gestao 2017-2020

4
Os demais critérios e informagdes constantes no Edital n° 003/2019 do Processo Seletivo Publico

Simplificado que ndo foram alterados através desta errata permanecem inalterados e vigentes, para
todos os efeitos.

Capim Branco, 24 de outubro de 2019

Elmo Aly, ascimento
Prefeito Muni e Capim Branco/MG

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

ATRIBUICOES DOS CARGOS PARA ATENDER A EVENTUA,L E FUTURA DEMANDA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Atribui¢Ges

I - Privativamente:

- Diregao do drgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo
de saude publica, e chefia de servico e de unidade de enfermagem;

- Organizagdo e diregdo dos servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares;

- Planejamento, organizagéo, coordenacso, execugdo e avaliagdo dos servigos da
ENFERMEIRO assisténcia de enfermagem;

PLANTONISTA - Consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem;

- Consulta de enfermagem;

- Prescrigdo 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 & profissao.

-Assistir ao Enfermeiro:

a) no planejamento, programacso, orientagdo e supervisdo 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 vigilancia epidemioldgica;

d) na prevengao e no controle sistematico da infecgdo hospitalar;

€) na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser

causados a pacientes durante a assisténcia de salde;

f) na execugdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude

individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto

risco;

g) na execucdo dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de

prevengdo de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho

- Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do
, enfermeiro;

TECNICO DE - Integrar a equipe de saude.

ENFERMAGEM E - Executar e supervisionar servicos de enfermagem, empregando processos de
PLANTONISTA rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecio e recuperagdo da salde do

paciente:

- Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e

plasma, controle de pressdo venosa, monitorizagdo e aplicagdo de respiradores

artificiais, prestagéo de cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de

higiene pessoal, aplicacido de didlise peritonial, gasoterapia, cateterismo,

instilagoes, lavagens de estbmago, 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 érgdos, hemodialise e outros, preparando o paciente,

o material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagao dos

exames e tratamentos;

- Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergéni fazendo

7
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leituras das reagGes, para obter subsidios e diagndsticos;

- Fazer curativos, imobilizagdes especiais e tratamento em situagdes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
conseqiiéncias dessas situagoes;

- Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe
sao aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas didrias e orientando-o,
para reduzir sua sensagdo de inseguranca e sofrimento e obter sua colaboragao
no tratamento;

- Prestar cuidados post mortem como enfaixamentos e tamponamentos,
utilizando algoddo, gaze e outros materiais, para evitar eliminagdo de secregdes
e melhorar a aparéncia do cadaver;

- Proceder a elaboragdo, execucdo ou supervisio e avaliagdo de planos de
assisténcia a pacientes geritricos, observando-os sistematicamente, realizando
entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-los nos
processos de adaptagdo e reabilitacio;

- Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita
meédica devidamente preenchida e dando saida no "livro de controle", para evitar
desvios dos mesmos e atender as disposicoes legais;

- Registrar as observagoes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando-as no prontudrio hospitalar, ficha de ambulatdrio,
relatorio de enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a
evolugdo da doenga e possibilitar o controle da sadde.

- Colaborar em estudos de controle e previsdo de pessoal e material necessarios
as atividades.

- Planejar e administrar servicos em unidade de enfermagem ou instituicdes de
salde.

- Quando integrante de equipe da Estratégia de Salde da Familia, tem as
atribuicdes definidas pela Portaria GM/MS no 2.488/2011;

- Realizar as demais atividades inerentes & profissao.

MOTORISTA
Com Carteira de
Habilitagdo “D” (com
anotagéo de que exerce
atividade remunerada)

-Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcao,
conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo com as regras de transito e
instrugbes recebidas, para efetuar o transporte de passageiros, cargas,
mercadorias e animais; inspecionar os veiculos automotores, verificando os
niveis de combustivel, dleo, 4gua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de
servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os numeros de
viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa; zelar pelo bom
andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou
solugdo de qualquer anomalia, para garantir a seguranca dos servicos prestados
aos transeuntes e veiculos; providenciar os servicos de manutencdo,
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 condugéo de um determinado tipo de veiculo automotor.
-Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico, desempenhar
atividades correlatas.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-0Q0ZJAPIM BRANCO/MG
(31)3713-1420 — procuradoria@capimbranco.m@gov.br




Capim Branco )

FEm Movimento

Gestao 2017-2020

ATRIBUICOES DOS CARGOS PARA ATENDER A EVENTUAL E FUTURA DEMANDA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Cargo Atribuigdes

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo municipal referente ao Cddigo de
Posturas e Lei de Uso e Ocupagao do Solo, em especial:

- Tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas
municipais e da legislagao urbanistica;

- Fiscalizar o cumprimento das leis de uso, ocupagdo e parcelamento do solo,
posturas municipais, ou lei correlata;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizacdo externa;

- Emitir notificagdes e lavrar Autos de Infracdo e Imposicdo de Multa e de
Apreensdo, cientificando formalmente o infrator, bem como requisitar o auxilio
de forga publica ou requerer ordem judicial, quando indispenséavel a realizacio
FISCAL DE de diligéncias ou inspegoes;

POSTURAS - Auxiliar na elaboragao do relatério geral de fiscalizagdo;

- Manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas, mediante a emissdo de relatérios periddicos de atividades;

- A fiscalizagdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao
municipio mediante convénios, relacionadas ao zoneamento, de posturas em
geral e aquelas atividades de fiscalizagdo relacionadas ao poder de policia
administrativa;

- Solicitar, a Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe parecam em
desacordo com as normas vigentes; e

- Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela
Administragao Municipal.

- Exercer outras atividades do poder de policia na area

- Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naquilo que se exige a
regular execugao de atos ou negdcios que devam ser praticados por outras
pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante As receitas da
fazenda publica.

— Exercer todo e qualquer ato de fiscalizagdo que assegure o cumprimento das
normas do cédigo tributdrio municipal e da legislagdo pertinente especialmente
quanto:

— Supervisionar equipes de trabalho em 6rgaos de fiscalizagdo de tributos,
orientando as sobre critérios de fiscalizagdo, tributacgdo e praticas
correspondentes;

— Cooperar no aperfeicoamento e racionalizagdo das normas e medidas
fiscalizadoras;

~ Elaborar planos de fiscalizagao, consultando documentos especificos e guiando
se pela legislagdo fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 6rgdos sob sua
responsabilidade;

— Proceder ao controle e avaliagdo dos planos de fiscalizagdo, acompanhando
Ssua execugao e analisando os resultados obtidos, para julgar o grau de validade
do trabalho;

— Executar as tarefas de fiscalizagdo de tributos da Fazenda Publica,
inspecionando estabelecimentos industriais, comerciais, de pr?yagéo de servicos

FISCAL DE
TRIBUTOS
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e demais entidades, examinando rétulos, faturas, selos de controle, notas fiscais
e outros documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica e da
economia popular;

- Efetuar o inventario de empresas cujos responsaveis tenham sido indicados
em crimes de apropriagdo indébita, procedendo a identificacdo e qualificacio
dos mesmos, para lavrar os respectivos termos de responsabilidade;

- Fiscalizar e autuar contribuintes em infragdo, instaurando processo
administrativo-fiscal e providenciando as respectivas notificacdes, para
assegurar o cumprimento das normas legais;

- Manter se informado a respeito da politica de fiscalizacdo, exercer suas
atribuigdes, inclusive, de assessoramento.

— Realizar plano e exercer a fiscalizacdo do IPTU, incluindo conferéncia de
metragens e do nivel de construgdo de acordo com as normas vigentes e a
planta de valores.

— Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ISSQN, inclusive investigar empresas
que sonegam o imposto.

~ Realizar plano e exercer a fiscalizagdo do ITBI, inclusive quanto ao valor do
imovel e o valor real da transferéncia.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagao do ITR, se for o caso.

- Realizar plano e exercer a fiscalizagdo de tributos que o Municipio receba
quota parte através de transferéncia do Estado ou da Unio.

- Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante & observancia as normas
tributarias;

— Emitir guias e expedir certiddes; receber, efetuar registros simples de natureza
contabil;

- Realizar e auxiliar na escrituragdo de livros ou fichas contabeis e diversos;

— Auxiliar na conferéncia de mapas e registros;

- Atender o contribuinte e orienta-lo no tocante a observincia as normas
tributarias;

— Emitir notificagdes, guias e expedir certiddes.

— Zelar pelo cumprimento da legislagdo do Municipio naquilo que se exige a
regular execucdo de atos ou negdcios que devam ser praticados por outras
pessoas, em obediéncia as regras legais ou aos deveres que lhes cabem no
desempenho de certos misteres, especialmente, no tocante as receitas da
fazenda publica municipal, aplicando as normas do Cédigo Tributéio Municipal;

— Instruir processos tributarios e de cobranga da divida ativa;

— Lavrar notificagbes por infragdo as leis tributarias e fazer a apreensdo de
mercadorias nos casos exigidos;

— Fazer avaliagdo para efeitos de tributagio;

- Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

- Elaborar boletins de atividades de producdo e relatdrios sobre ocorréncias
fiscais;

— Atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

— Inspecionar estabelecimentos industriais, hotelaria, feiras, comerciais,
laboratoriais, hospitalares e outros de prestagdo de servicos e proceder a
fiscalizagdo tributaria;

— Exercer outras atividades do poder de policia na area. — Desempenhar tarefas
afins.

MECANICO DE

- Competéncias gerais:

a) Selecionar e utilizar de forma correta as ferramentas apropriadas;
b) Manter registros do trabalho;

c) Trabalhar com seguranga;

MAQUINAS = d) Sistema de Injegao Eletronica de Combustivel;
VEICULOS e) Diagndstico e reparagdo de sistemas de gerenciamenty’)eletrénico de
combustivel do motor; 77
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MECANICO DE
MAQUINAS E
VEICULOS

f) Diagnostico e reparacao dos sistemas de controle de emissGes de gases;

g) Diagnodstico e reparagao dos sistemas de alimentagao de combustivel;

h) Preparar e usar analisador de gases

- Quanto a Sistemas Eletroeletronicos:

a) Diagnostico e reparagdo 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) Diagnostico e reparagao dos sistemas de ignicdo;

c) Diagndstico e reparagao dos sistemas de combustivel, de admissdo e
exaustao;

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

a) Diagndstico e reparagdo em TransmissOes Manuais, Automaticas e
Automatizadas

b) Revisao e Teste em Transmissdes Manuais, Automaticas e Automatizadas -
Sistema de Freios:

a) Diagnostico e reparacdo 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 Suspensao e Diregao:

a) Diagndstico e reparacdo em sistemas de Suspensdo e Diregao;

b) Realizar alinhamento nas 4 rodas;

¢) Realizar balanceamento do conjunto aro e roda;

- Desenvolver atividades de manutengao preventiva e de reparo nos seguintes
Sistemas:  Eletroeletronico, Refrigeragdo, Suspensdo, Direcdo, Freios,
Transmissoes, Alimentacao, Arrefecimento, Controle Dimensional de Motores,
Motores de combustdo interna, Injecdo de Combustivel, hidraulicos e outros
sistemas mecanizados.

- Substituir pegas quebradas ou desgastadas, que prejudicam o 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
relatorios das tarefas executadas e do material gasto;

- Desempenhar tarefas afins.

MOTORISTA
Com Carteira de
Habilitagdo “D” (com
anotagd@o de que exerce
atividade remunerada)

-Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e direcdo,
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 veiculos automotores, verificando os
niveis de combustivel, dleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus, para
providenciar o abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de
servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os numeros de
viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa; zelar pelo bom
andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou
solugdao de qualquer anomalia, para garantir a seguranga dos servigos prestados
aos transeuntes e veiculos; providenciar os servicos de manutengao,
comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;
recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da
empresa, para permitir sua manutengao e abastecimento.

-Efetuar reparos de emergéncia.

-Especializar-se na condugado de um determinado tipo de veigulo automotor.
-Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio}lﬂblico, desempenhar
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Calceteiro, Pintor,
Eletricista, Carpinteiro,
Bombeiro Hidraulico,
Jardineiro e Soldador)

- Quando das atividades de ARMADOR:

Preparam a confecgdo de armagdes e estruturas de concreto e de corpos de
prova. Cortam e dobram ferragens de lajes. Montam e aplicam armagoes de
fundacdes, pilares e vigas. Moldam corpos de prova e auxiliam na elaboragao 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 especificagdes, para orientar-se na selecdo do material apropriado e na
melhor forma de execucdo do trabalho; misturar cimento, areia, agua e outros
materiais, dosando as quantidades na forma indicada, para obter a argamassa a
ser empregada na execugdo de alvenarias, assentamento de ladrilhos e
materiais afins; construir fundagdes, empregando pedras, tijolos, ou concreto,
para formar a base de paredes, muros e construcdes 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
construgdo; rebocar as estruturas construidas, empregando a argamassa de cal,
cimento e areia e/ou 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 pegas, chumbando bases danificadas para
reconstruir essa estrutura. Aplicar uma ou varias camadas de gesso sobre as
partes interiores e tetos de edificagbes, para dar a essas partes acabamento
mais esmerado. Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se
em especificagdes, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes de rede
elétrica e para outros fins. Armar e desmontar andaimes de madeira ou
metalicos para a execugdo da obra desejada.

- Quando das atividades de CALCETEIRO:

Efetuar reparos e servicos de pavimentagdo de ruas em pedra e pré-moldados
de concreto; Preparar o nivelamento e compactagdo do solo, assentar elementos
de pavimentagdo, tais como paralelepipedo, “pé - de - moleque “, bloco de
concreto, etc.; Determina o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e
linhas, para orientar o assentamento do material; recobre o solo, utilizando areia

ou pd-de-pedra, para nivela-lo e permitir o assentamento das pecas; coloca
cada pegca, posicionando-a sobre a areia ou pé-de-pedra e assentando-a com
golpes de martelo ou malho, para encaixa-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 pavimentagdo de
pedras portuguesas, ou material similar, reproduzindo desenhos no pavimento
segundo gabaritos de madeira.

- Quando das atividades de PINTOR:

Pintar as superficies externas e/ou 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
pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;
limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a,pintura velha ou
das partes danificadas com raspadeiras, solventes e jz’c;)iﬁf?ar, para eliminar
residuos; lixar, emassar e retocar falhas e emen tilizando material
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apropriado, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta; organizar o
material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de pincel, trincha, espatula
ou rolo, para executar corretamente a tarefa; proteger as partes que ndo serao
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 6leo de linhaca, matérias
corantes e outras substancias, para obter a cor e a consisténcia desejada;
Decorar as superficies com picados, imitagdes de madeira, marmore ou tijolo, ou
com dourados ou prateados e pintar ornatos, acessorios e outros elementos das
construgoes.

- Quando das atividades de ELETRICISTA PREDIAL:

Montar e reparar instalagdes 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 medicdes elétrica e eletronica,
material isolante e equipamentos de soldar, para possibilitar o funcionamento
dos mesmos; Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou
esquemas, especificagdes e outras informacdes, 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 instalagao elétrica;
executar o corte, dobradura e instalagéo de condutos, utilizando equipamentos
de cortar e dobrar tubos, puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixacao,
para possibilitar a passagem da fiagdo; 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 medigao elétricos e eletronicos, para detectar
partes ou pegas defeituosas; substituir ou reparar fios ou unidades danificadas,
utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, materiais isolantes e soldas,
para devolver a instalagdo elétrica condigdes normais de funcionamento.

- Quando das atividades de CARPINTEIRO:

Construir, encaixar e montar, no local das obras, as armacdes de madeira dos
edificios e obras similares, utilizando processos e ferramentas adequadas, para
compor tesouras, armagdes de telhado, andaimes e outros elementos afins;
Examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas e esbogos,

modelos ou especificacdes, 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 pega segundo o desenho ou
modelo, para possibilitar o corte; confeccionar as partes da peca, serrando,
aplainando, alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas
manuais ou mecanicas, com plaina, serrote, formdo, goiva, furadeira e outras,
para obter os componentes necessarios a 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 pegas de
madeira, encaixando-as e fixando-as nos locais apropriados e previamente
preparados, para possibilitar a ventilacdo e iluminagdo das edificacdes; Reparar
elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas
ou deterioradas ou fixando partes soltas, para recompor sua estrutura; afiar as
ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima ou pedra de afiar, para melhorar o
desempenho das mesmas.

- Quando das atividades de BOMBEIRO HIDRAULICO;
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Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagdes de material metalico ou
n3o-metdlico, 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, agua, 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 e/ou esquemas,
especificagdes e outras informacdes, para programar o roteiro de operacoes;
marcar os pontos de colocagdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes
e pisos, utilizando instrumentos de marcagdo, para orientar a instalagao 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 pecas complementares; executar o corte, roscamento, curvatura e uniao
dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros
dispositivos mecanicos, para formar a linha de tubulagado; 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
condugao do fluido e outras ligagdes; instalar lougas sanitarias, condutores de
esgotos, caixa d'dgua, chuveiros, metais e outras partes componentes das
instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros
dispositivos, para possibilitar a utilizacdo das mesmas; montar e instalar
registros e outros acessorios da tubulagdo, trechos de tubos (metalicos e nao-
metalicos), fazendo as conexdes necessarias com os aparelhos, para completar
a instalacdo do sistema; testar as tubulagdes, utilizando ar comprimido ou agua
sobre pressdo e observando manémetros, para assegurar-se da vedacdo de todo
o sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento; executar manutencao das
instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, COmMO tubos,
valvulas, 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, € a renovacdo da pintura, para restabelecer as
condigdes privativas da edificagdo.

Quando das atividades de JARDINEIRO:

- Executar servicos de ajardinamento, conservagdo e limpeza de canteiros de
pragas e jardins.

- Preparar, conservar e limpar jardins, compreendendo: capina, corte, replantio,
adubacso periddica, irrigagdo, varredura, pulverizagdo simples e polvilhamento.

- 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 plantagao.

-Executar servicos 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 orientagao.
-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%pglﬁcas de jardinagem.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 357304
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OFICIAL DE
SERVICOS
(Armador, Pedreiro,
Calceteiro, Pintor,
Eletricista, Carpinteiro,
Bombeiro Hidraulico,
Jardineiro e Soldador)

-Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao
apropriados, quando da execugdo dos servigos.

-Zelar pela guarda, conservagdo, 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
especificagoes, para orientar-se na selecao do material apropriado e na melhor
forma de execucdo do trabalho em unir e cortar pegas de ligas metalicas usando
processos de soldagem e corte tais como eletrodo revestido, tig, mlg, 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
Habilita¢do “D” (com
anotacgdo de que exerce
atividade remunerada)

-Manobrar e conduzir maquinas leves manipulando grades, arados, implementos
agricolas, manuseando comandos de marcha e dlregao da maquina;

-Movimentar a ldmina da niveladora ou pa 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 condig6es de funcionamento.

OPERADOR DE
MAQUINAS
PESADAS
Com Carteira de
Habilita¢do “D” (com
anotacdo de que excrce
atividade remunerada)

—Operar motoniveladoras, tratores de esteiras, escavadeiras, retro escavadeiras,
pa carregadelras e maquinarios pesados em geral, executar todas as tarefas
pertinentes a utilizagao de tais equ1pamentos seja na area urbana, seja na
rural, com a tecnicca necessaria afim de nao danificar o equipamento.

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

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

- Manusear comandos de marcha e direcdo da maquina da niveladora ou da pa
mecanica, para possibilitar a movimentagdo da terra; movimentar a lamina da
niveladora ou pd 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 manutencdo da maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos
reparos, para manté-la em boas condicdes de funcionamento.

AJUDANTE DE
SERVICOS (Vigia,
Gari, Operario)

Quando no exercicio de atividades de Servigos de Obras:

-Ter aptid3o e condicdes fisicas para o exercicio do cargo, para desempenhar
atividades bracais nos servicos de abertura e conservacdo de estradas
municipais, limpeza de vias publicas, capinas, manutencao de pragas e jardins e
atividades similares e a manutengao de estradas vicinais;

-Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais, servindo-se das proprias
m3os e/ou utilizando carrinhos de mao e ferramentas manuais, para possibilitar
a utilizagdo ou remoc_;éo daqueles materiais; escavar valas e fossas, retirando
terras e pedras com pas, enxadas, picaretas e outras ferramentas manuais, para
permitir a execugdo de fundagdes, o assentamentc,)\d;?hanahzagoes ou obras

similares;
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AJUDANTE DE
SERVICOS (Vigia,
Gari, Operario)

-Misturar os componentes da argamassa, utilizando instrumentos manuais ou
mecanicos, para permitir sua aplicagdo 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
armacoes, levantando e baixando pecas com cordas e escorando as partes que
estdo sendo instaladas, para possibilitar a execugao das estruturas;

-Auxiliar pedreiros, carpinteiros, armadores, eletricistas, bombeiros, entre
outros, na montagem e desmontagem de construgdo 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, portdes e outras vias de acesso estdo
fechados corretamente, examinando as instalagdes hidraulicas e elétricas e
constatando irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias
necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;
-Controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando
veiculos, bolsas e sacolas, anotando o nimero dos mesmos, examinando 0s
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 ja existentes, para o sepultamento;
auxiliar na colocagdo do caixdo, manipular as cordas de sustentagao, para
facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura; fechar a sepultura,
recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo.

-Efetuar a limpeza e conservagdo de jazigos e do cemitério, realizando, inclusive,
a capina.

-Auxiliar a transportar caixdes e a exumar cadaveres.

Quando no exercicio da atividade de Gari

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

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

-Coletar e acondicionar em recipiente proprio lixo e detritos encontrados nos
logradouros publicos;

-Varrer vias e logradouros publicos.

-Coletar lixo domestico e coloca-los em caminhdo compactador ou recipientes
proprios.

-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 conservacgdo de proprios, preparar e distribuir a alimentos
e materiais;

-Comparecer a reunides, quando convocado pelo chefe imediato;

-Receber e transmitir recados;

AUXILIAR DE -Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;
SERVICOS GERAIS -Desempenhar atividades correlatas.

Quando no exercicio de atividades de Conservagado e Limpeza:
-Executar atividades de apoio, como a lavagem e preparo do material para
esterilizagao;
-Recebimento, conferéncia e arranjo da roupa vinda da lavanderia;
-Realizar a limpeza e conservagao de locais, moveis e utensilios;
-Preparar e distribuir a alimentos;
-Varrer, raspar e encerar assoalhos; /]
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AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

-Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;

-Manter a higiene das instalagdes sanitarias;

-Colaborar na limpeza e ornamentagao do estabelecimento, em dias de festa;
-Comparecer a reunides, 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 ligacdes, anotar e transmitir recados;

-Atender ao publico tirar duavidas, 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 telefonico;

-Agendar e realizar conference calls (reunides via telefone)

-Conhecer o funcionamento dos servigos telefonicos;

-Controlar as linhas de fax;

-Realizar fungbes de recepcionistas, como: receber visitantes, orienta-los, dar
informacdes, encaminhar correspondéncias, etc;

- Executar outras atividades correlatas.

PRACA JORGE FERREIRA PINTO, 20, CENTRO, CEP: 35730-000, CAPIM BRANCO/MG
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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 Atribuigdes

-Utilizagdo de métodos e técnicas p5|colog|cas 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 usuarios;

b) trabalhar autonomia dos usudrios atendidos pelos equipamentos da
Assisténcia Social;

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

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

PSICOLOGO e) realizar acompanhamento familiar sistemético, tanto no equipamento, quanto
na realizagdo de visitas domiciliares, conforme tipificacdo dos servigos da
Assisténcia Social e equipamentos da Protegao Social Basica, ao publico 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, ambulatérios, hospitais e demais instituigoes;

-Planejar e realizar atividades culturais, terapéuticas, esportivas e de lazer,
integrando e adaptando os usuérios da politica da Assisténcia Social, a fim de
propiciar a elaboragao das questes concernentes a sua insergao social;
-Participar, de forma conjunta da elaborag@o e desenvolvimento de atividades e
agoes entre as politicas publicas existentes no municipio de Capim Branco/MG;
-Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

ASSISTENTE - Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgaos da
SOCIAL administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes
populares;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacdo do Servico Social com participagao da sociedade
civil;

- Encaminhar providéncias, e prestar orientagao social a individuos, grupos e a
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 Servigos Sociais; - Planejar,
executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar agdes profissionais;

- Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administragao publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades, com relagdo as matérias
relacionadas as atribuicdes do cargo;

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

- Planejamento, organizagao e administragdo de Servigos Sociais e de Unidade
de Servigo Social;

- Realizar estudos socio-econdmicos com os usugrjos para fins de beneficios e
servicos sociais junto a drgdos da admjnistracdo publica direta e indireta,

€
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ASSISTENTE
SOCIAL

empresas privadas e outras entidades;

- Constituem atribuicdes privativas do Assistente Social:

I - coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servigo Social;

II - planejar, organizar e administrar programas e projetos em Unidade de
Servigo Social;

III - assessoria e consultoria e 6rgdos da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades, em matéria de Servigo Social;

1V - realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagles e pareceres
sobre a matéria de Servigo Social;

V - assumir, no magistério de Servico Social tanto em nivel de graduagao como
pos-graduacdo, disciplinas e fungbes que exijam conhecimentos proprios e
adquiridos em curso de formagao regular;

VI - treinamento, avaliacdo e supervisdo direta de estagiarios de Servigo Social;
VII - dirigir e coordenar Unidades de Ensino e Cursos de Servigo Social, de
graduacgdo e pds-graduagao;

VIII - dirigir e coordenar associagdes, nucleos, centros de estudo e de pesquisa
em Servigo 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 Servigo Social;

X - coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servigo Social;

XI — emitir laudo social para a concessao de beneficios sociais; XII - dirigir
servicos técnicos de Servico Social em entidades publicas ou privadas;

XIII - ocupar cargos e fungbes de diregao e fiscalizagdo da gestdo financeira em
orgados e entidades representativas da categoria profissional.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

e Tratar documentos:

- Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir
calculos; submeter pareceres para apreciacao da chefia; classificar documentos,
segundo  critérios  pré-estabelecidos; arquivar documentos  conforme
procedimentos.

e Preparar relatdrios, formularios e planilhas:

- Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar cdlculos; elaborar correspondéncia; dar
apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.

e Acompanhar processos administrativos:

- Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos; expedir oficios e
memorandos.

e Atender usuarios no local ou a disténcia:

- Fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagdes dos usuarios;
atender fornecedores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:

- Executar procedimentos de recrutamento e selegdo; dar suporte administrativo
a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e
deveres; controlar freqiiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na
elaboracdo da folha de pagamento; controlar recepgdo e distribuicdo de
beneficios; atualizar dados dos servidores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimonio e
logistica:

- Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material;
requisitar materiais; solicitar compra de material; cyﬁ?arir material solicitado;
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AGENTE
ADMINISTRATIVO

providenciar devolugdo de material fora de especificagao; distribuir material de
expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execugao
de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

« Dar suporte administrativo e técnico na drea orgamentaria e financeira:

- Digitar notas de langamentos contabeis; efetuar célculos; emitir relatorios.

e Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituigao.

o Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboragao de planos e
projetos.

 Secretariar reunioes e outros eventos:

« Realizar os servigos administrativos dos 6rgdos publicos municipais:

- Executar trabalhos de digitacdo, registros em livros, fichas, realizagdo de
calculos diversos, emitir empenhos e controlar dotagdes orgamentdrias, preparar
folha de pagamento, recolhimento previdencidrio e retengdes de imposto de
renda;

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

- 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 e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza
diversa;

- Conferir documentos e valores;

- Efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area
de atuacgao;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico;

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

- Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre administragdo, para colaborar nos trabalhos
técnicos relativos e projetos basicos de agdo, e para se atualizar em questdes
relativas a aplicagao de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal;

- Supervisionar a execucdo fisica e financeira do plano basico de agdo,
verificando procedimentos e examinando orgamentos, para assegurar a
obtencdo de resultados compativeis com o planejado;

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

- Tomar parte em estudos referentes a atribuigdes de cargos, fungdes e
empregos e a organizagdo de novos quadros de servidores, uniformizando e
tabulando dados e dando sugestes sobre aspectos relevantes, para possibilitar
as respectivas classificagao e retribuigao;

- Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos,
compondo fluxogramas e demais esquemas ou graficos de informagdes do
sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia dos
servigos;

- Supervisionar os trabalhos relativos @ administragdo de material e patriménio,
bem como a escrituracdo de livros e fichas, examinando os pedidos de material
e respectiva documentagdo, providenciando os atendimentos, determinando
previsdes de estoque e verificando toda a escrita do setor, a fim de colaborar no
aperfeicoamento de medidas de interesse para o dﬁenvolvimento dos trabalhos

sob sua responsabilidade; [%/
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AGENTE
ADMINISTRATIVO

- Atuar na programacao, elaboragao e beneficiamento das atividades de selegao,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, consultando dados ja existentes e
colaborando na analise e colheita de novos informes, a fim de contribuir para o
melhoramento das praticas em uso, organizacdo de temarios e admissdo e
qualificacao 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 formacao, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, promover cursos de treinamento e
aperfeicoamento de servidores, analisar as solicitagbes de treinamento de outro
orgao da administragdo, 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: alvara, certiddao, atestados
etc.;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padronizados;

- Examinar processos e papéis avulsos e dar informagbes sumarias;

- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

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

- Preencher guias, requisicoes, conhecimentos e outros impressos;

- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servigos executados na unidade;

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

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdao de servigos de
escritorio que envolvam conhecimento das atribuiges da unidade;

- Executar trabalhos de datilografia e digitagao;

- Participar de comiss@o nomeadas pelo Prefeito ou por Secretario 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 6rgaos publicos;

- Atender o publico em geral;

- Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas.
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