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LEI N°. 1.043 DE 10 DE NOVEMBRO DE 2015.

“Dispoe sobre a reestruturagdo do Plano de
Cargos, Carreira, Vencimento e Vantagens
dos Servidores Integrantes do Quadro de
Pessoal da Administragdo Direta do
Municipio de Arantina — MG, e da outras
providéncias.”

12

A Camara Municipal de Arantina, Estado de Minas Gerais, aprovou e o Prefeito
Municipal sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRA

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES BASICAS

Art. 1° - Fica reestruturado o Plano de Cargos, Vencimento e Vantagens dos Servidores
Integrantes do Quadro de Pessoal da Administracdo Direta do Municipio de Arantina,
excluindo-se os Servidores do Quadro do Magistério, que terdo sua relacédo juridica
disciplinada em Lei especifica.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Vencimento e Vantagens dos Servidores Integrantes do-
Quadro de Pessoal da Administragéo Direta do Municipio de Arantina, tem por objetivo
organizar os cargos publicos, fundamentado na valorizagdo da fungéo publica, na
profissionalizacéo e no aperfeicoamento do servidor, bem como na melnoria cos niveis
de eficiéncia do servigo publico.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° - O Plano de Cargos, Vencimentos e vantagens da Administragao Direta do
Municipio de Arantina — MG, obedecera ao regime estatutario e estrutura-se da seguinte
forma:

| — Quadro de cargos efetivos, com os respectivos grupos ocupacionais divididos em
niveis escolares, com as atribuicdes, carga horaria e requisitos de investidura; (ANEXOS
lell); 3

Il — Quadro de cargos comissionados; (ANEXO IlI);

Il - Quadro de Fungdes Gratificadas, com os respectivos grupos ocupacionais, valor
das gratificagdes. (ANEXO V)

VI — Parte Suplementar, constituida do Quadro Especial de Pessoal, a serem extintos
quando vagarem; (ANEXO V);

Art. 4° - Para os efeitos desta Lei séo adotadas as seguintes defini¢coes:
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| — quadro de pessoal é o conjunto de carreiras, cargos isolados de provimento efetivo
ou de provimento em comisséo, e as fungoes gratificadas existentes na Administragao
Direta do Municipio de Arantina.

Il — cargo publico € o conjunto de atribuicoes e responsabilidades previstas em Lei, na
estrutura organizacional e acometidas a um servidor, sendo acessivel a todos os
brasileiros, criado por lei, com denominagdo e vencimento proprios, para provimento
efetivo ou em comisséo;

Il — servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo, fungéo ou
emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — gratificagdo de fungdo ou funcao de confianca é a vantagem pecuniaria de
carater transitoria criada por lei para remunerar encargos em nivel de chefia, direcéo e
assessoramento, exercidos, exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos
efetivos da Administracao Direta do Municipio de Arantina;

V — cargo de provimento em comissdo € 0 que s6 admite provimento em carater
provisorio, sendo de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 5° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 6° - Os cargos de provimento em comissao € as funcdes de confianga ja se
encontram estabelecidos nas Leis Municipais em vigor, permanecendo inalterados.

CAPITULO Il
0OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo integrantes da estrutura funcional da
Administracdo Direta do Municipio de Arantina, encontram-se descritos no Anexo |, Il e
Il desta Lei.

§ 1°- O Anexo | desta Lei traz a denominacéo dos cargos efetivos, o numero de vagas €
o valor do vencimento base.

§ 2° - O Anexo Il desta lei apresenta a denominagédo dos cargos efetivos, suas
atribuicdes, requisitos especificos para investidura, nivel de escolaridade exigida e a
jornada de trabalho.

§ 3° - O Anexo lll desta Lei traz a denominagdo dos cargos em comiss@o o0 numero de
vagas e o valor do vencimento base.

’
§ 4° - O Anexo |V desta lei apresenta as funcdes gratificadas, denominagao e valor da
gratificagéo.

§5° - O Anexo V com o Quadro Especial de Pessoal apresenta a parte suplementar
composta pelos cargos que serdo extintos, quando vagarem. :
)

Secdo Unica
Do Provimento
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Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo, constantes dos Anexos | e Il desta Lei, serdo
providos:

| — por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Constituicao Federal de 1988;

Il — pelas demais formas previstas em Lei.

Art. 9° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo constante, sob pena de
ser o ato correspondente nuto de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie
alguma para a Administragéo Publica Direta do Municipio de Arantina ou qualquer direito
para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1° Sao requisitos basicos para provimento do cargo publico:

| — nacionalidade brasileira;

Il — gozo dos direitos politicos;

Ill — regularidade com as obrigacdes eleitorais e com as militares, se de sexo masculino;

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — condicoes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou fungéo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a incapacidade fisica
ou mental parcial, na forma dos art. 15 desta Lei e de regulamentacgéo especifica;

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

VIl — habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art.10 - O provimento dos cargos integrantes dos Anexos | e |l desta Lei sera
autorizado, apds regular concurso publico, pelo Prefeito Municipal de Arantina, mediante
solicitacdo das chefias interessadas, desde que haja existéncia de vaga e tenha dotacéo
orcamentaria para atender as despesas.

§ 1° - Da solicitagao deverao constar:

| — denominagao e o vencimento;

Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — prazo desejavel para provimento;

IV — justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apds o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizagao de concurso publico de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observada a ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

. ' W ~ . .
§ 3° - No julgamento de titulos serdo considerados e valorizados apenas 0s cursos
realizados Latu Senso e Estrito Senso, concluidos até a data da realizagdo do concurso.

Art. 11.- Na realizagdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
tedricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 13 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado,
uma Unica vez, por igual periodo.

Pz :
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Art. 13 - O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizagéo, e os
requisitos para inscricdo dos candidatos, serdo afixados em edital e divulgados de modo
a atender ao principio da publicidade.

Art. 14 - No se realizara NOVO concurso publico enquanto houver candidato aprovado
€m concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os mesmos
cargos.

Paragrafo unico: A aprovagao em concurso publico nio gera direito a nomeaczo, a
qual se dara, a exclusivo Critério da Administragcdo Publica Direta do Municipio de
Arantina, dentro do Prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 15 - Fica reservado, as pessoas portadoras de deficiéncia, o percentual de até 05%
(cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal da Administracao Direta do Municipio de Arantina.

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

§ 2° - Nao serao reservadas vagas aos portadores de deficiéncia quando o quantitativo
do cargo a ser provido for inferior a 05 (cinco).

Art. 16 - Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da
Administracéo Direta do Municipio de Arantina.

Paragrafo anico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicagées, sob pena de nulidade:

| = fundamentacao legal;

Il — denominag&o do cargo provido;

Il - forma de provimento:

IV — vencimento do cargo;

V — nome completo do servidor;

Art. 17 - Os cargos efetivos que vierem a vagar, bem como os que forem criados por
esta Lei, s6 poderao ser providos na forma prevista neste Capitulo, observadas as
regras contidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Arantina.

CAPITULO Ill_
DA CAPACITAGAO

Art. 18 - Fica i'nstituida como atividade permanente da Administracdo Direta do
Municipio de Arantina a capacitacédo de seus servidores, tendo como objetivo:

da fungaaq publica;

Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas, orientando-
0 no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

I — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigbes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;
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IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des, as
finalidades da Administragdo como um todo;

Art. 19 - Seréo trés os tipos de capacitagao:

| — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagéo e o funcionamento da Administracao Direta
do Municipio de Arantina e de transmiss&o de técnicas de relagbes humanas;

Il — de formagcao, objetivando dotar o servidor de conhecimento e técnicas referentes as
atribuicées que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execugao de tarefas mais complexas;

Il — de adaptacédo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
funcées quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham
exercendo até o momento.

Art. 20 - O treinamento tera sempre carater objetivo e pratico, e sera ministrado, direta
ou indiretamente, pela Administragdo Direta do Municipio de Arantina.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS

Secgao l
Do adicional por tempo de servigo.

Art. 21 - Quando preenchidos os requisitos legais sera devido ao servidor efetivo da
Administracdo Publica Municipal de Arantina, um adicional de 10% (dez por cento),
incidente sobre o seu vencimento basico, a cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio.

Art. 22 - O tempo em que o servidor efetivo assumir cargo de confianga, nao interrompe
ou impede a concesséo do adicional descrito no artigo anterior.

Art. 23 - O adicional por tempo de servigo incorpora-se ao vencimento do servidor.

_ CAPITULOV '
DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 - E obrigatéria a realizagao da avaliagao de desempenho do servidor em estagio
probatério, para fins estabilidade no servigo publico, observadas as disposicoes contidas
no Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais legislagoes aplicaveis a especie.

’
Art. 25 - Nenhum servidor efetivo ou comissionado é obrigado a desempenhar
atribuicdes que ndo sejam proprias do seu cargo.

Art. 26 — Ficam extintos os cargos efetivos existentes na estrutura funcional da
Administragéo Publica Direta do Municipio de Arantina, quais sejam:

| — Mestre de obras; '

Il — Auxiliar de Administragcdo Regional;

IIl — Condutor de Veiculos;

pe
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IV — Auxiliar de Limpeza Sanitaria;
V — Faxineiro de Ambulatério médico.

Art. 27 — Ficam criadas nos cargos efetivos existentes na estrutura funcional da
Administragdo Publica Direta do Municipio de Arantina, as vagas abaixo a serem
preenchidas atraves de concurso publico:

| — 10(dez) vagas para o cargo de Motorista;

Il — 20 (vinte) vagas para o cargo de Ajudante de Servigos Gerais;

lll — 03(trés) vagas para o cargo de Atendente de Creche;

V — 02(duas) vagas para o oargo de Eletricista;

VIl — 02 (duas) vagas para o cargo Agente Administrativo;

VIl — 10(dez) vagas para o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais;

> Art. 28- Ficam criado na estrutura funcional da Administracdo Direta do Municipio de
Arantina, os cargos efetivos abaixo, cujas atribuigdes, vencimentos e requisitos para
investidura se encontram descritos nos Anexos | e |l desta Lei.
I- 01(um) cargo de Agente Administrativo Il, com 02(duas) vagas;
lI- 01(um) cargo de Auxiliar Administrativo Ill, com 03(trés) vagas;
l1l- 01(um) cargo de Supervisora Pedagoégica, com 01(uma) vaga;
IV — 01(um) cargo de Técnico em Enfermagem, com 04(quatro) vagas.
V - 01(um) cargo de Nutricionista, com 01(uma) vaga.

Art. 29 — O cargo efetivo de Supervisora Pedagogica e o Cargo em Comissao de Diretor
do 1° Grau fazem parte do Quadro de Pessoal do Magistério Municipal para todos os fins
legais.

Art. 30 - Para fins de consolidagédo das Leis de pessoal da Prefeitura Municipal de
Arantina, os quadros de cargos em comissdo e de fungdes gratificadas criadas pelas
Leis Municipais 488/94, 510/97, 511/97, 516/97, 519/97, 532/97, 533/97, 535/97, 548/97,

532/98, 577/98, 643/2002, 642/2002 encontram-se descritos nos Anexos IV e V desta
@ Lei.

Art. 31 — O Anexo | da Lei Municipal n° 488/94, onde constam os seguintes Grupos
Ocupacionais: operacional, técnico administrativo, salde passa a viger de acordo com
as disposi¢cdes constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 32 — Ficam mantidas e inalteradas as atribuicdes dos Cargos Efetivos descritas na
Lei Municipal n°® 488/94 que nao estejam relacionadas no Anexo |l desta Lei.

Art. 33 - Fic‘a’ revogado o Anexo lll da Lei Municipal n° 488/94, passando o quadro de
funcionarios a viger de acordo com as disposi¢cdes constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 34 — Os servidores ocupantes do Cargo Efetivo de Motorista, deverao a partir desta
Lel, possuir carteira nacional de habilitacdo na categoria “D” com registro de atividade
remunerada.

A}
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Art. 35 — O cargo efetivo de Ajudante de Obras passa, para todos os fins legais a ser
denominado como Ajudante de Servigos Gerais, ficando portando mantidos os direitos,
vantagens, vencimento e atribuicdes proéprias do cargo.

Art. 36 — O cargo efetivo de Enfermeira Chefe, com carga horaria de 12hs semanais,
passa para todos os fins legais a ser denominado como Enfermeira, ficando portando
mantido os direitos, vantagens, vencimento e atribuigdes préprias do cargo.

Art. 37 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagbes proprias do
or¢gamento vigente. ¢

Art. 38- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 39 - Ficam revogédas as disposicdées em contrario.

Arantina, 10 de novembro de 2015.
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
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Nomenclatura Vagas Vencimento R$
01 Chefe do Servico de Fazenda 02 1.193,68
02 | Secretario 01 788,00
03 | Encarregado do Servigo de Estradas 06 788,00
04 Motorista 28 788,00
05 | Cirurgido Dentistas 01 1.219,94
06 | Medico 05 1.219,94
07 | Pedreiro 07 788,00
08 | Auxiliar de Servicos Gerais 40 788,00
09 | Encarregado Sec¢éo de Pessoal ¢ 01 788,00
10 Auxiliar do Servico de Saude 18 788,00
11 Faxineiro de Ambulatério Médico 01 788,00
12 | Auxiliar de Secretaria 02 788,00
13 | Operador de Maquina 02 892,69
14 | Atendente de Creche . 06 788,00
15 | Auxiliar de Almoxarifado 03 788,00
16 | Auxiliar do Departamento de Engenharia 02 1.200,00
17 | Técnico Agricola 01 788,00
18 | Agente de Saude 05 788,00
19 | Dentista 01 1.219,94
20 | Servente de Obras 09 788,00
21 Secretario Administrativo 03 788,00
22 Recepcionista 06 788,00
23 | Assistente Administrativo 10 788,00
24 | Fiscal 06 788,00
25 | Ajudante de Servico 53 788,00
| 26 | Assistente Social 02 1.205,08
| 27 | Fonoaudidlogo 01 1.205,08
28 | Psicologo 02 828,94
29 | Nutricionista 01 1.244,00
30 | Fisioterapeuta 03 1.205,08
31 Clinico Geral 01 1.219,94
| 32 | Cardiologista 01 2.300,00
33 | Pediatra 01 1.219,94
| 32 | Ginecologista 01 2.455,94
33 | Enfermeira 01 1.205,08
34 Farmacéutico 01 2.799,53
| 35 | Tratorista 02 788,00
36 | Auxliar Administrativo | 04 788,00
| 37 | Auxiliar Administrativo Il 02 988,72
38 | Auxiliar Administrativo Il 03 1.000,00
| 39 | Ajudante de Servigos Gerais 35 788,00
| 40 | Auxiliar de Enfermagem 03 788,00
41 | Tecnico em Enfermagem 04 950,00
42 | Agente Administrativo 07 1.205,08
| 43 | Agente Administrativo Il 02 1.480,00
44 | Fiscal de Agua e Esgoto 02 892,69
45 | Encarregado de Patriménio 01 988,72
46 | Operador da Estagdo de Tratamento de Agua 07 788,00
47 | Encarregado de Turma 04 788,00
48 | Engenheiro 01 2.200,00
49 Eletricista 03 788,00
50 | Operador de Retroescavadeira 01 1.500,00
51 Operador de Mot8niveladora 01 1.500,00
TOTAL DE VAGAS PREENCHIDAS E OCISOSAS 316




Prefeitura Municipal de Arantina

Rua Juca Pereira, 31 Centro CNPJ n.° 17.952.508/0001-92
www.arantina.mg.gov.br — arantina@arantina.mg.gov.br

-
94NT1N B

) ANEXO i
ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA OS CARGOS EFETIVOS

- CARGO: CHEFE DO SERVICO DE FAZENDA

Requisitos para provimento:
- aprovacgdo em concurso publico;
- Segundo Grau completo;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:

- Auxiliar o Prefeito Municipal no que se refere ao momento das contas bancarias mantidas pela
Prefeitura;

- Auxiliar no pagamento das despesas empenhadas, processadas e liquidadas nas formas e condigbes
legais;

- Manter sob rigoroso controle as contas bancarias Municipais;

- Manter sob rigoroso controle as aplicagdes financeiras feitas pelo Municipio;
- Extrair balancete diario de receita e despesa;

- Promover a demonstracdo do movimento do numerario;

- Exercer outras atribuicdes ou atividades correlatas:

- CARGO: SECRETARIA

Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Alfabetizado;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuicdes:
- Revisar textos e documentos oficiais;
- Organizar atividades gerais e o desenvolvimento dos servicos nas unidades administrativas;
- Coordenagéo e execucéo de tarefas;
- Redagéo de textos, comunicado, avisos, correspondéncias e documentos semelhantes:
- Auxiliar as Chefias diretas no desempenho de suas funcdes,
- Gerenciamento de informagdes, auxiliando na execugdo de tarefas administrativas e em reunioes,
marcando e cancelando compromissos.
, - Coordenagéo e controle de equipes e atividades;
’ - Controle de documentos e correspondéncias.
- Atendimentos externos e internos;
- Organizar a agenda da chefia imediata;
- Executar outras atribuicdes afins.

\J

| -CARGO: ENCARREGADO DO SERVICO DE ESTRADAS

| Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico

- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigdes
- Fiscalizar, coordenar e orientar os servicos de manutencéo geral a serem realizados nas estradas
vicinais;
- Coordenar as equipes de trabalho nos servi¢os de capina, rogada, limpeza e conservacdo das estradas
vicinais;

- Zelar pela guarda e conservagao dos materiais de trabalho;

- Fazera confgrencia e medigcao dos servigos realizados;

- Organizar, conferir e zelar pelas ferramentas, maquinas e produtos utilizados;

- Reportar-se diretamente ao Prefeito Municipal ou os Secretarios;

- Elaborar a rotina de trabalho dos servidores para a execugéo das tarefas designadas;

- controlar a frequéncia dos servidores na turma, emitindo o respectivo boletim

- prgencher relatérios relativosas condigdes das estradas, pontes, mata burros, passagens de niveletc;
- Coordenar os servicos de maquinas quando estiverem atuando nas estradas vicinais:

- Realizar demais atividades correlatas.

\
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- CARGO: DENTISTA
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Graduag&o concluida em Odontologia e registro no Conselho de Classe para Odontologo
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Atribuigées:
- Atividades de supervisao, coordenacdo e éxecucao especializada, em grau de maior complexidade,
relacionadas com assisténcia buco - dentaria, envolvendo, inclusive, cirurgia especializada, pericia odonto-
administrativa e odonto-legal.
- Prestar atendimento, executando restauracées, extragoes, curativos, Curetagens, cimentacdo e protética,
polimento, protecio pulpar e outros;
- Executar servigos de odontopediatria, inclusive aplicagéo de flvor;
- Executar servigos de radiologia®e radiografia periapicais;
- Participar na elaboraczo de normas gerais de organizagéo e funcionamento dos da unidade de saude em
que estiver lotado;
- Promover e participar de programas de educacéo e prevencao das doencas bugo-dentarias, esclarecendo
metodos eficazes para evita-los;
- Zelar pela conservacao dos materiais, instrumentos e equipamentos colocados sob sua responsabilidade;
- Apresentar relatorio periodicos;
-Executar outras atividades correlatas.

- CARGO: PEDREIRO
Requisitos para provimento:
- aprovacao em concurso publico;

- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
| Atribuigées:
- Realizar todas as tarefas inerentes aos servicos de instalacées, 'eéparos e construcbes exigidas nas
atividades exercidas pela Divisdo de Obras:
- Executar servicos especificos de alvenaria, assentamento de tijolos, pedras, concreto e outros
componentes para possibilitar a construcao, reformas e reparos em obras diversas:
- Executar servicos de acabamento em geral e de pintura;
’ - Atender setores do Municipio, observando as determinagdes do seu superior hierarquico;

- Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior. -

- CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Requisitos para provimento:
< ‘ - aprévacao em concurso publico:
- Alfabetizado;
' - Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
| Atribuigdes
j - Limpar diariamente os moveis, salas de aula, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas,
I carteiras e pisos de todas as dependéncias dos prédios publicos:
{ - Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;
’ - Retirar o lixo das lixeiras e o coloca em local apropriado para recolhimento:
j - Limpar lixeiros e demais objetos das salas, corredores e banheiros; !
f - Lavar e secar os vidros das portas e janelas;
’ - Verificar ao final do expediente, se as janelas estao fechadas;
I
|
|
|
|

- Reunir e amontoar a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo patio, que causem incomodo ou

oferecam perigo aos servidores:

- Efetuar a poda § a capinagéo de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio;

- Auxiliar na remocao de moveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando

solicitado;

- Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os e
! armazenando-os de-acordo com as normas e instrugbes estabelecidas, para obter melhor aproveitamento e
[ conservacdo dos mesmos;
- Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de acordo
J com o cardapio do dia, para facilitar a utilizagdo dos mesmos:
| - Prgparar as refeicbes e merenda, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando, assando ou
, cozendo alimentos diversos de acordo com orientagéo superior, para atender ao programa alimentarj
‘ estabelecido:
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- Fazer a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeicdes, providenciando sua

lavagem e guarda, para deixa-los em condi¢cdes de uso imediato;

- Zelar pela conservacédo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de

seguranga e conservagao, para obter melhor aproveitamento;

- Receber e cumprir as orientagdes do seu superior imediato, trocando informagdes sobre os servigos e as

ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

- Zelar pela conservagéao e limpeza do patio;

- Executar pequenas tarefas administrativas, enviar fax, atender e realizar chamadas telefénicas.
- Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

¢
- CARGO: ENCARREGADO DA SESSAO DE PESSOAL

Requisitos para provimento:

- aprovagao em concurso publico;
- Segundo Grau co[npleto;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:

- Selegdo e admissé&o de pessoal;

- Elaboragdo e pagamento da folha de pessoal;

- Elaboragédo de guias para o recolhimento dos encargos sociais;

- Controlar a frequéncia, faltas e as férias dos servidores;

- Zelar pelo cumprimento dos direitos funcionais dos servidores;

- Promover a emissao de Rais;

- Emisséo dos comprovantes de pagamento e da ficha financeira do servidor;
- Atender os servidores em assuntos referentes ao departamento de pessoal.
- Exercer outras atribuicdes ou tarefas correlatas.

|- CARGO: PSICOLOGO

| Requisitos para provimento:

- aprovagao em concurso publico;
- Graduacéo concluida em Psicologia e registro no Conselho de Classe;
- jornada de trabalho: 08 horas semanais.

Atribuicdes:

- Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagéo e educacéo;

.- Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos
e questdes sociais.
- Acompanhar o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
- Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
- Desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de
area e afins.

- Reune informagées a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatolégicos obtidos em
testes e exames, para elaborar subsidios indispensaveis ao diagnéstico e tratamento das
respectivas enfermidades;
- Efetua o recrutamento, selecdo e treinamento, acompanhamento e avaliagdo de desempenho de
pessoal e a orientagdo profissional, promovendo entrevistas, elaborando e aplicando testes, provas
e outras verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servicos de emprego,
administracdo de pessoal e orientagao individual;
- Atuar no campo educacional, estudando a importancia da motivagédo do ensino, novos métodos de
ensino e treinamento, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas
de ensino adequados e determinacdo de caracteristicas especiais necessarias ao professor;
- Reunir informacgdes a respeito do paciente, transcrevendo os dados psicopatologicos obtidos em
testes e exames, para elaborar subsidios indispensaveis ao diagnostico e tratamento das
respectivas enfermidades;

- Pode participar da elaboragdo, adaptagdo e construgdo deinstrumentos e técnicas psicologicas
através da pesquisa, nas instituigdesacadémicas,associagbes profissionais e outras entidades
cientificamente reconhecidas.
- desempenhar-demais atividades correlatas.
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- CARGO: ATENDENTE DE CRECHE
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Atribuigoes
- Acompanhar a professora nas atividades pedagogicas realizadas com as criangas;
- Auxiliar a professora nas providencias, controle e guarda do material pedagégico;
- Auxiliar a professora e responsabilizar-se, na auséncia da mesma, pelos objetos individuais da criancga.
com atencéo especial aos bicos, mamadeiras, fraldas e medicamentos;
- Auxiliar a crianga, prontamente, na sua higiene pessoal, trocar fraldas e eftc;
- Auxiliar, sempre que necessario, as criangas nas refeicbes e em todas as atividades desenvolvidas
pelas criangas da Creche;
- Auxiliar em passeios e cuidar de todas as necessidades das criangas da creche;
_ Dar banho e troca de vestuario das criangas da creche;
- Auxiliar no recreio e intervalos a orientagdo das criangas, objetivando sua seguranca;
- Participar em todas as aulas com auxiliar de cuidados as criangas; '
- Organizar o ambiente e orientar as criangas para 0 repouso, permanecendo com as mesmas todo o
tempo em que estiverem dormindo;
- Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam 0s pais ou 0 transporte escolar até a chegada dos
mesmos, zelando pela seguranga e bem estar de todos;
- Responsabilizar-se pela limpeza e desinfeccéo de brinquedos e equipamentos utilizados pelas criangas;
- Participar de todas as atividades realizadas pela Unidade Escolar;
- Cumprir os horarios de chegada e saida estabelecidos pela Unidade Escolar;
L - Manter conduta, dentro e fora do estabelecimento de ensino, compativel com a funcéo;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

[CARGO: AGENTE DE SAUDE ]
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Ensino médio Completo;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.
| Atribuigdes:
; - Auxiliar médicos, dentistas e enfermeiros no desempenho de suas fungoes;
|
1

- Receber e encaminhar o paciente nas unidades de saude do Municipio;
- Manter limpo o seu local de trabalho;
- Zelar pelos materiais e equipamentos de trabalho;
- Organizar e manter atualizado o arquivos, as fichas e demais documentos da unidades de saude
municipais;
- Receber, conferir e controlar medicamentos € materiais;
- Participar dos programas de medicina do trabalho e medicina comunitaria;
- Acompanhar os pacientes quando de seu deslocamento, para hospitais, clinicas, unidades de saude,
localizadas dentro ou fora do municipio, dispensado a atencdo que a situagdo necessitar;
- Executar outras atividades correlatas.

_CARGO: SERVENTE DE OBRAS g%
| Requisitos para’provimento:
- aprovacao efn concurso publico;
- Alfabetizado;
_ Jornada de trabalho: 44 horas semanais. ¥

| Atribuicoes =
- Egcavar valas, proceder a mistura de massa de cimento, areia, cal e transporta-la, bem como outros
materiais, até o local a ser usado;
_ Acatar e executar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;
-Auxiliar na execugéo de servigcos de reformas e acabamentos;
_ Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato;

A =




% Prefeitura Municipal de Arantina
Rua Juca Pereira, 31 Centro CNPJ n.° 17.952.508/0001-92
www.arantina.mg.gov.br — arantina@arantina.mg.gov.br

w i, @

< X X
PANTIN D

- CARGO: RECEPCIONISTA

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- 12 Grau Completo;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigodes:
- Recepcionar o pessoal na reparticdo publica em que estiver lotado;
- Atender ao telefone, enviar Fax e etc.
- Anotar e passar recados aos seus superiores hierarquicos;
- Prestar informagdes e esclarecimentos;
- Agendar audiéncias com o superior hierarquico;
- Expedir correspondéncias e avisos;
- Controlar as chamadas locais e interurbanas de acordo as determinagdes superiores;
- zelar pela conservagio dos equipamentos e utensilios de trabalho;
- desempenhar demais atividades correlatas.
-

- CARGO: AJUDANTE DE SERVICO
Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
Atribuigoes
- Auxiliar nos servigos de limpeza de logradouros e prédios publicos;
- Promover a manutengao de pracas e jardins;
- Cuidar do transporte de materiais;
- Zelar por materiais e equipamentos de trabalho;
- Exercer suas fungdes dentro das normas de higiene e seguranga do trabalho;
-Desempenhar demais atividades correlatas.

| - CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Requisitos para provimento:
v - aprovagdo em concurso publico;
- Curso Superior Completo, com registro no 6rgéo de classe;
- jornada de trabalho: 16 horas semanais.
Atribuigdes:
- elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgéos da administrag&o publica,
direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;
- elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de
atuacéo do Servigo Social com participacédo da sociedade civil;
- encaminhar providéncias, e prestar orientagéo 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 ég.c”)es profissionais;
- prestar assessoria e consultoria a 6rgéos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades, com relagdo as matérias relacionadas no inciso Il deste artigo;
- prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais, no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;
- planejamento, organizagdo e administragéo de Servigos Sociais e de Unidade de Servico Social; ‘
- realizar estudos socio-econdmicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos sociais junto a |
érgdos da administragéo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades. 1
s - Realizar demais atividades correlatas. ?

]
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- CARGO: FONOAUDIOLOGO

Requisitos para provimento:

- Aprovagao em concurso publico;

- Curso de graduagdo em Fonoaudiologia e registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia

- Jornada de trabalho: 20 horas semanais.

Atribuigdes:

- Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagéo oral da Comunidade, empregando técnicas
proprias de avaliacéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgéo, empostacéo da voz e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e ou reabilitacdo da fala.

- realizar anamnese e proceder a avaliacéo de casos, atendimentos terapéuticos em fonoaudiologia;

- realizar estudos de casos com a equipe profissional responsavel;

- Fazer atendimentos nas unidades de saude do Municipio;

- desenvolver pesquisas na aréa da fonoaudiologia - - Exercer atividades afins;

- CARGO: NUTRICIONISTA

Requisitos para provimento:
- Aprovagao em concurso publico;
- Curso de graduagdo em Nutricao, registro no Conselho Regional de Nutri¢éo;
- Jornada de trabalho: 20 horas semanais.

Atribuigdes:

- Proceder & avaliacéo técnica da dieta comum das coletividades e sugerir medidas para sua melhoria;

- Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo em saude publica,

- Divulgar através de programas proprios nogdes de higiene da alimentacao.

- Orientar o poder publico para melhor aquisicdo de alimentos qualitativo e quantitativamente e controle
sanitario dos géneros adquiridos pela comunidade

- Participar da elaboragdo de programas e projetos especificos de nutricdo e de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populagéo;

- Sugerir a adogdo de normas, padrées e métodos de educacdo e assisténcia alimentar, visando a

protecdo materno.-infantil e elaborar cardapios normais e dieterapicos;

- Adotar medidas que assegure preparagao higiénica e a perfeita conservagao de alimentos;

- Orientar servicos de cozinha, copa e refeitérios na correta preparagao e apresentagéo de cardapios;

- Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

- Prestar atendimento individual e em grupo;

- Controlar a estocagem, conservagéo, preparacao e distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares e executar tarefas afins;

- CARGO: FISIOTERAPEUTA
Requisitos para provimento:
- aprovacgdo em concurso publico;
- Curso Superior Completo com registro no érgéo de classe.
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.
Atribuigoes
- Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares e
funcionais;
- Fazer pesquisas de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de
capacidade funcional dos érgaos afetados;
- Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas, seqiielas de acidentes vascularcerebral e outros;
1 - Ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento pré e posparto, fazendo demonstracdes €|
orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto;
- Prestar atehdimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, visando a
movimentacéo ativa e independente com o uso das proteses;
- Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os |
sistematicamente para promover a descarga ou liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade: |
Manipula aparélhos de utilidade fisioterapica;
-*Controlar o registro de dados, observando as anotacdes das aplicagdes e tratamentos utilizados, para
elaborar boletins estatisticos;
- Supervisionar e avaliar atividades dos auxiliares, orientando-os na execucéo das tarefas, para possnbllutar
a execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples; |
- Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia preparando informes, documentos e
pareceres e executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato..

1) 1A
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- CARGO: MEDICO CLINICO GERAL

Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Curso Superior completo com especializacao comprovada e registro no érgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuigdes
- Clinicar e medicar pacientes e assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou
do qual participa;
- responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha
sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;
— respeitar a ética médica,
- planejar e organizar qualiﬁcage‘io, capacitacéo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal;
— guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do-servico publico;
_ executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

- CARGO: MEDICO CARDIOLGISTA

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- Curso Superior completo com especializagao comprovada e registro no érgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuicdes
_ Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas e expedir atestados médicos;
_ realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva, hipertenséo pulmonar, aterosclerose, de doenca
arterial coronaria, arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doengas do pericardio.
— realizar terapéutica em cardiologia;
- atuar na prevencgéo em cardiologia: (primaria e secundaria);
- organizar os servigos de salde de acordo com as atribuicdes do cargo publico;
— organizar estatisticas de saude de sua area de atuacdo (epidemiologia, vigilancia sanitaria e
epidemiologica);
- planejar e organizar qualificagéo, capacitagao e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgao em que atua e demais campos da administragdo municipal;
— guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacbes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no
regular andamento do servigo publico;
- apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para analise;
- executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.

- CARGO: MEDICO PEDIATRA

=
|

!
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Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Curso Superior completo com especializacéo comprovada e registro no érgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

| Atribuigdes

- Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes até 14 anos de idade solicitando e

interpretande exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a

evolucdo, registrando a consulta em documentos proprios.

- Participar de equipe multidisciplinar na elaboracao de diagndstico de saude na area, analisando dados

de morbidade e mortalidade, verificando os servicos e a situagéo de salde da comunidade infantil, para o

estabelecimento de prioridades nas atividades.

. Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as acdes desenvolvidas,

participando do estudo de casos, estabelecendo planos de trabalho.

- Participar na elaborag&o e/ou adequacéo de programas, normas € rotinas visando a sistematizagéo e
* melhoria da qualidade das agdes de saude prestadas.

. Prestar atendimento a criancas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre

epidemiologia e programa vacinal e desempenhar outras atividades correlatas.
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- CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Requisitos para provimento:

- aprovagao em concurso publico;

- Curso Superior completo com especializagdo comprovada e registro no 6rgéo de classe;
- Jornada de trabalho: 16 horas semanais.

Atribuigoes

- Realizar exames ginecoldgicos que incluem exames de mamas e exame especular, diagnosticando
anomalias e infecgdes existentes, medicando e/ou encaminhando para novos exames.

- Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia oncotica).

- Executar cauterizages de colo de Utero com criocautério.

- Realizar o planejamento familiar, através de palestras e explanacdes a respeito dos métodos existentes na
unidade de satide e fornecendo © material quando solicitado.

- Realizar investigagées de esterilidade conjugal através de exames.

- Participar de equipe multiprofissional, elaborando ou adequando programas, normas e rotinas, visando a
sistematizacéo e melhoria da qualidade das acdes de saude prestadas.

- Desempenhar demais atividades correlatas.

- CARGO: ENFERMEIRA

Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Curso Superior Completo com registro no 6rgao de classe.
- Jornada de trabalho: 12 (doze) horas semanais.

Atribuigdes
- Distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares, clinica médica, referentes a
enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicio de medicamentos, roupas e alimentos a
doentes;
- verificar temperatura, pulso e respiracdo de pacientes;
- aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos:
- fazer transfusdes de sangue e plasma;
- coletar e classificar sangue, determinado seu tipo e fator RH;
- fazer curativos pés-operatério delicados e retirar pontos, auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em
partos normais ou em casos operatorios;
- prestar os primeiros cuidados aos recém-nascidos:
- participar do planejamento e implantagéo de programas de satde publica e de educacio em saude da
comunidade;
- padronizar o atendimento de enfermagem;
- avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de salde comunitaria e auxiliares de
enfermagem;
- avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de salde comunitaria e auxiliares de
enfermagem;
- supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;
- executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos de enfermagem mais
complexos;
- dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacao profissional;
- realizar visitas domiciliares periodicas e iniciantes na area abrangente;
- buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuagdo para inser¢do nos grupos
operativos degenvolvidos;
- elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Realizar demais atividades correlatas.
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CARGO: FARMACEUTICO

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

Atribuigdes:
- Executa tarefas diversas relacionadas com a composigédo, fornecimento de medicamentos e outros
reparos, analisa substancias, materiais e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais,
baseando-se em formas estabelecidas para atender as receitas médicas, odontolégicas.
- Presta assisténcia farmacéutica a rede basica de saude, inspeciona, supervisiona e dispensa
medicamentos de varias areas.
- Controlar o estoque de psicotropicos existente na rede municipal.
- Gerenciar o controle de estoque dos demais medicamentos disponiveis na rede municipal e fiscalizar a
sua distribuicéo;
- Zelar pela higiene e condigdes da farmacia do Municipio de acordo com as normas legais;
- Contribuir para a prpmog:éo da saude individual e coletiva, principalmente no campo da prevencéo;
- Informar e assessorar ao paciente sobre a utilizagéo correta do medicamento;
- Visar o bem do usuario e a efetiva prestacdo de servicos ao ser humano, observando as normas e
principios do Sistema Nacional de Saude, em especial quanto a atengéo primaria a saude;
- Participar da equipe de Vigilancia Sanitaria e executar tarefas afins.

- CARGO: TRATORISTA

Requisitos para provimento:
- aprovacgao em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigoes:
- Dirigir e manobrar tratores e colheitadeiras de pequeno e médio porte, providos ou ndo de implementos,
tais como: carreta, varredores, arados, grade plantadeira, pulverizador e outros, obedecendo as normas de
transito, para realizar servigos de transporte, limpeza e similares;
- auxiliar no embarque e desembarque de cargas quando necessario;
- anotar, em mapas proprios, horarios, horarios de partida e chegada, percurso e trabalho realizado;
- providenciar manutengéo preventiva e corretiva dos maquinarios;
- planejar o trabalho e estabelecer sequéncia de tarefas para a execucédo de atividades com a maquina;
- selecionar equipamentos de protecéo individual (EPI) e sinalizagdo de seguranca;
- conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area;
- controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo, visando a manutengéo adequada do
trator ou colheitadeira, zelando pela sua conservacéo, zelando pelo bom funcionamento do equipamento;
- engatar implementos agricolas, tais como: arado, grade, plantadeira, pulverizador, carreta e outros;
- preencher relatorios relativos a sua rotina de trabalho;
- participar de cursos, capacitagdes, reunides, seminarios ou outros encontros correlatos as fungdes
exercidas ou sempre que convocado;
- efetuar outras tarefas correlatas as ora descritas.

- CARGO: ENCARREGADO DE SERVIGO

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigdes o

- Coordenar e executar os trabalhos determinados aos servidores da Prefeitura em diversas areas;

- Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais de trabalho;

- Fazer a conferencia e medigéo dos servicos realizados;

- Organizar, conferir e zelar pelas ferramentas, maquinas e produtos utilizados;

#Reportar-se diretamente aos Prefeito Municipal ou os Secretarios;

- Elaborar a rotina de trabalho dos servidores para a execugédo das tarefas designadas;

- controlar a frequiéncia dos servidores na turma, emitindo o respectivo boletim; .
- R&alizar demais atividades correlatas. ;
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- CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

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

Atribuigoes
- Executar tarefas como arquivamento de fichas e documentos das secretarias da Prefeitura;
- Organizag&o do arquivo morto do Municipio;
- Protocolar documentos;
- Executar trabalhos de digitagdo como oficios, requerimentos e outros;
- Zelar por materiais e equipgmentos de trabalho;
- Realizar trabalhos externos de entrega e tramitag&o de correspondéncia, documentos, oficios:
- Prestar informagdes ao publico;
- Exercer suas fungdes dentro das normas de higiene e segurancga do trabalho;
- Desempenhar demais atividades correlatas.

- CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

Requisitos para provimento:
- aprovacgdo em concurso publico;
- 2°. grau completo;
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Auxiliar nos servigos burocraticos e administrativos:
- Auxiliar servigos de secretaria, tesouraria, arquivo, protocolo e administracéo:
- Executar servigos de digitacido em geral;
- Selecionar e arquivar documentos:
- Transcrever atos oficiais
- Organizag&o do arquivo morto do Municipio;
- Exercer suas fungdes dentro das normas de higiene e seguranga do trabalho;
- Zelar pela conservacéo e limpeza da maquina sob sua responsabilidade;
- operar maquina e “off set”, “Fax” , “Xerox” e etc;
- Desempenhar atividades correlatas.

- CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO liI

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- 2° Grau Completo;
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigoes
- Realizar servigos administrativo e burocraticos;
- Organizar, autuar e registrar os processos administrativos
- Emitir nota fiscal do produtor Rural;
- Organizar o arquivo morto do Municipio;

- Manter info'rmagc")es atualizadas sobre os contribuintes do Municipio na forma e condicdes estabelecidas

pelo 6rgéo fazendario;

- Exibir, classificar e arquivar os documentos fiscais indispenséaveis a apuragdo do indice municipal de ‘

participagéo e arrecadacéo;
- Orientar o Municipio quanto & sistematizacdo do levantamento do valor adicionado fiscal
apuragéo do indice municipal;
- Zelar por materiais e equipamentos de trabalho:
- Responder pelo Servico referente a “Junta Militar”:
«_Exercer as demais atribuicées previstas em lei.

para a|

|
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- CARGO: AJUDANTE DE SERVIGCOS GERAIS

Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigdes
-Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina dos logradouros publicos, rocadeiras e
capinas de estradas vicinais, atuar como ajudante de eletricista, pedreiro, carpinteiro, calceteiro, bombeiro
hidraulico e operador de maquinas;
- Executar pequenos servigos de pintura em prédios e logradouros publicos.
- Executar tarefas de vigilancia dos prédios e logradouros publicos;
- Capinar todas as areas pertengcentes ao cemitério, preparar as sepulturas, mediante autorizacédo oficial;
- Zelar pela manutengéo da limpeza publica e das demais dependéncias;
- Carregar, descarregar e transportar material pesado;
- Prestar servigos de manutencao e conserva das estradas vicinais:
- Executar pequenos servigos de manutencdo em veiculos:
- Realizar a limpeza em veiculos e maquinas da Prefeitura;
- Realizar servicos de limpeza, vigia, montagem de estruturas durante das festividades do Municipio;
- Desempenhar tarefas afins

- CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- 1° Grau Completo.
- Jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:
- Elaborar e encaminhar as requisicées de compras para o setor competente;
- Auxiliar no desempenho de atividades administrativas em cada setor da Prefeitura;
- Organizar os expedientes administrativos e encaminha-los aos setores competentes;
- Zelar pela conservagéo de moveis, maquinas e utensilios:
- Comunicar a Chefia imediata sobre irregularidades verificadas:
- Informar e repassar aos setores competentes as normas, decisdes e determinacdes superiores atinentes
ao desempenho dos servigos Municipais;
- Organizar o arquivo morto do Municipio;
- Redag&o de documentos oficiais, oficios, avisos comunicados e etc.
é Exercer demais atividades correlatas.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO ||

Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Escolaridade: Curso Superior Completo.
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.

Atribuigdes:

- prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo.
- efetuar’e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicdes e outros impressos;
- otimiza’ as comunicagbes internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos & sua
disposigao, tais como telefone, fax, correio eletrénico, entre outros:
- emiss&o de guias para a arrecadag&o de valores e numerarios, dentre outros:
- monitorar e desenvolver as areas de protocolo, servico de malote e postagem;

, - Instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos de dados,observando prazos,
normas e procedimentos legais;
- organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,

s relatorios, periddicos e outras publicagdes:

- Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposigéo, contribuindo para os processos de automacio, alimentacdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacéo;
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- operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas de acordo com
as necessidades do trabalho;
- realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os
prazos de validade, as condigdes de armazenagem.
- colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagao de planos, programas, projetos e
acbes publicas;
- zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho:

- realizar outras atribuicGes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia imediata:

- CARGO: FISCAL DE AGUA E ESGOTO

Requisitos para provimento:
- aprovagdo em concurso publico;
- Alfabetizado;
- jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigdes:

- Fiscalizar as tarefas inerentes as instalagdes hidraulicas realizadas pelo setor de obras da Prefeitura
Municipal;

- Verificar e proceder & manutengéo do sistema de distribuigdo de agua no intuito de evitar a contaminacéo
da rede de agua potavel por possiveis infiltracdes na rede de esgoto;

- Verificar e proceder & captacdo de dgua com vista aos estagios inerentes ao tratamento da agua para
consumo da populagdo, como suas oxidagdes; coagulagdo; floculagdo; decantacéo; filtracdo; desinfeccao;
correcéo de pH e Fluoretagéo;

- Analisar a proximidade do esgoto com as cisternas e a existéncia de infiltragées na rede de distribuicio de
agua tratada;

- Prestar assisténcia as maquinas usadas na distribuicéo e tratamento de agua e do esgoto municipal;

- Zelar pelo cumprimento da norma ambientais;

Executar outras atribuices afins.

- CARGO: ENCARREGADO DE PATRIMONIO

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

Atribuigoes
- Zelar pelo patriménio publico, fazendo o cadastramento, classificagdo e numeracéo dos bens;
- Controlar e manter sob registro os bens mobiliarios e imobiliarios;
- Promover apuragéo de responsabilidade de eventuais desvios de materiais e bens patrimoniais;
- Realizar o registro e o inventario anual de todo patriménio municipal;
- Elaborar o termo de responsabilidade, como forma de identificar a autoridade responsavel pela guarda dos
bens;
- Orientar quanto as formalidades e processamento nos deslocamentos de bens de uma unidade para outra
com a finalldade de manter o controle sobre a localizacdo desses bens;
- Informar a’Administragéo sobre a conveniéncia de retirar de uso, os bens que podem comprometer a
seguranca do patriménio publico e de terceiros, assim como propor qual a destinacéo a ser dada; J
- Elaborar processos de doacdes e leildes de bens inserviveis; !
- Manter atualizada e em arquivo as escrituras dos bens imoveis do Municipio, efetuando levantamento do |
patrimonio imobiliario para providenciar as respectivas escrituras publicas; 5
- Desempenhar outras atividades que lhes forem delegadas pelo superior imediato.
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- CARGO: ENGENHEIRO
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico:
- Curso Superior Completo com registro no érgao de classe.
- Jornada de trabalho: 20 horas semanais.
Atribuigées
- Proceder a avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
Caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgéo;

- Elaborar projetos de construgéo, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamentos e maode-obra necessarios, efetuando um calculo aproximado dos
custos;

- Preparar programas de trabalho, elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios necessarios
para possibilitar a orientacao e fi§calizagéo do desenvolvimento das obras;

- Consultar outros especialistas, como engenheiros eletricista, mecanico, quimicos, paisagista e arquitetos
de edificios, trocando informag&es relativas ao trabalho a ser desenvolvido:

- Dirigir a execucao de projetos de construgéo, manutencdo e reparo de obras, orientando e fiscalizando o
desenvolvimento das mesmas.

- Acompanhar e orientar a equipe de trabalho para assegurar a qualidade, Seguranca e cumprimento dos
prazos para realizac&o da obra;

- Executar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

- CARGO: ELETRICISTA
Requisitos para provimento:
- aprovagao em concurso publico;
- Alfabetizado;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.

Atribuigées
- Instalar e reparar condutores, acessoérios e pequenos equipamentos elétricos
- Fazer a ligacdo de rede eletrica a fonte fornecedora de energia
- Testar os circuitos da instalaco, rede elétrica, utilizando aparelhos de Ccomparacao e verificacéo,
elétricos e eletrénicos para detectar as pecas defeituosas;
/ - Substituir ou reparar fios, lampadas e fazer a manutencdo em equipamentos elétricos do Municipio.
- Resolver, descobrir e concertar problemas na instalacdo elétrica dos prédios publicos:

‘ - Fazer a Instalagéo de motores monofasicos, trifasicos, chaves magnéticas e solda terminais:
- Fazer a limpeza e organizagéo do local de trabalho;
- Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

\J

-CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
Requisitos para provimento:
- aprovacao em concurso publico;
- Ensino técnico completo, com registro no respectivo Conselho Regional de Enfermagem
- jornada de trabalho: 40 horas semanais.
Atribuigées:
- Prestar assisténcia de enfermagem & comunidade universitaria, visando a promogéo, protecdo e
recuperagéo da saude;
- Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem, segundo as normas
estabelecidas;
- Participar de atividades de Ccapacitagéo e educacio em sadde para grupos da comunidade universitaria:
- Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas;
- Fazer notificagdes de doencas transmissiveis:
- Participar das atividades de vigilancia epidemiologica:
- Desenvolver atividades de pré e pos a realizacao de consultas médicas e de enfermagem;
- Participar das acées de saude desenvolvidas pela comunidade universitaria:
- Participar da prestacdo de assisténcia a comunidade em situacées de calamidade e emergéncia:
- Fazer registros das atividades realizadas;
- Manter a organizacso e atualizagdo dos arquivos e ficharios;
- Executar a manutencéo e conservacio do material existente;

- Executd¥ outras atividades compativeis com o cargo.
S T N
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- Aprovagdo em concurso publico;

- Alfabetizado

- Possuir CNH “D”;

- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
Atribuigées:

trabalho; movimentar a pa escavadeira, acionar seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacao e
abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material:
- efetuar a manutencdo da maquina, abastecer, lubrificar e executar pequenos reparos, para assegurar
seu bom Funcionamento: Pegar e carregar grandes quantidades de material solto.
- Usar para suavizar ou aplairfar, empurrar a sujeira e material solto.
- Usar a escavadeira para cavar terra, pedras, areia, britas, cascalho e materiais analogos.
- Zelar pela manutencgdo do equipamento, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu
perfeito estado.
- Recolher o equipamento apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir a
manutengao e o abastecimento do mesmo.
- Verificar as ordens de servico e trafego, o itinerario a ser seguido e os horarios e o nimero de viagens a
ser cumprido.
- Executar outras atividades inerentes a seu cargo e formacdo e/ou de interesse da Prefeitura, por
determinag&o superior.
- Conferir niveis de oleos, combustiveis e de agua; Completar nivel de agua da maquina; Verificar as |
condicées do material rodante; Drenar agua dos reservatorios (ar e combustivel); J
- Verificar o funcionamento do sistema hidraulico;
’I - Verificar o funcionamento elétrico; Verificar a condigéo dos acessorios:
|

- Limpar maquina; Identificar pontos de lubrificacio; Completar o volume de graxa nas articulagées;
- Estimar tempo de duracéo do servico;

- Selecionar equipamentos de protecéo individual (epi); Selecionar sinalizag&o de seguranca;

- Interpretar informagées do painel da maquina:

- Controlar a aceleragao da maquina (rpm); Estacionar magquina em local plano:

- Apoiar equipamentos hidraulicos € mecénicos no solo;

informacées sobre a utilizagao da maquina (horimetro e odémetro); Relatar ocorréncias de servico;
- Analisar inclinacio do terreno; Verificar tipo de solo; Abrir valas para drenagem:;

- Abrir valas para montagem de colch&o drenante:

- Espalhar o material (solo); Remover material em aterro;

- Demonstrar senso de organizacdo; Trabalhar em equipe; Demonstrar responsabilidade;

- Zelar pelos equipamentos e maquinas; Demonstrar iniciativa;

- Tratar situacdes de emergéncia e acidentes.

- CARGO: OPERADOR DE MOTONIVELADORA
Requisitos para provimento:
- Aprovagdo em concurso publico;
- Alfabetizado
- Possuir CNH “D”;
- Jornada de trabalho: 44 horas semanais.
Atribuigdes: ‘
- Conlferir niveis de éleos, combustiveis e de agua;
- Completar nivel de agua da maquina; |
- Verificar as’condicées do material rodante; 5
- Drenar égua'dos reservatorios (ar e combustivel); Verificar o funcionamento do sistema hidraulico; ‘
- Verificar o funcionamento elétrico; Verificar a condig&o dos acessorios: Limpar maquina; f
|
|

- Relatar problemas detectados; Substituir acessorios; Identificar pontos de lubrificac&o;

- Completar o volume de graxa nas articulagées; Analisar Servigo;

- Estabelecer sequiéncia de atividades; Definir etapas de servigo;

- Estimar tempo de duracgo do servico; Definir acessorios;

- Selecionar ferramentas manuais; Selecionar instrumentos de medigdo;

-$Selecionar equipamentos de protecao individual (epi); Selecionar sinalizagéo de seguranca;
- Acionar maquina; Interpretar informagdes do painel da maquina;

- Controlar a aceleracio da maquina(rpm); Estacionar maquina em local plano;
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- Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo;
- Resfriar maquina; Desligar maquina; Anotar informagdes sobre a utilizacdo da maquina (horimetro e
odémetro); - Relatar ocorréncias de servico;
- Verificar marcagao da topografia;
- Analisar inclinagao do terreno; Verificar tipo de solo; Abrir valas para drenagem;
- Abrir valas para montagem de colch&o drenante; Espalhar o material (solo);
- Homogeneizar o solo com maquinas e equipamentos;
- Remover material em aterro; Homogeneizar solos para execugéo de camadas de pavimentagéo;
- Raspar superficie da base; Demonstrar senso de organizacéo; Trabalhar em equipe;
- Demonstrar responsabilidade; Zelar pelos equipamentos e maquinas; Demonstrar iniciativa; Tratar
situagcdes de emergéncia e acidentes.
3

- CARGO: Supervisora Pedagdgica

. Requisitos para provimento:

= - Aprovagao em concurso publico;
- Ensino Superior completo na area de educacdo com pds graduagdo em supervisdo escolar.
- Jornada de trabalho: 30 horas semanais.
- Vencimento: R$ 950,00

Atribuigoes:

- Planejar, replanejar e acompanhar, junto a Equipe Pedagogica e demais profissionais da comunidade
escolar, a execucdo do Projeto Politico Pedagdgico, realizando a fungéo social da escola, atraves do
redimensionamento do processo ensino-aprendizagem, dando ao aluno a possibilidade de elaborar e
apropriar-se do conhecimento sistematizado;

\ - Refletir e encaminhar as discussdes, atividades, programas, junto a comunidade escolar (professores,
alunos, pais, diretor, funcionarios), do processo de articulacdo das agdes curriculares, mediando e
intervindo para que o aluno em sua realidade seja foco permanente de reflexdo da praxis educativa;

- Participar da coordenagéo da agéo do coletivo da Unidade Educativa, redimensionando qualificadamen
relacdo entre alunos, professores, direcdo, equipe pedagogica, familia, funcionarios, servicos especializa
programas especiais, projetos, estagios de diferentes areas, dentre outros;

- coordenar o processo de construgdo coletiva e execugao da Proposta Pedagogica, dos Planos de
Estudo e dos Regimentos Escolares;

— investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integracdo com outros
profissionais da Educagéo e integrantes da Comunidade;

= v — supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;
- — velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino;

2 — assegurar processo de avaliacdo da aprendizagem escolar e a recuperagéo dos alunos com menor
rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da Comunidade Escolar, objetivando a definicao
de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

— promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito de
investigacéo e a criatividade dos profissionais da educacéo;

— emitir parecer concernente a Supervisao Educacional;

— acompanhar estagios no campo de Supervisdo Educacional,

— planejar e coordenar atividades de atualizagc&o no campo educacional,

— propiciar condi¢bes para a formagédo permanente dos educadores em servigo;

— promover agdes que objetivem a articulagédo dos educadores com as familias e a comunidade, criando
processos de integracdo com a escola

— assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos aspectos concernentes a
acéo pedfgogica.
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ANEXO 11l

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARANTINA

Nomenclatura Vagas | Vencimento RLJ
Chefe do Departamento de Saude 01 2.221,17
Chefe do Departamento de Educacéo 01 2:22117
Chefe do Departamento de Agricultura 01 222117
Chefe do Departamento de Engenharia 01 222117
Chefe do Departamento de*Obras 01 2.221,17
Chefe do Departamento de Tesouraria 01 222147
Chefe do Gabinete do Prefeito 01 2,221,147
Chefe do Servico de Fisioterapia 01 2.22117 :{
Chefe do Servico Social 01 2.221.17
- Enfermeiro Chefe 01 2.221,17
Assessor Juridico Municipal 01 2.22117
Chefe de Turma 01 788,00
Encarregado do Departamento de Compras 01 788,00
Encarregado do Departamento de Contabilidade 01 788,00
Encarregado de Turma — Administragcdo Regional 02 788,00
Encarregado de Turma — Limpeza Urbana 02 788,00
Assistente Administrativo — Compras 01 788,00
Assistente Administrativo — Pessoal 01 788,00
Assistente Administrativo — Secretaria 01 788,00
Assistente Administrativo — Servico Social 01 788,00
21 Auxiliar Administrativo - Secretaria do Prefeito 01 788,00
ANEXO IV
G A\
- QUADRO DE FUNGCOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARANTINA

Nomenclatura Vagas | Vencimento R$
| 01 Chefe do Servico de Transporte 01 35% do vencimento do Cargo Efetivo
02 | Encarregado do Departamento de Educacéo | 01 20% do vencimento do Cargo Efetivo
03 | Chefe do Departamento de Agua e Esgotos 01 25% do vencimento do Cargo Efetivo
04 | Motorista do Gabinete do Prefeito 01 20% do vencimento do Cargo Efetivo
05 | Responsavel pelos Servicos da Merenda 01 25% do vencimento do Cargo Efetivo
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ANEXO V

Quadro de Cargo em Regime Especial em Extingio

=
F NOMENCLATURA DO CARGO

01 Agente Fiscal -

02 Encarregado do Servico de Estradas

03 Cantineira

04 Bibliotecario

05 Datilografo ~ *
. 06 Pintor

07 Encanador

08 Armador

09 Técnico em Agropecuaria

10 Apontador de Mao de Obra

11 Ajudante de Servico.

12 Fiscal Geral

13 Auxiliar de Tributacdo

14 Faxineiro

15 Faxineiro de Ambulatério Médico

16 Servente de Obras

17 Auxiliar de Secretaria

18 Secretario Administrativo j

- Aaac



