PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 % 1 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVORIZONTE-MG

LEI COMPLEM 229, DE 1° DE AGOSTO-BE-20

Altera anexos da Lei Complementar n°
024, de 26 de margo de 2018, que “Dispoe
sobre o plano de cargos, carreiras e
vencimentos dos servidores do Poder
Executivo do Municipio de
Novorizonte/MG e da outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Novorizonte aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono,
promulgo e mando publicar a seguinte lei:

Artigo 1° - O Anexo |, Il e V da Lei Complementar n° 024, de 26 de marco de 2018,
passam a vigorar com a seguinte redacao:

Anexo |

Quadro de Pessoal Efetivo

CARGOS/CLASSES N° DE VAGAS VENCIMENTO EM CARGA
REAL HORARIA

Advogado 01 R$ 3.904,40 25h
Auxiliar de  Controle 01 R$ 2.684,14 40h
Interno

Auxiliar de Secretaria 02 R$ 1.518,00 40h
Agente Administrativo 20 R$ 1.518,00 40h
Recepcionista 01 R$ 1.518,00 40h
Telefonista 05 R$ 1.518,00 40h
Assistente de Recursos 01 R$ 3.007,93 40h
Humanos

Auxiliar de Educacéo 07 R$ 1.518,00 40h
Fiscal 01 R$ 3,00 40h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60
ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

— e

Farmacéutieo_

Fisioterapeuta  ——__

ADM 2025/2028

R$ 3.279,69

Se scolar
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Fonoaudiéloga ————01 R$2:030,28 20h
Dentista 03 R$ 4.060,56 40h
Educador Fisico 01 R$ 3.279,70 40h
Nutricionista da Saude 01 R$ 2.030,28 20h
Auxiliar de Distribuicéo 01 R$1.742,81 40h
de Farmécia

Auxiliar de Enfermagem 03 Piso Nacional 40h
Técnico de Enfermagem 10 Piso Nacional 40h
Técnico em Salde Bucal 03 R$ 1.742,81 40h
Auxiliar de Saude Bucal 03 R$ 1.518,00 40h
Fiscal Sanitario 01 R$ 1.518,00 40h
Atendente 04 R$ 1.518,00 40h
Agente Comunitario de 17 Piso Nacional 40h
Saude

Agente de Combate as 04 Piso Nacional 40h
Endemias

Assistente Social 02 R$ 3.279,70 30h
Psicélogo 02 R$ 4.060,56 40h
Auxiliar de Assistente 01 R$ 2.684,14 40h
Social

Orientador de Programas 02 R$ 1.518,00 40h
Vigia 10 R$ 1.518,00 40h
Motorista B 15 R$ 1.669,80 40h
Motorista Il 04 R$ 1.700,16 40h
Motorista Il 08 R$ 1.821,60 40h
Gari 06 R$ 1.518,00 40h
Operador de Maquinas 03 R$ 1.669,80 40h
Leves

Operador de Maquinas 03 R$ 1.821,60 40h
Pesadas

Mecanico 01 R$ 1.518,00 40h
Pedreiro 01 R$ 1.518,00 40h
Auxiliar de  Servigos 07 R$ 1.518,00 40h
Publicos

Auxiliar de  Servigos 55 R$ 1.518,00 40h
Gerais

Nutricionista da 01 R$ 3.279,70 40h
Educacéo

Técnico Educacional 01 R 40h




PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE
CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

ADM 2025/2028

—— e

Professordes.anos finais

Professor  dos S Lei do Magistério

iniciais \&no\x

Monitor Infantil 06 Lei do Magistério 30h

Regente Escolar 01 Lei do Magistério 30h

Professor Regente 04 Lei do Magistério 30h

Professor Eventual 02 Lei do Magistério 30h

TOTAL 312

Anexo |l
Quadro de pessoal Comissionado
Cargos e | N°de Vagas Vencimento Carga Formad
nomenclatura Real Horaria provimen
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Administracéo
Fazenda e
Planejamento
Secretario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Assisténcia
Social, Mulher e
Promocao da
Igualdade Racial
Secretério Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Saude,
Saneamento Basico e
Vigilancia, Sanitaria
Secretario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Educacao
Secretéario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Cultura, Turismo,
Esporte e Lazer
Secretario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Desenvolvimento
~Econdémico Rural
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ; 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

Sec 10 Municipal

de Obras icos

Urbanos e Transporte | ————— —"|

Secretario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Secretario Municipal 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
de Governo e

Coordenacao Politica

Secretario Adjunto 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Procurador-Geral 01 R$ 4.967,17 40h Recrutamento
Coordenador da 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Defesa Civil

Coordenador de 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Transporte de

Pacientes

Gerente do SUAS 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Coordenador de 01 R$ 2.688,14 40h Recrutamento
Transporte de

Estudantes

Gerente de Controle 01 R$ 2.467,91 40h Recrutamento
Interno

Assessor do 01 R$ 2.506,66 40h Recrutamento
Departamento de

Arrecadacéao e

Posturas

Coordenador do 01 R$ 3.007,93 40h Recrutamento
CRAS

Coordenador Chefe 01 R$ 4.015,96 40h Recrutamento
da Saude da Atencéao

Primaria

Coordenador de 01 R$ 2.974,00 40h Recrutamento
Vigilancia Sanitaria

Assessor Municipal 01 R$ 2.339,00 40h Recrutamento
de Transportes, Frota

e Transito

Diretor de Compras 01 R$ 3.446,00 40h Recrutamento
Assessor de 03 R$ 2.374,00 40h Recrutamento
Compras

Técnico 12 R$ 2.016,38 40h Recrutamento
Administrativo

Assistente 04 R$ 2.688,16 40h Recrutamento
Administrativo

Pregoeiro 01 R$ 4.480,88 40h Recrutamento
Agente de 01 R$ 3.980,88 40h Recrutamento
Contratacao -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ; 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVORIZONTE-MG

Co dor
Protecéao ial
Basica | —— —
Técnico de Vigilancia 01 R$ 2.016,38 40h Recrutamento
Social
Diretor Escolar 02 R$ 4.614,60 40h Recrutamento
Coordenador Escolar 4 R$ 3.749,37 40h Recrutamento
Secretario Escolar 01 R$ 2.016,38 40h Recrutamento
Total 52

Anexo V

Define as atividades, atribuicdes, requisitos minimos para
investidura e outras caracteristicas do cargo.

CARGO PRE-REQUISITO
ADVOGADO NIVEL SUPERIOR NA AREA
DE ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia juridica as questdes de direito administrativo, civil, tributario e
constitucional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Emitir pareceres juridicos sobre os diversos procedimentos administrativos, sempre
gue for solicitado; elaborar e examinar previamente projetos de leis encaminhados a
Camara, bem como, as emendas propostas pelo Poder Legislativo; orientar para o
veto ou sancao do Prefeito de Leis aprovadas na Camara Municipal; receber, analisar
e encaminhar os casos de denuncias; elaborar, dar parecer em contratos e convénios
em que o Municipio seja parte; interpretar e propor alteragdes na legislagédo basica
do municipio: representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, quando delegado
pelo prefeito ou pelo Procurador do Municipio, executar tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
25h/SEMANAIS a serem cumpridas | CONCURSO PUBLICO
parcialmente por meio remoto,
conforme regulamento.

ROS REQUISITOS: REGISTRO NAORE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 v ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

——_| CARGO PRE-REQUISITO
TAUXIHAR DE-| NiVELV COMPLETO

CONTROLE INTERNO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar nas atividades de controle interno do municipio, fornecendo suporte técnico
e administrativo para garantir a legalidade, a economicidade, a eficiéncia e a eficicia
da gestao publica. Atuar sob a supervisdo do Controlador Interno, colaborando na
execucao de auditorias, inspecdes, analises e na elaboracgéo de relatorios.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Organizar e manter atualizados
arquivos e documentos relacionados as atividades de controle interno, tanto fisicos
quanto digitais. Elaborar planilhas, tabelas, graficos e outros instrumentos de apoio
a analise de dados e informacdes. Redigir correspondéncias, atas, memorandos e
outros documentos administrativos. Auxiliar na coleta de dados e informagdes junto
as diversas unidades administrativas do municipio. Preparar materiais para reunioes,
treinamentos e outras atividades do setor de controle interno. Operar sistemas
informatizados especificos da area de controle interno. Participar da execucao de
auditorias internas, seguindo as orientagcdes do Controlador Interno. Auxiliar na
verificagdo da conformidade dos processos e procedimentos administrativos com a
legislacdo e as normas internas. Realizar levantamentos de informacbes e
documentos necesséarios para as auditorias e inspe¢fes. Acompanhar in loco a
realizacdo de inspecfes, quando designado. Auxiliar na identificacdo de possiveis
irregularidades, falhas ou inconsisténcias nos processos auditados. Auxiliar na
analise de processos licitatérios, contratos, convénios, termos de parceria e outros
instrumentos administrativos. Verificar a conformidade da documentagdo com as
exigéncias legais e regulamentares. Colaborar na analise de prestacdes de contas,
verificando a correta aplicacdo dos recursos publicos. Auxiliar na andlise da
execucao orcamentaria, identificando possiveis desvios ou inconsisténcias.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS

CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NIVEL MEDIO COMPLETO
SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de limitada variedade com zelo e raciocinio. Proceder a coleta de
dados, consultando arquivos, ficharios e processos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

& SOMT5
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE /

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

ularios, mapas, demonstrative

fichas de acompan to e controle e outros necessarlos Protocolar do

guando encaminhados aos transcricdo de
lancamentos em livros fiscais. Participar de levantamentos para a determinacdo do
estoque de materiais. Controlar requisi¢cdes e recebimentos de materiais. Atender ao
publico e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina.
Operar, quando solicitado, maquinas de duplicacdo de documentos. Participar de
reunides e grupos de trabalhos e de treinamentos e programas de atualizacéo.
Executar outras atividades correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia, tarefas
afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS

CARGO PRE-REQUISITO
AGENTE NIVEL FUNDAMENTAL
ADMINISTRATIVO COMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Compreende as atribuicdes que se destinam a executar sob orientacdo imediata,
trabalhos administrativos de nog¢des gerais, sem muita complexidade,
compreendendo o atendimento ao publico, protocolo, arquivo, tramitacdo de
documentos, escrituracdes e similares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar atendimento ao publico nas reparticbes, atender ao cidaddo, prestar
orientacdes, receber, encaminhar, conduzir, despachar expedientes, auxiliar as
tramitacdes de processos nas reparticdes ou setor; organizar documentos; realizar
outros servigos de apoio administrativo que vierem ser cometidos pelo chefe
imediato; operar computador, telefone, maquina xerox e outros equipamentos de
acordo com a funcéo e setor de lotacéo funcional; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS

CARGO PRE-REQUISITO
RECEPCIONISTA NIVEL FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

DESCRICAO DET A DAS TAREFAS

Observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade dos
contribuintes. Controlar a recepgéo de interessados no contato com a Administracéo
Municipal. Agendar compromissos para as chefias. Operar equipamento de telefonia,
segundo rotina e treinamento recebido. Executar trabalhos de ligacdo, transmissao e
recebimento de mensagem por telefone. Manter atualizada a relacao de telefones
dos diversos setores da Prefeitura e outros necesséarios ao servico. Zelar pelo
equipamento e solicitar os servicos de manutencdo necessarios. Manter sigilo
profissional acerca das ligacoes telefénicas efetuadas ou recebidas. Executar outras
atividades correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia e outras tarefas afins.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
TELEFONISTA NIVEL FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar mesa telefébnica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos,
para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligac6es com
os ramais solicitados; efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitacdo, anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente, manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista
telefbnica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios
internos e externos; atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para
a Prefeitura e procurar prestar informacdes de carater geral aos interessados; anotar
recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios; comunicar
imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no equipamento, a
fim de que seja providenciado seu reparo; impedir aglomeracdo de pessoas junto a
mesa telefénica, a fim de que as operacdes ndo sejam perturbadas; zelar pela
conservacao dos equipamentos que utiliza; observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do

cargo e previstas em regulamento, atividades a fins determinadas pela chefia.
CARGA HORARIA: - AMEI

| 40h/SEMANAIS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ; 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028
&\M

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG -

PREFEITURA D&

Novorizonte

 CARGO—— PRE-REQUISITO
ASSISTENTE DE | ENSINO MEDIO

RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Gerenciar atividades da Divisao de pessoal
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Promover o recrutamento e selecdo, administrar cargos, salarios e beneficios.
Promover treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento
do trabalho das equipes. Assessorar 0s 0rgaos, divisdes e setores do municipio em
atividades de planejamento, contratacao e relagdes humanas e do trabalho, atualizar
e manejar arquivos e documentos, executar outras atividades correlatas ao cargo ou
determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:
CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NIVEL MEDIO COMPLETO
EDUCACAOQO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Auxiliar na execugcdo dos programas e projetos pedagdgicos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Educacéo.

DESCRIC;AO DETALHADA DAS TAREFAS.:

Atender e acompanhar os alunos nos horarios de entrada, saida, recreio e em outros
periodos em que ndo houver a assisténcia do professor; comunicar a dire¢cdo da
escola eventuais enfermidades ou acidentes ocorridos com os alunos, bem como
outras ocorréncias graves; atuar na prevencao de acidentes e de uso indevido de
substancias nocivas a saude dos alunos; auxiliar os professores quanto a
providéncias de assisténcia diaria aos alunos; colaborar no controle dos alunos
guando da participacdo em atividades extra ou intra escolar de qualquer natureza;
colaborar nos programas de recenseamento e controle de frequéncia diaria dos
alunos, inclusive para fins de fornecimento de alimentacdo escolar; acompanhar os
alunos a sua residéncia, quando necessario, inclusive no transporte escolar;
colaborar para a manutencao da disciplina e participar, em conjunto com a Equipe
Escolar, da implementacdo das normas de convivio; executar outras atividades
correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CcO S C ORHRIE
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

CARGO

FISCAL NIVEL MEDIO COMPLEFO—
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO— —

Executar atividades de fiscalizacao tributaria fazendaria, fazer cumprir a legislacéo
urbanistica e de posturas em ambito municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas relativas a tributacdo, fiscalizacdo e arrecadacdo; expedir
notificacdo, autos de infragdo e lancamentos previstos em leis, regulamentos e no
cbdigos municipais; instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e
diligéncias; fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes
as obras publicas e particulares e as posturas municipais; colaborar com as
cobrancas da Secretaria de Fazenda, em razdo de obras publicas executadas; visitar
estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade
de fiscalizacdo do pagamento de tributos municipais; elaborar relatério de vistoria;
fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a edificacdes, parcelamento, uso e
ocupacao do solo e demais disposicdes da legislacéo urbanistica; colaborar na coleta
de dados e informacdes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal; desempenhar
outras tarefas concernentes a fiscalizacdo de obras; fazer cumprir a legislacao
municipal relativa a legislacdo ambiental, mediante: fiscalizacdo permanente,
lavratura de autos de infracdo e encaminhamento a unidade competente para
aplicacdo de multa, interdicdo do estabelecimento; apreensdo de bens e
mercadorias; cumprimento de diligéncias; informagdes e requerimentos que visem a
expedicdo de autorizagdo, licenca, permissdo e concessdo; executar outras
atividades correlatas ao cargo, determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS

CARGO PRE-REQUISITO
MEDICO GRADUACAO NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar em conformidade com as atribuicBes proprias da profissdo, em atencdo
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho de Medicina;
efetuar exames médicos em pacientes da rede publica municipal, visando a
realizacdo de diagndsticos e o tratamento de enfermidades diversas; emitir
diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

onformidade

B
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

inar pacientes, ausculta ,
especiais para inar diagnostico, ou se necessario, requisitar
complementares, encaminharo A iali egoria profissional
ou a outra instituicdo, dependendo da avaliacdo médica executar outras atividades
correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
ENFERMEIRO NIVEL SUPERIOR
NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar, coordenar e orientar as atividades de assisténcia global ao doente;
controlando a estocagem de medicamentos, vacinas e acfes de salde
desenvolvidas pela equipe de enfermagem; efetuar diagndstico, tratamento pré e pos
operatério; realizar consultas; prescricdes de assisténcia e cuidados diretos aos
pacientes graves com risco de vida; prestar cuidados e assisténcia a gestantes
puérpera e ao recém nascido.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar as atividades gerais de enfermagem nos Centros, Hospitais, Centros e
Postos de Saude; promover palestras referentes aos diversos aspectos de saude
para a producgéo; orientar os servigos de vacinagdo e auxiliar os médicos em seus
trabalhos; proceder ao acompanhamento e avaliagcdo do trabalho desenvolvido pelas
auxiliares de saude visando o adequado atendimento a populagdo; propor e
desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando o
desenvolvimento profissional dos servidores da area de saude; coordenar e
acompanhar a realizagdo de campanhas de saude promovidas pelo Municipio ou por
orgaos conveniados ou parceiros; propor e desenvolver programas de saude publica
de acordo com diretrizes adotadas pelo municipio; atuar como enfermeiro obstetra
de acordo com a sua habilitagéo; realizar entrevista clinica e avaliagcdo de eficacia
das medidas que aliviam a dor; utilizar-se de técnicas, equipamentos e instrumentos
adequados ao bom desempenho profissional; inserir-se na estratégia da saude da
familia; zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de
trabalho; participar de projetos de treinamento e programas educativos; classificar e
codificar doencas; manter atualizados os registros das acfes necessarios a sua area
de competéncia; aplicar vacinas e inje¢cbes; responder pela observancia de
prescricdo médica relativa a doentes; ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e
seguranca dos doentes; supervisionar a esterilizacdo do material da sala de
operacdes; atender casos urgentes, na via publi m domicilio; ili
médices.nas intervencdes cirurgicas
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dos Auxmares e Tecnt de Enfermagem executar outras atividades corre

Ihe forem atribuidas executar 0 ou determinadas
pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
FARMACEUTICO NIVEL SUPERIOR
NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar em conformidade com as atribuicbes préprias da profissdo, em atencéo
permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dimensionar a necessidade de aquisicdo de medicamentos e material médico-
hospitalar; controlar o estoque de remédios utilizados nas Unidades Basicas de
Salde, nos ambulatérios médicos e no hospital, de acordo com a sua area de
atuacdo, observando as condicbes de armazenagem e data de validade dos
mesmos; proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela Unidade Basica de
Saude, conforme prescricdo médica; assumir a responsabilidade de todos os atos
farmacéuticos; esclarecer ao publico o modo de utilizacdo de medicamentos e seus
possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom estado de
conservacao, garantindo qualidade, eficacia e seguranca do produto bem como a
conservacdo e limpeza do local; colaborar com os Conselhos de Farmacia e
autoridades sanitarias sobre irregularidades detectadas em medicamentos no
estabelecimento sob sua direcdo técnica; preparar e fornecer medicamentos
conforme prescricdes médicas; aprontar produtos farmacéuticos conforme férmulas
estabelecidas; controlar entorpecentes e produtos similares, registrando a saida em
guias e livros, conforme receituarios, atendendo aos dispositivos legais;
responsabilizar-se por medicamentos que exigem, pela legislagdo, controle mais
rigoroso, em funcédo de seus efeitos adversos sérios, necessitando estarem em
armario chaveando, sob a guarda do profissional farmacéutico, e cuja venda s6 pode
ser efetuada mediante apresentacao e retencao de receita médica, com validade até
01 (um) més apos a data da prescricao. Este controle das receitas médicas € feito
através de registro em um livro préprio para este fim; prestar esclarecimentos sempre
gue for necessario, além de estar habilitado a promover ou integrar-se em atividades
gue contribuam para a melhor qualidade de vida da comunidade em que esta
inserido, através de nocdes basicas de salde; executar outras atividades correlatas
e que lhe forem atribuidas.

CARGA HORARIA:

| 40h/SEMANAIS
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OUTR ISITOS: REGISTRO NO ISEL
\‘ /
CARGO PRE-REQUISITO
DENTISTA NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizando, entre outras atividades, radiografias e ajuste oclusa, aplicacdo de
anestesia, extracao de dentes, tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias
bucomaxilofaciais, implantes, tratamentos estéticos e de reabilitacdo oral, confeccao
de prétese oral e extraoral. Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento.
Realizar auditorias e pericias odontolégicas, administrar local e condicbes de
trabalho, adotando medidas de precaucdo universal de biosseguranca. Podem
desenvolver pesquisas na pratica odontoldgica e integrar comissdes de normatizacao
do exercicio da profissdo. Executar outras atividades correlatas ao cargo ou
determinadas pela chefia.

CARGO PRE-REQUISITO
FISIOTERAPEUTA NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Aplicar métodos e técnicas fisioterapeuticas; elaborar os diagnésticos, planejar e
executar os tratamentos fisioterapicos no local que for determinado, utilizando-se de
meios fisicos especiais, para obter o maximo de recuperacao funcional dos 6rgaos e
tecidos afetados; eleger e quantificar as intervengdes e condutas fisioterapeuticas
apropriadas, objetivando tratar as disfungbes nos campos da fisioterapia em toda sua
extensdo e complexidade assistindo a clientela do sistema municipal de saude,
educacéo e assisténcia social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética
e movimentacgdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados; planejar e executar
tratamentos de afec¢cbes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a amputados,
preparando 0 coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
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fim de promover co s de desvios posturais e estimular a expansao re

e a circulagdo sanguinea; pro 3 i 0 de exercicios e
jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos; atuar no desenvolvimento
de projetos terapéuticos em Unidades de Saude; atuar em todos os niveis de atencao
a saude, integrando-se em programas de promoc¢ao, manutencdo, prevencao,
protecdo, recuperacdo e reabilitacdo da saude; recepcionar e promover consultar,
avaliacdes e reavaliacdes em pacientes, colhendo dados, solicitando, executando e
interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar o
diagndstico; orientar os pacientes sobre a pratica de exercicios adequados que
permitam diminuir as afec¢des ou deficiéncias fisicas, orientando e acompanhando
0 seu desenvolvimento; prestar esclarecimentos, dirimir dividas e orientar o paciente
e seus familiares sobre o processo terapéutico; planejar e desenvolver treinamentos,
palestras e outros eventos, sobre sua especializacao; emitir laudos, pareceres,
atestados e relatérios; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas
em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
CARGO PRE-REQUISITO
FONAUDIOLOGO NiIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia fonoaudiolégica a populacdo nas diversas unidades municipais
de saude e de educacéo, visando a restauracdo da capacidade de comunicacao dos
pacientes e alunos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas préprias para estabelecer plano de tratamento
ou terapéutico; atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios, hospitais,
unidades sanitarias, escolas e creches; atuar em conformidade com as atribuicbes
especificas de sua area, em atencdo permanente aos principios éticos, leis e atos
normativos; tratar de pacientes com disturbios vocais, alteragfes da fala, alteragbes
da linguagem oral, leitura e escrita; efetuar avaliacdo e diagnosticos
fonoaudiolégicos, por meio de avaliacdo do desenvolvimento neuro-psico-motor, da
fala, do sistema auditivo entre outros; aplicar procedimentos fonoaudiolégicos,
prescrevendo atividades, preparando material terapéutico, procedimentos de
adaptacdo pré e pOs-cirdrgico; orientar pacientes e familiares, explicando os
procedimentos e rotinas, esclarecendo duvidas; realizar visitas domiciliares, as
escolas e locais de trabalho, demonstrando procedimeniosgesiéenicasgespecificas;
desenvelver programas de_prevenes
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avaliacdo, prescrigcdo, tratamen 0 que se refere a
area de comunicacao escrita, oral, voz e audicdo; realizar terapia fonoaudioldgica;
participar de grupos operativos e acdes de educacdo em saude; observar e cumprir
as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20H/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
CARGO PRE-REQUISITO
EDUCADOR FiSICO NIVEL SUPERIOR NA AREA
ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade; incentivar a
criacdo de espacos de inclusdo social, com a¢bes que ampliem o sentimento de
pertinéncia social nas comunidades, por meio de atividade fisica regular, do esporte
e lazer e das praticas corporais.

DESCRIC}AO DETALHADA DAS TAREFAS.:
Veicular informacdo que visam a prevencdo, minimizacdo dos riscos e protecédo a
vulnerabilidade, buscando a produc¢éo do autocuidado; desenvolver atividades fisicas
e praticas corporais junto & comunidade; incentivar a criacdo de espacos de inclusdo
social, com a¢cdes que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades,
por meio de atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;
proporcionar Educagédo Permanente em Atividade Fisica/ Praticas Corporais nutricao
e saude juntamente com as ESF, sob a forma de coparticipacdo acompanhamento
supervisionado, discussao de caso e demais metodologias da aprendizagem em
servico, dentro de um processo de Educacdo Permanente; articular acbes, de forma
integrada as ESF, sobre o conjunto de prioridades locais em salde que incluam os
diversos setores da administracdo publica; contribuir para a ampliagdo e a
valorizacdo da utilizacdo dos espacos publicos de convivéncia como proposta de
inclusao social; identificar profissionais e/ ou membros da comunidade com potencial
para o desenvolvimento do trabalho em praticas corporais; capacitar os profissionais,
inclusive os Agentes Comunitarios de Saude — ACS, para atuarem como facilitador-
monitores no desenvolvimento de Atividades Fisico-Praticas Corporais;
supervisionar de forma compartilhada, e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas ESF na comunidade; promover acdes ligadas & Atividade Fisica/Préaticas
Corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no territorio; articular
parcerias com outros setores da &rea adstrita, junto com as ESF e a populacao,
visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a ampliacdo das areas
disponiveis para as praticas corporais; promover eventos que estlmulem a(;oes que
valorlzem Atividade Fisico-Préatico Corporais e
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CARG ARIA: VIA'C (
40H/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO ]

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO-NO-CONSELHO-DE-EEASSE

CARGO PRE-REQUISITO
NUTRICIONISTA DA | NIVEL SUPERIOR NA AREA
SAUDE ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atribuicbes inerentes a sua formacao profissional, voltadas para a area da
saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizacdo dos servicos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagdo; prestar assisténcia
nutricional, identificando a populacédo-alvo e as necessidades nutricionais; orientar
familiares e responsaveis providenciando a educacdo e orientacdo nutricional;
planejar cardapios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores;
selecionar géneros pereciveis, nado pereciveis, equipamentos e utensilios;
supervisionar compras, recepcao de géneros e estoque de alimentos; supervisionar
pessoal operacional, preparo e distribuicdo das refei¢cdes; executar procedimentos
técnico-administrativos; efetuar controle higiénico-sanitario, através do controle da
higienizacdo de pessoal, utensilios e dos alimentos; controlar a validade dos
produtos; planejar unidades de alimentacao e nutricdo; nutricdo; planejar servigos e
programas de nutricdo de pacientes de hospital, da clientela de unidades de saude,
dos educandos da rede municipal, de clientela carente das unidades de saude do
municipio; organizar cardapios e elaborar dietas; controlar a estocagem, preparacao,
conservacao e distribuicdo de alimentos; promover programas de assisténcia integral
a saude; analisar os indicadores diretos e indiretos do estado nutricional das
comunidades; atuar nas agdes de nutricdo materno-infantil, da mulher, da crianca,
do adolescente, do idoso; aplicar as técnicas da conservacdo de alimentos e da
legislagdo em qualidade de alimentos; realizar palestras e orientagfes alimentares,
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
proprias do cargo; inserir-se no programa de saude da familia; zelar pela manutencéo
e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar de projetos de
treinamento e programas educativos; classificar e codificar doencas; manter
atualizados os registros das acfes necessarios a sua area de competéncia; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento determinadas pela

chefia.
CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
20h/SEMANAIS CONC JBLICE

o) EQUISITOS: R
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——_| CARGO PRE-REQUISITO
PSICOLOGO NIVEE-S OR

NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades proprias da sua formacao profissional; aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execucdo de atividades no ambito da
educacgdo, saude, trabalho e comunidades com o objetivo de promover, em seu
trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser humano.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades proprias da sua formacéao profissional; aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execucéo de atividades no ambito da
educacdo, saude, trabalho e comunidades com o objetivo de promover, em seu
trabalho, o respeito a dignidade e integridade do ser humano executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento
determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NIVEL MEDIO
DISTRIBUICAO DE

FARMACIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas administrativas de média complexidade, no controle e distribui¢cdo
de remédios e materiais hospitalares.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Preparar pacientes para consultas e exames; preparar e esterilizar instrumentos
cirurgicos; fazer curativos, nebulizacdes, inalagbes, sempre observadas as
prescricbes médicas; aplicar injecdes, soros, vacinas e outros; participar de
campanhas de vacinagdo; manter atualizado o controle de estoque dos remédios e
outros da farmacia municipal a seu cargo; ler e interpretar os receituarios médicos,
orientando os cidadaos destinatarios dos produtos constantes da farmacia publica;
demonstrar muito tato ao lidar com as pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
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40h/SEMANAIS_
OUTROS REQUISITOS.

—_— —
CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE NIVEL MEDIO
ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos especializados na &rea de enfermagem, de acordo com as
normas legais em vigor, sob a supervisdo de profissionais médico e enfermeiros,
além de outras tarefas para as quais esteja habilitado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Proceder ao preparo do paciente para consulta médica e exames; realizar aplicacao
de injecdes de acordo com solicitagdo do paciente e prescricdo médica; realizar
curativos e suturas conforme técnicas; aplicar vacinas periodicas, de acordo com 0s
critérios estabelecidos; utilizar as técnicas especificas para o desempenho de
socorro de urgéncia; efetuar o controle diario da entrada e saida de medicamentos
da Unidade Basica de Saude (UBS), mantendo o estoque necessério e solicitar
reposicdo quando necessario; esterilizar os instrumentos utilizados no trabalho,
preparando-os conforme técnicas e normas estabelecidas; acompanhar e orientar a
limpeza e esterilizacdo das dependéncias da UBS; elaborar relatério diario das
atividades desenvolvidas e nimero de pessoas atendidas; arquivar prontuarios de
pacientes da UBS, conforme técnica especifica, procedendo-se a consulta quando
necessario; fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados; ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes;
verificar a temperatura, presséo arterial, pulsacéo e peso dos pacientes, empregando
técnicas e instrumentos apropriados; orientar pacientes em assuntos de sua
competéncia; lavar e esterilizar instrumentos médicos; auxiliar médicos e enfermeiros
no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos
pacientes; auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos a fim de solicitar reposi¢cdo, quando necessario; fazer visitas
domiciliares, a escolas e creches segundo programacao estabelecida, para atender
pacientes e coletar dados de interesse médico; auxiliar no atendimento da populacéao
em programas de emergéncia; preencher a ficha de inscricdo dos candidatos a
doacdo de sangue, interrogando-os sobre as condigbes gerais de saude, para
proceder a selecao de doadores; colher amostra de sangue do doador selecionando
e praticando puncgdo venosa; Colher sangue do doador em frascos previamente
preparados, a fim de deixar o sangue armazenado, identificando-o; armazenar o
sangue coletado, colocando-o na geladeira, para encaminha-lo para os exames
necessarios no hemocentro; controlar o prazo de validade para atender as
prescricbes de emergéncia e manté-lo em condlgoes de uso imediato; coIher amostra
de sangue do paciente receptor, executando
; fazer a tipagem_dg
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fazer registro em e fichas espeC|a|s para prop|C|ar 0 controle
estatistico do servico; observ e seguranca do
trabalho, executar; executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo
e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO EM NIVEL MEDIO /TECNICO
ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Orientar e executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usuarios
do hospital e ambulatérios, auxiliar nas atividades de planejamento, ensino e
pesquisa nela desenvolvidos; trabalhar em consonédncia com as normas e
procedimentos de biossegurancga.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Cumprir normas e regulamentos da instituicio; ter como norma o Codigo de Etica
Profissional do COREN; receber o paciente no Centro Cirlrgico; participar de
reunides com seus lideres quando solicitado; participar de treinamentos e programas
de desenvolvimento oferecidos; manter a ordem e a limpeza no seu ambiente de
trabalho; zelar pelas condicdes ambientais de seguranca do paciente, da equipe
multiprofissional; zelar pelo correto manuseio de equipamentos; estar ciente das
cirurgias marcadas para a sala de sua responsabilidade; priorizar os procedimentos
de maior complexidade, conforme orientacdo do enfermeiro; prover o material e
equipamentos adequados, de acordo com cada tipo de cirurgia e as necessidades
individuais do paciente, descritas no planejamento de assisténcia realizado pelo
enfermeiro assistencial; remover sujidades dos equipamentos expostos e das
superficies, levando em consideracao as orientacdes do setor de controle de infeccdo
da Unidade; verificar a limpeza de paredes e do piso das Unidades; verificar o
funcionamento dos gases medicinais e equipamentos; verificar o funcionamento da
iluminacdo das Unidades assistenciais; tomar providéncias para a manutencdo da
temperatura adequada da sala; auxiliar na transferéncia do paciente da maca para a
mesa cirargica, certificando-se do correto posicionamento de cateteres, sondas e
drenos; auxiliar no correto posicionamento para o ato cirtrgico; notificar o enfermeiro
responsavel sobre possiveis intercorréncias; utilizar corretamente equipamentos,
materiais permanentes, descartaveis e roupas; auxiliar o anestesiologista na
mdugao/reversao do procedlmento anestesmo preencher corretamente todos 0S
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presen(;a do enfermeire-sempre que necessarlo encamlnhar pecas exame

pedidos realizados no transcor Cia do paciente da
mesa cirdrgica para a maca, certificando-se do correto posicionamento de cateteres,
sondas e drenos; Realizar a desmontagem das Unidades utilizadas; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO EM NIVEL MEDIO
SAUDE BUCAL /ITECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar o trabalho técnico-odontolégico em consultorios, clinicas, laboratérios de
prétese das Unidades de Saude do municipio; prevenir doenca bucal participando de
programas de promocdo a saude, projetos educativos e de orientacdo de saude
bucal; confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e artisticas;
executar procedimentos odontoldégicos sob supervisdo do cirurgido dentista;
administrar pessoal e recursos financeiros e materiais; mobilizar capacidades de
comunicacdo em palestras, orientacdes e discussdes técnicas. As atividades sao
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Participar do treinamento e capacitacdo de auxiliar em saude bucal e de agentes
multiplicadores das ag¢fes de promocdo a saude; participar das acdes educativas
atuando na promocao da saude e na prevencdo das doencas bucais; participar na
realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria de
examinador; ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevencao das doencas
bucais por meio da aplicacao tépica do fluor, conforme orientacdo do cirurgiao
dentista; fazer a remocéo do biofilme, de acordo com a indicagéo técnica definida
pelo cirurgido dentista; supervisionar, sob delegacao do cirurgido dentista, o trabalho
dos auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos
exclusivamente em consultorios ou clinicas odontolégicas; inserir e distribuir no
preparo cavitario materiais odontolégicos na restauragdo dentaria direta, vedado o
uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgido dentista; proceder a
limpeza e a antissepsia do campo operatdrio, antes e ap0s atos cirlrgicos, inclusive
em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, manuseio e descarte de produtos e re5|duos odontologlcos reallzar
isolamento do campo operatorlo observar e_CcumpkikeaSmhonmnas
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CARG ARIA:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO ]

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO-NO-CONSELHO-DE-EFASSE

CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE SAUDE | NiVEL MEDIO
BUCAL ITECNICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Orientar os pacientes sobre higiene bucal. Marcar consultas e anotar fichas clinicas.
DESCRIC;AO DETALHADA DAS TAREFAS.:

Manter em ordem arquivo e fichario. Revelar e montar radiografias intra-orais,
preparar 0 paciente para o atendimento. Auxiliar no atendimento ao paciente.
Instrumentar o cirurgido — dentista junto a cadeira operatdria. Promover o isolamento
do campo operatério. Manipular materiais de uso odontoldégico. Selecionar carie
dental. Proceder a conservacdo e a manutencdo do equipamento odontoldgico.
Atencao no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar tarefas de sua

responsabilidade. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao

superior.
CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

CARGO PRE-REQUISITO
FISCAL SANITARIO NIVEL
MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Fiscalizar e/ou inspecionar estabelecimentos comerciais, feiras livres e de
alimentacdo publica em geral, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitaria contidas na legislacdo em vigor.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Verificar as condi¢cdes de consumo dos alimentos, encaminhando para analise e
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados, para garantir um consumo
de alimentos saudaveis; fazer cumprir a legislagcdo municipal relativa a saude e
higiene da populacdo, mediante fiscalizacdo permanente a mterdlgao de
estabeleumentos a apreensao de bens '
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acondicio

irregularidades verifi ; providenciar exames perlodlcos atraves de am

de animais e pessoas, buscan etentes quanto a
riscos ou sinais de epidemias em todas as areas de saude animal e humana; executar
outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacéo
superior; inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos
alimentares de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condi¢des e
locais de producédo, a manipulacdo, armazenagem e comercializacao, para certificar-
se do cumprimento de normas de Saude Publica; conduzir equipes de fiscalizacéo;
orientar e fiscalizar a observancia a legislacao sanitaria, fazendo cumprir as normas
do poder de policia administrativa do Municipio; lavrar auto de infracéo referente ao
descumprimento da legislacéo sanitaria municipal; inspecionar clubes de recreacéo,
edificacfes particulares, controlando a qualidade da &gua de piscinas e reservatorios,
a fim de assegurar condi¢cdes de saude satisfatérias a comunidade; comunicar as
infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e proceder as devidas
autuacoes de interdi¢cdes inerentes a funcao; orientar o comércio e a industria quanto
as normas de higiene sanitaria; elaborar relatérios das inspecdes realizadas;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ATENDENTE NIVEL
MEDIO (CONFERIR)

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar servigos de atendimento ao publico em geral

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Recepcionar visitantes, prestando-lhes informagdes e encaminhando-os a pessoas

ou setores procurados; arquivar documentos diversos de interesse do seu setor de
trabalho; desempenhar outras atividades afins ao cargo.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
AGENTE NiVEL FUNDAMENTAL
COMUNITARIO DE | COMPLETO

SAUDE
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Prestar a

controle de medi ntos, inspecdo sanitaria em postos de
estabelecimentos comerciais; i uar na execucao
de campanhas de erradicacéo de agentes nocivos a saude publica e nas campanhas
de prevencao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Desenvolver a¢des que busquem a integracao entre a equipe de salude e a populacao
adscrita as Unidades Basicas de Saude, considerando as caracteristicas e as
finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade; trabalhar com adscricdo de familias em base geografica definida, a
microarea; estar em contato permanente com as familias desenvolvendo acfes
educativas, visando a promocédo da saude e a prevencao das doencas, de acordo
com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de sua microarea e
manter os cadastros atualizados; orientar familias quanto a utilizacdo dos servicos
de saude disponiveis; desenvolver atividades de promoc¢éo da saude, de prevencao
das doencas e de agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares
e de acles educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade,
mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situacédo de
risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob
sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela equipe; e
cumprir com as atribui¢cdes atualmente definidas para os Agentes Comunitérios de
Saude - ACS em relacdo a prevencdo e ao controle da malaria e da Dengue;
desenvolver atividades nas unidades bésicas, desde que vinculadas as atribuicdes
acima; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROCESSO SELETIVO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: Para concorrer a vaga, o candidato devera residir na
comunidade onde ira atuar, desde a data do Processo Seletivo Publico.

CARGO PRE-REQUISITO
AGENTE DE COMBATE | NiVEL FUNDAMENTAL
AS ENDEMIAS COMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e executar atividades de prevencéo de doencas e promoc¢ao da saude,
acOes de defesa sanitéria, combate as endemias e zoonoses mediante acbes de
campo, realizacdes de relatérios e outras acdes na saude da populacdo; executar
tarefas de sua atividade em geral, além de tarefas afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

instrumentos para diagn

« 5OMU5
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registrar,

agravos a saude; estimular a part|C|pagao da comunldade nas politicas

como estratégia da conquista ipar ou promover
acOes que fortalecam os elos entre o setor de saude e outras politicas publicas que
promovam a qualidade de vida; atender os moradores de cada casa em todas as
guestdes relacionadas com a saude; identificar problemas, orientar, encaminhar e
acompanhar a realizacao dos procedimentos necessarios a prote¢cdo, a promocao, a
recuperacao/ reabilitacdo da saude das pessoas daquela comunidade; realizar, por
meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade na ldgica da vigilancia a saude; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS PROCESSO SELETIVO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: Para concorrer a vaga, o candidato devera residir na
comunidade onde ira atuar, desde a data do Processo Seletivo Publico.

CARGO PRE-REQUISITO
ASSISTENTE SOCIAL | NIVEL SUPERIOR
NA AREA ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Formular estratégias para elaboracdo, planejamento, execug¢do e avaliacdo de
politicas publicas, acolher e prestar informacdes as familias para os
encaminhamentos adequados das demandas dos usuérios dos servigcos de saude e
das Unidades socioassistencais do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar diagnosticos das demandas e reconhecimento das situacdes de vida da
populacdo que subsidiem a formulacdo dos Planos de Assisténcia Social; formular e
executar os programas, projetos, beneficios e servicos proprios da Assisténcia
Social; elaborar, executar e avaliar o Plano Municipal de Assisténcia Social, formular
e defender a constituicdo de or¢camento publico necessario a implementacao do
Plano de Assisténcia Social; favorecer a participagdo dos (as) usuarios (as) e
movimentos sociais no processo de elaboracéo e avaliagdo do orcamento publico;
planejar, organizar e administrar o acompanhamento dos recursos orgamentarios nos
beneficios e servigcos sdcio-assistenciais nos Centros de Referéncia em Assisténcia
Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
implementar o PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério de abrangéncia
do CRAS; mediar grupos de familias dos PAIF; realizar atendlmentos partlcularlzados
e VISItaS domiciliares as familias referenuad RAS; acompanhs
das pelos servico
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no tWas atividades cO

previstas em regula . ]
CARGA HORARIA: -~ ————| FORMA DE-REGRUTAMENTO:
30h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE

Deve possuir conhecimento da legislacéo referente a politica nacional de assisténcia
social; dominio sobre os direitos sociais; experiéncia de trabalho em grupos e
atividades coletivas; experiéncia em trabalho interdisciplinar; conhecimento da
realidade do territério e boa capacidade relacional e de escuta das familias.

CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NiVEL
ASSISTENTE SOCIAL | MEDIO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes
sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislacéo), servicos e recursos sociais
e programas de educacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuacéo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacéo e
outras), atuando nas esferas publica e privada. Orientar e monitorar acbes em
desenvolvimento relacionados a economia domeéstica, nas areas de habitacéo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do
consumidor, alimentacdo e saude. Desempenhar tarefas administrativas. Executar
outras atividades correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:
CARGO PRE-REQUISITO
ORIENTADOR DE | NIVEL
PROGRAMAS MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver atividades socieducativas e de convivéncia e socializa¢do visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em
situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da funcéo protetiva da familia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

atividade
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partir de"di tes formas e metodologias,

e coletivas, levan conS|deragao 0 ciclo de vida e acdes interger
assegurar a participacao socia 0 trabalho soual
apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa; atuar na
recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora; apoiar na identificacéo
e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando a privacidade
das informacdes; apoiar e participar no planejamento das ac¢des; organizar, facilitar
oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e,
ou, na comunidade; acompanhar, orientar e monitorar 0s usuarios na execucgao das
atividades; apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas
unidades e, ou, na comunidade; apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas
intersetoriais nos territérios de vivéncia para a prevencdo e o enfrentamento de
situacdes de risco social e, ou, pessoal, violacdo de direitos e divulgacdo de acdes
nas unidades socioassistenciais; apoiar na elaboracédo de registros das atividades
desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para a relacdo com os 6rgaos de
defesa dos direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
VIGIA NIVEL FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar
invasdes, roubos e outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, centros de
esportes, escolas, obras em execucdo e edificios onde funcionam reparticdes
municipais; percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da
administracdo publica e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estéo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas; fiscalizar a
entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informacdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir
a seguranca do local; anotar em impresso préprio, entrada e saida de veiculos,
pertencentes a prefeitura, bem como sua procedéncia e seu destino, para posterior
controle; zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda; zelar
pela limpeza das areas sob sua vigilancia, cumprlr as normas de hlglene e seguran(;a
do trabalho; executar outras atividades comps
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40h/SEMANAIS_
OUTROS REQUISITOS.

\ —/—
CARGO PRE-REQUISITO
MOTORISTA B NIVEL FUNDAMENTAL

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conduzir veiculos automotores Leves obedecendo e observando as regras de
seguranca no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa
educacdo no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para
atender as necessidades da administracdo publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir veiculos Automotores leves obedecendo e observando as regras de
seguranca no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa
educacdo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender
as necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela limpeza e bom
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade providenciara manutencao
preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de acordo com as
normas do setor de transportes ou outro érgao substituto; conduzir a documentacao
do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos em perfeitas condicfes em
relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem ap0s a tarefa cumprida
apresentar relatorios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias
necessarias ao bom desempenho da funcdo; desempenhar outras atribuicdes que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: CNH “B”
CARGO PRE-REQUISITO
MOTORISTA I NIVEL FUNDAMENTAL

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conduzir veiculos automotores obedecendo e observando as regras de seguranca
no transito e legislagbes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacao
no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades da administrag&o publica.

SIS
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Conduzir Veiculos otores obedecendo e observando as regras de s

no transito e legislacdes pertin i i 0 boa educacgao
no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela limpeza e bom
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade providenciara manutencao
preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de acordo com as
normas do setor de transportes ou outro 6rgao substituto; conduzir a documentacéo
do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos em perfeitas condi¢cdes em
relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem apoés a tarefa cumprida
apresentar relatérios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias
necessarias ao bom desempenho da funcao; desempenhar outras atribuicbes que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: CNH “C”
CARGO PRE-REQUISITO
MOTORISTA Il NIVEL FUNDAMENTAL

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conduzir veiculos automotores obedecendo e observando as regras de seguranca
no transito e legislagdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacéo
no trato com as pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades da administracao publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Conduzir Veiculos Automotores obedecendo e observando as regras de seguranca
no transito e legislacdes pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educacao
no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as
necessidades do Setor a que estiver subordinado; zelar pela limpeza e bom
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade providenciara manutencéo
preventiva e corretiva dos veiculos sob a sua responsabilidade, de acordo com as
normas do setor de transportes ou outro 6érgao substituto; conduzir a documentacao
do veiculo e dos bens transportados; manter os veiculos em perfeitas condigées em
relacdo as leis de transito; recolher o veiculo a garagem ap0s a tarefa cumprida
apresentar relatorios de viagens; controlar a quilometragem e outras providéncias
necessarias ao bom desempenho da funcdo; desempenhar outras atribuicdes que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do executar outras atividade
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—— e

4A0h/SEMANAIS

OUTROS REQUISITOS:CNH “D”
\ —/—
CARGO PRE-REQUISITO
GARI FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Limpar ruas e logradouros, varrendo, coletando lixo e retirando detritos acumulados
nas sarjetas

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢cdes de higiene e
transito; recolher o lixo e entulhos, acondicionando-os em lixeiras apropriadas, sacos
plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual e outros depdsitos adequados;
percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo;
zelar pela conservacdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos; cuidar da limpeza das areas
onde se localizam os depdsitos de residuos como cagambas, dispostas em Varios
locais da cidade, realizar tarefas de separacéo de lixo, por tipo de classificacdo do
material, para beneficiamento futuro do mesmo; realizar, eventualmente, a varrigao
de logradouros publicos; utilizar os equipamentos de protecéo individual fornecidos
pela gestdo municipal como botas, luvas; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras atividades compativeis com a natureza do
cargo e previstas em regulamento definidos pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
OPERADOR NIVEL FUNDAMENTAL
DE MAQUINAS LEVES | COMPLETO

E QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar maquinas e equipamentos leves, de acordo com a sua habilitagédo profissional
e area de atuacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Trabalho que consiste em saber operar maquinas rodowarlas tais como, trator de
pneus e outras ajustar e preparar as maquinas, L
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PREFEITURA D&

Novorizonte

auxiliares

similares; zelar pe a qualldade do servu;o controlando o andam
operacdes efetuando os ajus rantir sua correta
execucao; executar 0s servicos observando as medidas de seguranca
recomendadas para a operacdo e o estacionamento de maquinas, com o intuito de
evitar possiveis acidentes; acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e
corretiva da maquina e de seus implementos, para posterior realizacdo de testes
necessarios; executar outras atividades afins definidas por chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: CNH “C”
CARGO PRE-REQUISITO
OPERADOR NIVEL FUNDAMENTAL
DE MAQUINAS | COMPLETO
PESADAS E QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Operar maguinas e equipamentos pesadas e leves, de acordo com a sua habilitacédo
profissional e area de atuacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Trabalho que consiste em saber operar maquinas tais como tratores, carregadeiras,
reboques, rolo compressor, motoniveladoras, pa mecanica e retroescavadeira,
conforme a especialidade do cargo; conduzir e manobra a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, posicionando-a de acordo
com as necessidades do servi¢o; Operar mecanismos de tragdo e movimentacéo dos
implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar,
carregar, mover e levantar terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais similares,
e ainda, limpeza de ruas e desobstrucdo de estradas; efetuar carregamento e
descarregamento de material; efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas
adequadas com o intuito de assegurar o bom funcionamento do equipamento;
acompanhar os servigos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e de seus
implementos, para posterior realizacdo de testes necessarios; executar outras
atividades afins definidas por chefia

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: CNH “C”

CARGO PRE-REQUISITO
MECANICO ;
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Planejar izar o local de trabalho para ¢

mecanica, realizar a utengao dos velculos maqumas e equipamentos
solicitado fabricar, reparar, re € equipamentos,
segundo normas de qualidade e seguranca do trabalho, calibrar instrumentos de
medicao executar outras atividades correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a
montagem do motor, sistema de transmissao, diferencial e outras partes, realizar
manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo, instalar sistemas de
transmissao no veiculo, substituir pecas dos diversos sistemas, reparar componentes
e sistemas de veiculos, testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos,
providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcao
e regulagem de farois do veiculo, regular o motor: igni¢cao, carburacéo e o mecanismo
das valvulas, zelar pela conservacdo, limpeza e manutencdo de aparelhos,
ferramentas e ambiente de trabalho, fazer o controle e a manutencao preventiva dos
veiculos, planejar e organizar qualificacdo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracédo
municipal, guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando
ao conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico, apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise, executar
outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo executar outras atividades afins definidas por chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: CONHECIMENTO ESPECIFICA NA AREA DE ATUACAO
CARGO PRE-REQUISITO
PEDREIRO NIVEL FUNDAMENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executa servicos de manutencdo e pequenas constru¢des de alvenaria, concreto e
outros materiais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar trabalhos de construcéo civil, conforme determinacdes recebidas; orientar
o trabalho desenvolvido pelos serventes de pedreiro, zelando pela racionalizacao de
materiais e cumprimento fiel do projeto da obra; executar a construcéo e reformas de
sedes publicas, galerias pluviais, rede de esgoto, pontes e meio-fio; controlar o gasto
de materiais utilizados na obra, solicitando a devida reposu;ao quando necessario;
cumprlr outras atividades correlatas e aquelas g , :
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\ 2 TAAREA S
CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NIVEL FUNDAMENTAL
SERVICOS PUBLICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer funcdes operacionais em obras e &areas de manutencdo que exijam
conhecimento, experiéncia e qualificacdo profissional para o seu exercicio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar servicos hidraulicos em vias e ou prédios publicos; fazer servicos de
encanamento d’agua em redes de distribuicdo de agua ou em prédios publicos do
Municipio, manutencdo extensdo de redes de agua do municipio e de outras
comunidades rurais; reparar instalacdes hidraulicas e redes de esgoto; atender, nos
limites de sua capacidade, as determinacdes da chefia imediata, de acordo com
demanda dos servicos e programacédo do setor, executar trabalhos de calcamento
de ruas e passeios publicos; efetuar reparos nos calgcamentos; calcar patios de
prédios publicos municipais; auxiliar nos servicos de constru¢do em geral; auxiliar na
realizacdo de obras de saneamento, executar trabalhos de conservacéo e instalacao
de redes elétricas em geral; efetuar a vistoria da rede elétrica de prédios municipais,
assegurando o seu perfeito funcionamento; controlar o material elétrico de consumo
e no estoque, solicitando a reposi¢do quando necessario; efetuar pequenos reparos
de urgéncia em redes elétricas de prédios do municipio, quando solicitado, executar
manutencao de cemitérios, observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas
em regulamento definidos por chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: O candidato as vagas nesses cargos deverao apresentar
além da escolaridade exigida para o cargo, a qualificacdo ou experiéncia necessaria
para o seu desempenho.

CARGO PRE-REQUISITO
AUXILIAR DE | NIVEL FUNDAMENTAL
SERVICOS INCOMPLETO

GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar servigos de limpeza em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS
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limpeza

dependéncias e in des dos predlos publlcos realizar trabalhos n

cozinha, preparando e servi € guardando os
utensilios; executar trabalhos de limpeza; efetuar carga e descarga de material e
mercadorias, deslocando-os aos locais estabelecidos, utilizando-se de esforgo fisico
para a remocao de objetos; efetuar os servi¢cos de plantio, poda, coleta de mudas e
conservacao de parques e jardins; executar servicos de apoio operacional em geral,
fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatorios e pareceres; zelar
pela guarda e manutencdo dos equipamentos destinados a execucdo de sua
atividade; executar atividades de vigilancia a saude; servicos de limpeza hospitalar,
copa e cozinha; executar servicos de limpeza e higiene das reparticdes publicas;
recolhimento do lixo nas dependéncias internas; conservar e controlar materiais e
equipamentos utilizados; cuidados especiais com o acondicionamento do lixo;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
NUTRICIONISTA DA | NIVEL SUPERIOR NA AREA
EDUCACAOQO ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atribuicdes inerentes a sua formacéo profissional, voltadas para a area,
educacéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionaliza¢do dos servicos, para
assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo; prestar assisténcia
nutricional, identificando a populagcdo-alvo e as necessidades nutricionais; orientar
familiares e responsaveis providenciando a educacdo e orientacdo nutricional;
planejar cardapios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores;
selecionar géneros pereciveis, nado pereciveis, equipamentos e utensilios;
supervisionar compras, recepcéo de géneros e estoque de alimentos; supervisionar
pessoal operacional, preparo e distribuicdo das refei¢cdes; executar procedimentos
técnico-administrativos; efetuar controle higiénico-sanitario, através do controle da
higienizacdo de pessoal, utensilios e dos alimentos; controlar a validade dos
produtos; planejar unidades de alimentacao e nutricdo; nutricdo; planejar servicos e
programas de nutricdo de pacientes de hospital, da clientela de unidades de saude,
dos educandos da rede municipal, de clientela carente das unldades de saude do
municipio; organlzar cardaplos e elaborar dietas;
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do adolescente, doi ; aplicar as técnicas da conservacdo de alime
legislagéo em qualidade de ali ; | ' ¢oes alimentares,
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades
proprias do cargo; inserir-se no programa de saude da familia; zelar pela manutencgéo
e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho; participar de projetos de
treinamento e programas educativos; classificar e codificar doencas; manter
atualizados os registros das acdes necessarios a sua area de competéncia; observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades
compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento determinadas pela
chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40H/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
CARGO PRE-REQUISITO
SUPERVISOR NIVEL SUPERIOR EM
PEDAGOGICO PEDAGOGIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar atividades especificas de area, participando do planejamento e
operacionalizando as ac¢des assim como, avaliar estas atividades, para assegurar a
regularidade no desenvolvimento do processo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area
utilizando documentacéo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados
de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimentos;
coordenar atividades de seu Depto de servico, orientando e executando as tarefas
especificas das mesmas para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; consultar a geréncia da unidade sobre assuntos ligados a sua area de
atuacdo para complementar seus conhecimentos, observagfes e conclusées;
participar da elaboracéo das politicas a serem implementadas a fim de contribuir par
a definicdo de objetivos e par a articulacdo de sua area com as demais; organizar
atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas;
organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a
serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; representar sua area em
comités e outras reunibes assim como em outras instituicbes assumindo
responsabilidade inerente a este cargo par emitir ou receber pareceres em assuntos
de interesse da mesma; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando
solugdes, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados
das atividades implementadas, examinando os diversos processos envolvidos,
certificando-se de provaveis falhas, par a aferir a eficacia dos métodos aplicados a
fim de providenciar reformulacbes adequadas; i0S

de atividades relaciona
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resultado ,

a avaliacdo das izes aplicadas e sua conjugacdo com a politica
instituicdo executar outras ativi ivei reza do cargo e
previstas em regulamento determinadas pela chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30H/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS

CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO ENSINO MEDIO COMPLETO
EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar na implementacao, execucao, avaliacdo e coordenacdo da reconstrucao do
projeto pedagodgico de escolas de educacdao infantil, fundamental, de ensino médio
ou profissionalizante com a equipe escolar.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Auxiliar no desenvolvimento das atividades, viabilizando o trabalho pedagdgico
coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar e de associacdes
a ela vinculadas. Planejar cursos, aulas e atividades escolares. Avaliar processo de
ensino-aprendizagem e seus resultados. Registrar praticas escolares de carater
pedagégico. Desenvolver atividades de estudo. Participar das atividades
educacionais e comunitarias das escolas mobilizando um conjunto de capacidades
comunicativas. Executar outras atividades correlatas ao cargo ou determinadas pela
chefia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
SERVENTE ESCOLAR | ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conhecer e ter seguranca na execuc¢do das tarefas com enriquecimento; dominio e
responsabilidade pela limpeza e conservacdo de locais, mdéveis e utensilios;
responsabilidade e conservagdo dos equipamentos e materiais de trabalho e
patrimdnio da escola.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

esperdicios
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—— e

pelos alunos;-funcionéarios e demais pessoa
correlatas ao cargo terminadas pela chefia.

’ P—
CARGA HORARIA: - ——— | FORMA DE RECRUTAMENTO:
30h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:
CARGO PRE-REQUISITO
PROFESSOR DOS | NiVEL SUPERIOR NA AREA
ANOS FINAIS ESPECIFICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Promover a educacéo de alunos através de aulas de para os anos finais de matérias
especificas de Lingua Portuguesa, Matematica, Geografia, Historia, Lingua Inglesa,
Ciéncias, Ed Fisica, Ed Religiosa.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar cursos, aulas e atividades escolares. Avaliar processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados. Registrar praticas escolares de carater pedagdgico.
Desenvolver atividades de estudo. Participar das atividades educacionais e
comunitarias da escola para o desenvolvimento das atividades, mobilizando um
conjunto de capacidades comunicativas. Executar outras atividades correlatas ao
cargo ou determinadas pela chefia

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
24h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO DE CLASSE
CARGO PRE-REQUISITO
PROFESSOR DOS | NIiVEL MEDIO ou
ANOS INICIAIS SUPERIOR
CONFORME A AREA DE
ATUACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Ministrar aulas para as séries iniciais do ensino fundamental.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Preparar aulas. Efetuar registros burocraticos e pedagogicos. Participar na
elaboracdo do projeto pedagogico. Planejar o curso de acordo com as diretrizes
educacionais. Atuar em reunides administrativas e pedagogicas. Organizar eventos
e atividades sociais, culturais e pedagdégicas para o desenvolvimento das atividades
utilizando constantemente a capacidade de comunicacéo. Executar outras atividades
correlatas ao cargo ou determinadas pela chefia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ; 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028
&\M
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PREFEITURA D&

Novorizonte

—— e
OUTR ISITOS: e
REGISTRONO C HO DE CLASSE
\ —_‘/
CARGO PRE-REQUISITO
MONITOR INFANTIL NIVEL MEDIO TECNICO
MAGISTERIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar a tarefa de monitorar, cuidar e educar as criangas, oportunizando o
desenvolvimento das mesmas, atendendo questdes especificas relativas aos
cuidados e aprendizagens infantis.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Receber afetivamente as criangas na Escola de Educacao Infantil, dentro de um
ambiente acolhedor, receber afetivamente as criancas na Escola de Educacao
Infantil, dentro de um ambiente acolhedor, promover a adaptacéo das criancas que
estdo ingressando na Escola de Educacéo Infantil realizar suas tarefas com respeito,
compreensao e carinho, conhecer as caracteristicas individuais das faixas etarias
assistidas para uma atuacdo mais eficaz e de qualidade, realizar atividades ludicas
e dirigidas, que proporcionem o desenvolvimento integral da crianga, visando
potencializar aspectos corporais, afetivas, emocionais, estéticos e éticos na
perspectiva de contribuir para a formacao de criancas felizes e saudaveis, conceber
0 brincar como importante meio do processo de desenvolvimento, de ensino e de
aprendizagem na Educagéo Infantil, viabilizar o desenvolvimento dos processos de
Identidade e Autonomia das criancas, promovendo a formacdo pessoal e social e
valorizando o convivio com a diversidade.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
REGENTE ESCOLAR | NIVEL MEDIO TECNICO
MAGISTERIO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades visando & alfabetizacdo dos alunos

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Planejar e ministrar aulas e atividades de classes, observando os programas oficiais
de ensino; realizar avaliacbes de aprendizagem por meio de observagao dlreta e de

ahcagao de exercicios, a fim de obter res
extraclasse, Vi '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

e

organiza turar os diarios de class
dos alunos; executa as tarefas correlatas, quando solicitado. e
CARGA HORARIA: [ FORMA DE-RECGRUTAMENTO:

24h/SEMANAIS CONCURSO PUBLICO
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
SECRETARIO CONHECIMENTO
MUNICIPAL ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar, dirigir, coordenar e planejar Secretaria Municipal, trabalhar o direcionamento
e noc¢do de relacionamento politico; capacidade de tomar decisdes e para liderar;
assumir responsabilidades; planejar, organizar, formular, dirigir, supervisionar e
coordenar as politicas diretrizes, planos e programas de governo bem como avaliar
e controlar a execucédo de atividades, desempenhar tarefas a fins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a
legislacdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como
dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos
recursos humanos e materiais, tendo por atribuicdes a otimizagédo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem
sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular, receber toda a
documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhd-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisbes superiores; fiscalizar os servigcos a seu encargo;
solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos
servidores da Secretaria de que for o titular; determinar a escala de férias;
responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria; realizar a avaliagdo do estagio
probatério dos servidores da Secretaria; coordenar projetos; representar a Secretaria
nas solenidades e comemoracgdes oficiais do Municipio; procurar, com 0 maximo
critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacéao e respeito
mutuo entre todos; estabelecer as normas internas, respeitando 0s principios
administrativos; promover atualizagdo das normas internas; atender as ponderaces
justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de
sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua
respectiva Secretaria; imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima
correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir as reunibes periddicas, de
cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de
debater questbes relativas a melhoria do desempenhemdassiareias ibuidas. 2
respectiva_ Secretaria, partici :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ; 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028
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da mesma; atender (blico em geral; realizar outras tarefas afins, assumi

se necessarias apos o expediente; .
CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO

exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO
horario de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
SECRETARIO CONHECIMENTO
ADJUNTO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Oferecer suporte estratégico e operacional ao
Secretario Municipal, contribuindo ativamente para a execucdo eficiente das
atividades da pasta, além de promover iniciativas inovadoras e solu¢des praticas
para os desafios administrativos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Auxiliar o Secretario Municipal na
coordenacao de a¢les e programas com postura proativa, antecipando demandas e
necessidades.

Substituir o Secretario Municipal em auséncias e impedimentos, garantindo a
continuidade das atividades da secretaria. Colaborar na formulacéo de estratégias e
projetos inovadores que visem a melhoria dos servigos publicos. Estabelecer
comunicacdo eficaz com equipes internas, outras secretarias e a comunidade,
promovendo alinhamento e transparéncia. Gerenciar prazos e prioridades de
maneira organizada e eficiente. Identificar e propor solugdes praticas para problemas
administrativos ou operacionais. Demonstrar iniciativa na busca de melhores préticas
de gestdo e no aprimoramento de processos internos.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracao

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQNUISITO
PROCURADOR- GRADUCAO EM DIREITO
GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

Chefiar, dirigir, coordenar e plarnej i rcfpio, emitir parecer
em toda matéria que Ihe for solicitada, analisar e emitir parecer sobre Projetos de Lei
a serem enviados ao Legislativo Municipal, propor ao Prefeito Municipal a reviséo de
nulidade de atos administrativos da Administracdo Publica, receber citacoes,
intimacdes e notificacdes judiciais e extrajudiciais dirigidas ao Municipio, representar
0 Municipio em qualquer instancia, juizo ou tribunal nas causas em que for réu,
assistente, opoente ou de qualquer modo interessado, confessar, reconhecer a
procedéncia do pedido, transigir, desistir, receber e dar quitacdo e ainda firmar
compromisso nas acdes de interesse do Municipio, mediante prévia certificacdo do
Chefe do Executivo zelar pela uniformizacéo da atuacédo administrativa a ser adotada
no ambito municipal; prestar informacfes e esclarecimentos aos Secretarios
Municipais ou a quaisquer autoridades da Administracdo Municipal, assumir funcdes
se necessarias apés o expediente, atuando com fiducia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéo de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracéo
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NA OAB

CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR DA | ENSINO MEDIO
DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e executar acbes de prevencdo, preparagdo, resposta e
recuperacéo diante de situacbes de emergéncia e desastres naturais, assegurando
a protecéo da populacdo e do patriménio publico.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Desenvolver e implementar planos e
estratégias de acao para prevencao de riscos e desastres. Coordenar atividades de
monitoramento e alerta relacionadas a eventos criticos, como enchentes,
deslizamentos, entre outros. Promover treinamentos e campanhas educativas para
a populacdo sobre reducdo de riscos e seguranca. Organizar e comandar as
operacOes de resposta em situacdes de emergéncia, garantindo comunicacao clara
com todas as equipes envolvidas. Trabalhar em articulagdo com outros O6rgaos
publicos, entidades privadas e comunidades para fortalecer as acfes de defesa civil.
Avaliar os danos e prejuizos apoés desastres, elaborando relatorios e propondo acdes
de recuperacdao e reconstrucdo. Manter atualizado o mapeamento de areas de risco
no municipio. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, de acordo com as
necessidades e demandas da Defesa Civil Municipa

« SOMT5
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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Novorizonte

/'_\

40 hora anais; podendo ser
exigida a prestacéo vicos fora do
horario de expediente 0
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR  DE | ENSINO MEDIO
TRANSPORTE DE

PACIENTES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, coordenar e supervisionar o
transporte de pacientes, assegurando o controle da frota, a organizacdo dos
agendamentos de viagens em alinhamento com a Secretaria Municipal de Saude e
garantindo o cuidado, a atencdo aos passageiros e a conservacao dos veiculos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Gerenciar a logistica de transporte de
pacientes, organizando os cronogramas de viagens de maneira eficiente e pontual.
Manter comunicagdo direta com a Secretaria Municipal de Salde para alinhar os
agendamentos e prioridades. Supervisionar a equipe de motoristas e assegurar o
cumprimento das normas de seguranca e atendimento humanizado. Garantir o bem-
estar dos pacientes durante o transporte, promovendo um atendimento respeitoso e
cuidadoso. Controlar o uso e a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da
frota, zelando por sua conservacao. Monitorar o consumo de combustivel e realizar
relatdrios detalhados sobre os custos operacionais. Identificar e resolver problemas
de forma proativa, propondo melhorias nos processos de transporte. Cumprir e fazer
cumprir a legislagéo de transito vigente, assegurando o transporte em conformidade
com as normas.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servigos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
GERENTE DO SUAS ENSINO MEDIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar, implementar e monitorar as acdes

e politicas publicas de assisténcia social no &mbito municipal, assegurando a gestao

eficiente dos servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais, em
conformidade com as diretrizes do SUAS.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Planejar e coordenar a execugao das
politicas publlcas de a55|stenC|a soual no muni '
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE /

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

beneficios: ervisionar a gestao de recu

destinados a assis ia_social. Elaborar relatérios e prestar contas d
realizadas, em conformida entos. Promover
capacitacdes e treinamentos para as equipes técnicas e gestores da assisténcia
social. Representar o municipio em féruns, conselhos e eventos relacionados a
assisténcia social. Garantir a implementacéo das diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS) e da Norma Operacional Basica (NOB/SUAS).

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR DO | ENSINO MEDIO
TRANSPORTE DE

ESTUDANTES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, coordenar e supervisionar o
transporte escolar, garantindo o controle da frota, a organizagéo das rotas em
alinhamento com a Secretaria de Educacéo, e promovendo a seguranca e o bem-
estar dos estudantes durante os deslocamentos, bem como a conservacao dos
veiculos.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Organizar e gerenciar a logistica do
transporte escolar, otimizando rotas e horarios para garantir eficiéncia e
pontualidade. Manter comunicacao continua com a Secretaria de Educacdo para
alinhar demandas e prioridades. Supervisionar a equipe de motoristas e monitores,
garantindo que sigam as normas de seguranca e atendimento adequado. Promover
a seguranca e o cuidado com os estudantes durante o transporte, assegurando um
ambiente protegido e respeitoso. Zelar pela manutencéo preventiva e corretiva dos
veiculos, garantindo sua conservacdo e conformidade com as regulamentacoes.
Monitorar indicadores de desempenho, como pontualidade e consumo de
combustivel, e elaborar relatérios detalhados sobre custos e desempenho
operacional. Resolver problemas e imprevistos de maneira proativa, propondo
solucdes para melhorar continuamente os processos de transporte. Assegurar o
cumprimento da legislacéo vigente de transito no transporte de estudantes.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servigos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracdo
OUTROS REQUISITOS:

—\

& SUMUG
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 v ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

GERENTE B
CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, dirigir, chefiar e assessorar, as atividades da Geréncia do Controle
Interno;

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, dirigir, chefiar e assessorar as atividades da Geréncia de Controle
Interno, instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com 0S respectivos
responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada atividade do
Municipio; estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da
realizagao das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;
comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas; cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas
periodicamente; informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias ndo foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las; guardar
a documentacdo de seu trabalho em ordem e a disposicdo da Corte de Contas
guando em auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessério, a realizacdo de
inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de érgaos e entidades publicos e privados e privados que guardem,
gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as atividades
de controle através de Instru¢cdes Normativas, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas pelos cidadédos, partidos politicos, organizacdo, associacdo ou
sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo Municipal;
concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle
do Municipio, assumir funcbes se necessarias apdés o expediente, atuando com
fiddcia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracao

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ASSESSOR DO | ENSINO MEDIO COMPLETO
DEPARTAMENTO DE
ARRECADACAO E
POSTURAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

& SOMT5
Hes
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 v ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS

NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

DESCRICAO DET A DAS TAREFAS:

Coordenar, Dirigir, Chefiar e Assessorar, o departamento de arrecadagéo e postura,
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem exercer atividades de liderancga, articular politicas de interesse ao
departamento de arrecadacdo e postura, articular-se como o cadastro mobiliario e
imobiliario no sentido de obter subsidios necesséarios ao maior éxito nos langamentos
tributarios, atender ao publico em geral, no sentido de atender os contribuintes no
sentido de auxilia-los no cumprimento de obrigacdes fiscais, articular-se com a
procuradoria geral do municipio no controle de débitos enviados para cobranca
judicial, executar atividades peculiares que forem determinadas pelo superior
imediato, tais como: prestacdo de informacdes em requerimentos, processos
emissdo de pareceres de demais atividades correlatas, assumir fungbes se
necessarias apos o expediente, atuando com fiducia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracdo.
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR DO | ENSINO MEDIO COMPLETO
CRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, chefiar e assessorar, as atividades do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, chefiar e assessorar, as atividades do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, coordenar a parte administrativa e operacional do CRAS; instruir
e capacitar seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
gue possuem; organizar o horario e escalas de servicos gerais ordinarios e
extraordindrios; articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS
e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucdo das acdes, de forma a
manter o dialogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de serwgos no
territério; definir, com part|C|pagao da equipe de prafi
panhamento e desligamentoge
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
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Novorizonte

socioassi

técnica, 0os meios € erramentas teorlco metodologlcos de trabalho s

familias e dos servigos de co , a ser feita pelo
gestor, da eficacia, eficiéncia e |mpactos dos programas, serwgos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios; efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e
potencializacdo da rede soécio assistencial no territério de abrangéncia do CRAS e
fazer a gestédo local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das
redes de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitarias,
associagOes de bairro); desempenhar tarefas afins, executar atividades correlatas
determinadas pelo superior imediato assumir funcdes se necessarias apos o
expediente, atuando com fiducia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITOS
COORDENADOR NIVEL SUPERIOR NA AREA
CHEFE DA SAUDE DE | DA SAUDE

ATENCAO PRIMARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar, chefiar e assessorar as acdes da saude basica do Municipio, substituir o
Secretario no seu impedimento, assessorar 0 servico de aten¢do basica a saude.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, chefiar e assessorar as acdes da saude basica do Municipio, substituir o
Secretario no seu impedimento, assessorar 0 servico de atengdo basica a saude,
assessorar o estabelecimento de ligacdes com os demais 6rgaos da Secretaria e de
outras areas na esfera de suas atribuicbes, representar o titular da pasta em
situacdes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de
trabalho para melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos
projetos elaborados pela Secretaria, bem como assessorar 0 seu cumprimento;
assessorar e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria, assessorar,
coordenar e articular a participacdo popular através dos conselhos gestores executar,
assessorar e supervisionar no que diz respeito a normatizacdo e organizagdo da
pratica da atencdo basica em saude, garantindo a integralidade e a inter
setorialidade, realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
assumir fungoes se necessarias apo6s o expediente, atuando com fldu0|a

CARGA HORARIA:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 : ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

Novorizonte

—"'-—_\
horario expediente  quando

convocado pela Administracao

OUTROS REQUISITOS: CURSO SUPERIOR DE GRADUACAO EM
ENFERMAGEM REGISTRO CONSELHO COMPETENTE

CARGO PRE-REQUISITOS
COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA | NIVEL SUPERIOR NA AREA
DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de vigilancia sanitaria no municipio, assegurando o cumprimento da
legislacdo sanitéria vigente, a fiscalizagdo de estabelecimentos e servicos, e a
promocédo da saude publica por meio de acdes preventivas e corretivas.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Planejar e executar politicas e
programas de vigilancia sanitdria em conformidade com as diretrizes municipais,
estaduais e federais.

Coordenar as inspecfes em estabelecimentos, produtos e servicos sujeitos ao
controle sanitario, garantindo o cumprimento das normas e regulamentos.
Supervisionar a equipe técnica e administrativa, promovendo capacitacbes e
alinhamento com as politicas publicas de saude.

Elaborar relatérios técnicos e dados estatisticos para subsidiar decisdes estratégicas
e a formulacao de politicas de saude publica.

Manter comunicagdo continua com Orgdos reguladores e demais instituicbes
parceiras para garantir a integracéo das acdes de vigilancia.

Atuar na identificacdo de riscos a saude coletiva e propor acbes corretivas e
preventivas.

Gerenciar denuncias e situacfes de emergéncia sanitéria, assegurando respostas
rapidas e eficazes.

Realizar campanhas educativas e de conscientizacdo junto a populacdo sobre
normas de seguranca sanitaria.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servigos forado | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracdo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ASSESSOR ENSINO MEDIO COMPLETO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE /

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

Coordenar, chefiar e assessora | ili rota municipal ao
bom andamento das atividades municipais, questées envolvendo transporte transito
na administracao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Coordenar, chefiar e assessorar, as politicas de trafegabilidade da frota municipal ao
bom andamento das atividades municipais, questdes envolvendo transporte, transito
na administragdo, assessorar, coordenar a escala de viagem, assessorar, coordenar
0 transporte de pacientes encaminhados a outros centros especializados,
assessorar, coordenar o controle de entrada e saida de veiculos identificando os
condutores no ambito da frota municipal, atendimento ao publico em geral, coordenar
0 uso da frota municipal, assessorar, coordenar o agendamento de viagens
intermunicipais, sempre que solicitado pelas Secretarias, controlar o gasto de
combustivel da frota municipal, solicitar a aquisicdo de combustivel anualmente junto
ao setor de Licitacdo, Compras e Contratos, executar atividades correlatas
determinadas pelo superior imediato, assumir funcdes se necessarias ap0s 0
expediente de fiducia.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracao

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ASSESSOR DE | ENSINO MEDIO COMPLETO
COMPRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar atividades pertinentes as compras efetuadas pela unidades
subordinadas a Administracdo Municipal, utilizando projetos e programas
operacionais, fazendo cumprir as tarefas previstas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Assessorar atividades pertinentes ao planejamento das compras ao planejamento

das compras e na contratacdo de servi¢os licitados, fornecer apoio técnico-logistico

na conducéo e planejamento dos contratos de competéncia dos setores; analisar as

observagbes e recomendacbes dos Pareceres emanados pelas unldades

competentes, assessorar e execucdo de trg 00
dimentos de compras de bensge
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE
CNPJ; 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS § ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG Movertmet,

PREFEITURA D&

Novorizonte

administr

assessorar os titula S dlversas Secretarias e Departamentos gue co
Administragdo, a respeito a a almente, assumir
funcdes se necessarias apos o expediente, atuando com fIdUCIa

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO ENSINO MEDIO COMPLETO
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar suporte administrativo em diversas
secretarias municipais, garantindo a organizacao, eficiéncia e qualidade na execucao
de tarefas administrativas e no atendimento as demandas institucionais.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Realizar atividades de apoio
administrativo, como organizacdo de documentos, elaboracao de relatdrios e controle
de arquivos. Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacdes e
encaminhando solicitagcdes. Auxiliar na gestdo de agendas, reunides e eventos das
secretarias. Elaborar e revisar planilhas, relatérios e outros documentos
administrativos. Controlar e acompanhar processos administrativos, garantindo o
cumprimento de prazos e normas. Apoiar na gestdo de materiais e suprimentos,
monitorando estoques e solicitando reposi¢cbes quando necessario. Colaborar na
comunicacdo entre as secretarias e outros 6rgdos municipais. Realizar outras
atividades correlatas, conforme as necessidades das secretarias.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracao

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ASSISTENTE ENSINO MEDIO COMPLETO
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Oferecer suporte administrativo e operamonal
as at|V|dades de diversos setores contrib
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE /

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

fornecendo suporte e dlreC|onando demandas as areas responsavel

na digitalizacdo, organizagéo € iStrativos. Manter
atualizadas as informacdes em sistemas e planilhas, garantindo precisdo nos
registros. Realizar o controle e reposicdo de materiais de escritdério e outros
suprimentos. Apoiar na preparacdo de documentos, correspondéncias e
comunicagfes internas. Auxiliar na logistica de eventos, reunides e treinamentos
internos. Executar tarefas administrativas rotineiras, como triagem de e-mails,
recebimento de correspondéncias e atualizagBes de cronogramas. Colaborar com
equipes de diferentes setores em atividades administrativas complementares.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
ASSISTENTE ENSINO MEDIO COMPLETO
ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Oferecer suporte administrativo e operacional
as atividades de diversos setores, contribuindo para o bom andamento dos
processos internos com foco em execucgéo eficiente e organizacéo prética.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Atender ao publico interno e externo,
fornecendo suporte inicial e direcionando demandas as areas responsaveis. Auxiliar
na digitalizacdo, organizacao e arquivamento de documentos administrativos. Manter
atualizadas as informagdes em sistemas e planilhas, garantindo precisdo nos
registros. Realizar o controle e reposicdo de materiais de escritdério e outros
suprimentos. Apoiar na preparacdo de documentos, correspondéncias e
comunicagOes internas. Auxiliar na logistica de eventos, reunifes e treinamentos
internos. Executar tarefas administrativas rotineiras, como triagem de e-mails,
recebimento de correspondéncias e atualizagbes de cronogramas. Colaborar com
equipes de diferentes setores em atividades administrativas complementares.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracéo
OUTROS REQUISITOS:

—\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

DIRETOR
COMPRAS S —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:—Gerenciar-e-supepsisionar 0s processos de

compras municipais, assegurando a eficiéncia na aquisicdo de bens e servicos, o
controle orgcamentario e financeiro, e o atendimento as demandas das secretarias
municipais, em conformidade com as normas legais e administrativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Planejar e coordenar os processos de
compras publicas, garantindo a transparéncia e a eficiéncia nas aquisicoes.
Supervisionar a elaboracdo de orcamentos, empenhos e liquidacdes, assegurando o
controle rigoroso dos saldos orcamentarios. Gerenciar o controle de pedidos e
acompanhar as demandas das secretarias municipais, priorizando as necessidades
de cada setor. Realizar pesquisas de mercado para identificar fornecedores e obter
as melhores condi¢gbes de preco, qualidade e prazo. Garantir a conformidade dos
processos de compras com a legislacdo vigente, incluindo a Lei de LicitacGes e
Contratos. Supervisionar a manutencao de registros atualizados sobre fornecedores,
contratos e processos de compras. Monitorar a execuc¢do dos contratos de
fornecimento, assegurando o cumprimento das obrigagdes contratuais. Elaborar
relatorios gerenciais sobre as atividades do setor, apresentando indicadores de
desempenho e propondo melhorias

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
PREGOEIRO ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:. Conduzir os processos licitatorios na
modalidade pregéo, tanto presenciais quanto eletrénicos, em conformidade com a
legislacdo vigente (especialmente a Lei n° 14.133/2021 e regulamentos municipais).
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Responsabilizar-se pela fase
preparatéria do pregéo, desde o recebimento do processo devidamente instruido até
a publicacdo do aviso. Analisar e instruir os processos de compras e contratacoes,
verificando a sua conformidade com as normas internas e a legislacao aplicavel.
Elaborar o edital do pregéo, definindo o objeto, as regras, os critérios de habilitacao,
classificacao e julgamento das propostas, bem como os prazos e demais condigdes.
Publicar o aviso do pregdo nos meios de comunicagdo oficiais e outros meios de
divulgacado, conforme a legislacéo. Receber, abrir e analisar os envelopes com as
propostas e os documentos de habilitacdo dos licitantes. Conduzir a sesséo publica
do pregédo, promovendo o didlogo competitivo e a negociacdo com os licitantes,
visando a obtencdo da proposta mais vantajosa para a administracdo. Registrar em
ata todos os atos da sessdao publica, incluindo os lances, as negomagoes as deC|soes
e as ocorrenC|as relevantes. Anallsar a aceitabilida : ,
antes, verificando a
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA D&

Novorizonte

técnicas demandantes: estar mforma(;oes e esclaremmentos aos licitante

0 processo licitatério. Manter a €S e o sistema de
informacdes sobre licitacbes. Organizar e manter arquivados 0S processos
licitatorios, garantindo a sua rastreabilidade e transparéncia. Participar de
treinamentos e capacitacdes para o aprimoramento de suas atividades. Colaborar
com os 6rgaos de controle interno e externo, fornecendo informagdes e documentos
guando solicitado. Zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade nos processos
licitatorios. Desempenhar outras atividades correlatas e complementares que lhe
forem atribuidas pela legislagcéo e pela sua chefia imediata.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
AGENTE . DE | ENSINO MEDIO COMPLETO
CONTRATACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Receber e analisar os documentos e
informacdes necessarias para a instrucdo do processo de contratacdo, verificando
sua conformidade com as normas internas e a legislacao aplicavel.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Participar da elaboraco ou revisar o
Termo de Referéncia (para bens e servigos comuns) ou Projeto Basico (para obras
e servicos de engenharia), definindo de forma clara e precisa o objeto da contratacéo,
as especificacdes técnicas, os requisitos de qualidade, os prazos, as condi¢des de
pagamento e as sancdes aplicaveis. Realizar ou supervisionar a pesquisa de pre¢os
de mercado para a elaboragdo do orcamento estimado da contratacdo, utilizando
diferentes metodologias e fontes para garantir a economicidade. Redigir ou revisar a
minuta do edital de licitagcdo ou do aviso de contratagdo direta, observando os
requisitos legais e as particularidades do objeto a ser contratado. Providenciar a
publicacdo do edital ou aviso nos meios de comunicacdo oficiais, cumprindo os
prazos e as formalidades legais. Receber, analisar e responder as impugnacdes e
pedidos de esclarecimentos apresentados pelos licitantes, garantindo a
transparéncia e a igualdade de condi¢cdes no certame. Presidir e conduzir a sesséo
publica de abertura dos envelopes de habilitacéo e de propostas, registrando em ata
0s principais eventos e decisdes. Analisar a documentacdo de habilitagdo dos
licitantes, verificando o cumprimento dos requisitos legais, fiscais, trabalhistas,
econdmico-financeiros e técnicos. Analisar as propostas apresentadas, verificando
sua conformidade com o edital e os critérios de aceitabilidade de precos. Classificar
e julgar as propostas de acordo com 0s critérios estabeleudos no edltal apllcando
as regras de desempate guando necessarlo Cond
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60

ESTADO DE MINAS GERAIS ADM 2025/2028
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

técnicos

Redigir ou revisar 0 rato administrativo ou o mstrumento equivalente
empenho, ordem de servico . a contratacao.
Providenciar a publicacdo do extrato do contrato nos meios de comunicacao oficiais,
cumprindo os prazos e as formalidades legais. m alguns municipios, o Agente de
Contratacdo pode ser designado como gestor ou fiscal do contrato, acompanhando
sua execucgao, verificando o cumprimento das clausulas contratuais e a qualidade
dos bens ou servicos entregues.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

hordrio de expediente quando
convocado pela Administracéo

OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
COORDENADOR DE | ENSINO MEDIO COMPLETO
PROTECAO SOCIAL
BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elaborar, em conjunto com a equipe técnica,
o plano de trabalho da Protecdo Social Basica, alinhado as diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social (PNAS) e as necessidades do territério. DESCRICAO
DETALHADA DAS TAREFAS: Coordenar a execucdo dos servigos, programas,
projetos e beneficios socioassistenciais da Protecdo Social Basica (CRAS e outras
unidades, se houver). Organizar e conduzir reunides de equipe, de planejamento e
de avaliacdo. Articular e fortalecer a rede socioassistencial local, estabelecendo
parcerias com outras secretarias municipais, organizacdes da sociedade civil e
conselhos de direitos. Supervisionar e orientar tecnicamente a equipe de
profissionais da Protecdo Social Basica (assistentes sociais, psicologos, técnicos de
nivel médio, etc.). Promover a formacdo continuada da equipe, identificando
necessidades de capacitacédo e articulando acdes de desenvolvimento profissional.
Realizar a gestéo de frequéncia, férias e outras questdes administrativas da equipe.
Avaliar o desempenho da equipe, oferecendo feedback e identificando
potencialidades e necessidades de melhoria. Garantir a qualidade do registro de
informacdes e dados nos sistemas de informagdo da assisténcia social. Monitorar e
avaliar os indicadores de desempenho dos servicos, programas, projetos e
beneficios da Protecéo Social Basica. Elaborar relatorios técnicos e gerenciais sobre
as atividades desenvolvidas e os resultados alcancados. Utilizar os dados e
informacdes para o planejamento e aprimoramento das a¢des. Realizar acolhimento
e escuta qualificada de usuérios e familias, quando necessario. Prestar orientacdo e
informacdes sobre 0s servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais.
Participar da elaboracdo de planos de acompanhamento fam|I|ar e |nd|V|duaI
Contrlbuw para a |dent|f|cagao de demandas e S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

PREFEITURA DE

Novorizonte

e

seerlgagéo de Info
socioassistenciais a lacao. ]
CARGA HORARIA: - ———— ] FORMA DE-RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacéao de servicos fora do | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracéo
OUTROS REQUISITOS:

CARGO PRE-REQUISITO
TECNICO DE | ENSINO MEDIO COMPLETO
VIGILANCIA SOCIAL
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar o mapeamento e a identificacdo de
individuos, familias e grupos em situacéo de vulnerabilidade e risco social no territorio
do municipio.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Acompanhar e monitorar as situacdes
de vulnerabilidade e risco social, registrando informacgdes relevantes e atualizando
os cadastros necessarios. Realizar visitas domiciliares e institucionais para conhecer
as realidades sociais, identificar necessidades e fortalecer vinculos. Conduzir
entrevistas e escutas qualificadas com os usuérios, buscando compreender suas
demandas, historias de vida e potencialidades. Participar da elaboracdo de planos
de acompanhamento individualizados ou familiares, definindo estratégias de
intervencdo e metas a serem alcancadas. Prestar orientacdo e informacdo aos
usuarios sobre seus direitos sociais, 0s servicos disponiveis na rede
socioassistencial e outras politicas publicas relevantes. Articular-se com os demais
servigos da rede socioassistencial (CRAS, CREAS, servigos de acolhimento, etc.),
saude, educacdo e outras politicas publicas para garantir a integralidade do
atendimento. Participar de reunides de equipe, discussdes de caso e grupos de
trabalho para aprimorar as praticas e construir fluxos de atendimento eficientes.
Realizar o registro sistematico das informac¢des e dos atendimentos realizados,
utilizando os instrumentos e sistemas definidos pela gestdo municipal. Elaborar
relatérios técnicos, pareceres e outros documentos que subsidiem a avaliacdo e o
planejamento das agbes de vigilancia social. ldentificar demandas sociais
emergentes e tendéncias de vulnerabilidade no territério, comunicando-as a gestéao
para o aprimoramento das politicas e servi¢os. Estimular a participacdo dos usuarios
e da comunidade nas discussdes e na constru¢do de solugbes para as questdes
sociais identificadas. Atuar em situacdes de emergéncia e calamidade publica,
prestando apoio psicossocial e realizando os encaminhamentos necessarios.
Participar de programas de capacitacéo e formacao continuada para aprimorar seus
conhecimentos e habilidades técnicas.
CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:
40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servigos fora do | AMPLO
i de expediente :
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVORIZONTE

CNPJ: 01.616.420/0001-60 : ADM 2025/2028

ESTADO DE MINAS GERAIS
NOVORIZONTE-MG

Novorizonte

| OUTROS REQUISITOS:

S

CARGO PRE-REQUISITO
SECRETARIO ENSINO MEDIO COMPLETO
ESCOLAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar assisténcia administrativa e secretarial
a Secretaria Municipal de Educacao e, por vezes, diretamente ao Secretario de
Educacao.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS: Organizar, manter atualizados e
controlar arquivos, ficharios e sistemas de informacdes da secretaria. 1sso inclui
documentos como portarias, decretos, leis, convénios, processos, correspondéncias
e outros documentos oficiais. laborar, redigir e formatar documentos como oficios,
memorandos, relatorios, atas, portarias e outros documentos administrativos.
Atender ao publico interno (servidores da educacéo, diretores, professores) e externo
(pais, alunos, comunidade), prestando informacdes, esclarecendo duvidas e
encaminhando solicitacbes. Agendar e organizar reunides, preparar pautas,
convocar participantes e, em alguns casos, secretariar as reunides, lavrando atas.
Receber, protocolar, distribuir e controlar o fluxo de documentos e correspondéncias
gue chegam e saem da secretaria. Controlar o estoque de materiais de escritorio,
solicitar compras quando necessario e zelar pela conservacdo dos equipamentos da
secretaria. Preparar planilhas de controle, coletar dados e elaborar relatérios diversos
sobre as atividades da secretaria. Acompanhar o andamento de processos
administrativos, como licitacbes, convénios, processos de pessoal, etc. restar apoio
logistico e administrativo na organiza¢do de eventos, seminarios, cursos e projetos
desenvolvidos pela secretaria.

CARGA HORARIA: FORMA DE RECRUTAMENTO:

40 horas semanais; podendo ser | COMISSIONADO- RECRUTAMENTO
exigida a prestacao de servigos forado | AMPLO

horario de expediente quando
convocado pela Administracdo

OUTROS REQUISITOS:

Artigo 3° - Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Lei Complementar n°
024, de 26 de margo de 2018.

Artigo 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Novorizonte, 1° de agosto de 2025.
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