PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

LEI N° 4647 DE 21 DE SETEMBRO DE 2017

DISPOE SOBRE A CRIACAO CARGOS E VAGAS PARA
ATENDIMENTO AO CONCURSO PUBLICO A SER
REALIZADO PELA ADMINISTRACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Boa Esperanca, por seus representantes, aprovou e
eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° Ficam criados cargos e vagas para atendimento ao Concurso Publico
a ser realizado pela Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, vinculados a Administracdo
Pudblica, conforme disposto no Anexo I, que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico. As atribuicbes dos cargos ora criados sao as constantes do
Anexo Il, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 2.° A lotacdo das vagas ora criadas se dar4 em face de aprovacdo em
Concurso Publico, a ser realizado nos Termos do Edital a ser expedido pela Prefeitura
Municipal.

Art. 3.° Os dispositivos previstos nesta Lei passam a compor o Plano de
Cargos e Salarios dos Servidores Publicos Municipais, previstos na Lei Municipal n° 3479, de
25 de janeiro de 2010 e suas alteracoes.

Art.4.° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacbes
orcamentarias proprias do Municipio, estando dentro das limitagdes constitucionais vigentes.

Art. 5.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, 21 de setembro de 2017.
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CNPJ 18.239.590/0001-75

ANEXO |

LEI MUNICIPAL N° 4647, DE 21/09/2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG

CATEGORIA VAGAS CARGA NIVEL DE
PROFISSIONAL HORARIA ESCOLARIDADE | VENCIMENTOS
A?rgiiigfgdeo 01 40 horas/semanais | Superior completo R$ 3.100,00
Superior completo
Analista em Gestao . em Administracao R$ 3.100,00
Publica 01 40 horas/semanais Publica ou Gesiéo $
Publica
Superior Completo
em Engenharia da R$ 3.100,00
Computacéao,
Ciéncia da
Analista de Computacao,
Tecnologia da 01 40 horas/semanais Sistemas de
Informacgao Informacéo, Anélise
Desenvolvimento de
Sistemas,
Tecnologia da
Informacé&o
Superior completo
. em Administracéo, R$ 3.100,00
Recl?rrs]zlslslzau%eanos 01 40 horas/semanais | Gestdo de Recursos
Humanos ou
Psicologia
Superior completo
em Economia, R$ 3.100,00
Analista de 01 40 horas/semanais Ciéncias Contabeis,
Patriménio Estatistica,
Matematica ou
Administracdo
Superior completo
Analista Tributério 01 40 horas/semanais em [_)lr_elto com R$ 3.100,00
especializacdo em
Direito Tributéario
Superior Completo
em Publicidade e
Analista de 01 40 horas/semanais Propaganda, R$ 3.100,00
Comunicacéao Relacdes Publicas,
Jornalismo e
Marketing
Superior Completo
Analista Contabil 01 40 horas/semanais em Ciéncias R$ 3.100,00
Contébeis
: Superior Completo
?’rr]g(l:liasg: 01 40 horas/semanais em Adr'ni.nistragao,
Administracao R$ 3.100,00
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CNPJ 18.239.590/0001-75

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG

CATEGORIA
PROFISSIONAL

VAGAS

CARGA
HORARIA

NIVEL DE
ESCOLARIDADE

VENCIMENTOS

Publica e Processos

Gerenciais
Superior Completo
em Ciéncias
Analista Financeiro , Contabeis,
L 01 40 horas/semanais . ~
e Orcamentario Administracao, R$ 3.100.00
Administrac&o '
Publica e Economia
Superior Completo
em Ciéncias
Analista de Contabeis,
Compras e 01 40 horas/semanais Administracao, R$ 3.100.00
LicitacBes Administrac&o ’
Publica, Bacharel
em Direito
Enfermeiro Superior Completo
Plantonista — PAM 04 12/36 horas em Enfermagem R$ 2.310,00
Enfermeiro — , Superior Completo
Policlinica 01 40 horas/semanais em Enfermagem R$ 2.310,00
Analista de transito , .
Urbano 01 40 horas/semanais | Superior Completo R$ 3.100,00
Monltolrnl?gr?tﬁgoglco 32 40 horas/semanais Sueprﬁrll:?;(;c;rggilzto
R$ 937,00
Nivel Médio
Técnico em Completo com R$ 1.426,00
Enfermagem — PAM 04 12/36 horas Técnico em
Enfermagem
Nivel Médio
) Completo com R$ 937,00
Motorista — PAM 02 12/36 horas habilitaco
categoria D
Recepcionista — Nivel Médio R$ 937,00
PAM 02 12/36 horas Completo
Agente de Servico Nivel Médio
PUblico — PAM 02 12/36 horas Completo R$ 937,00
Técnico Eletricista 01 40 horas/semanais Nivel Médio R$ 937,00
de Autos Completo
_ Técnico 01 40 horas/semanais Nivel Médio R$ 937,00
Funileiro/Lanterneiro Completo
Total de vagas 61

Prefeitura Municipal de Boa Esperanca, 21 de setembro de 2017.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

ANEXO I
LEI MUNICIPAL N° 4647, DE 21/09/2017

ATRIBUICOES DOS CARGOS

Analista de Almoxarifado

Avaliacdo e andlise das atividades de recepcao, estocagem, manipulacdo e expedicdo dos
produtos. Coordenar e Liderar equipe. Planejamento e organizagdo da disposicao das
mercadorias estocadas, facilitando a identificacdo, localizacdo e manuseio. Entradas de notas
fiscais, andlise de estoque, follow up, emissdo de processos de pagamentos, controle de
ordens de compras e negociacdes de prazos de pagamentos, contas a pagar, inventarios e
distribuicdo de materiais. Atua também com recebimento, andlise e negociacdo com
fornecedores, arquivos e coordenacdo da area de recebimento e contas a pagar e arquivos.
Liderar atividades do almoxarifado tais como conferéncia, armazenagem de produtos e
materiais em almoxarifados, armazéns, silos e depdsitos. Lancar movimentacao de entradas e
saidas e controlar estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos, organizar o

almoxarifado para facilitar a movimentacéo dos itens.

Carga horaria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso Superior completo em qualquer area de atuacgéao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista em Gestdo Publica

Supervisionar e Coordenar equipes de trabalho; Realizar atividades relacionadas ao
planejamento, gerenciamento, organizagdo, coordenacdo, supervisdo, assessoramento,
estudo, pesquisa e execucdo de tarefas que envolvam implementacdo, acompanhamento e
fiscalizacdo de servicos relativos as areas de planejamento, orcamento, financas publicas e
gestédo; Formular, implantar, avaliar, coordenar, supervisionar e executar sistemas, processos,
métodos e trabalhos de planejamento e de gestdo orcamentarios, financeiros e administrativos,
inclusive no que tange a materiais e compras, informacdo, tecnologia da informacdo e
comunicacdo, pessoal, desenvolvimento organizacional, patriménio e afins; Formular e
promover a articulacdo de programas, projetos e parcerias estratégicas; Pesquisar,
desenvolver, monitorar, sistematizar e executar as atividades dos planejamentos estratégico,
tatico e operacional; Desenvolver trabalhos de articulacdo entre os planejamentos estratégico,
tatico e operacional, bem como entre estes e o orcamento; Elaborar, analisar e interpretar
pesquisas, quadros, tabelas e planilhas; redigir relatérios, contratos, normas, editais, manuais e
outros documentos; Efetuar estimativa de despesas da unidade; Elaborar e aplicar
instrumentos de acompanhamento, avaliagdo, pesquisa, controle e divulgagcéo referentes aos
planos, programas e projetos desenvolvidos pela area; Aperfeicoar procedimentos e métodos
de trabalho; atuar em processos licitatorios e em contratos administrativos; Executar atividades
inerentes a gestao de pessoas; Realizar atividades de direcdo da administracdo orcamentaria,
de assessoramento especializado, inclusive para a area fim, e de orientacdo e supervisdo de
auxiliares, abrangendo estudo, pesquisa, analise e interpretacdo da legislacdo econdmico-
fiscal, orcamentéria, de pessoal e de encargos sociais, com vistas a adequacédo da proposta
orcamentaria a Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Orcamentaria Anual e a Lei de Diretrizes
Orcamentarias; Acompanhar a evolucdo da proposta orcamentaria; Analisar as solicitacdes de
créditos adicionais e as indicagfes de contingenciamentos de recursos; Orientar, coordenar e
supervisionar a elaboracao dos relatorios gerenciais, de prestacéo de contas e de gestao fiscal;
Supervisionar a execug¢ao orcamentéaria e financeira das despesas do 6rgao; Supervisionar a
programacao financeira e sua conciliacdo com a programacdo e execucao orgcamentarias;
Verificar as projecdes das despesas e avaliar os estudos realizados; Elaborar as propostas das
leis orcamentérias observadas as diretrizes orcamentérias; Planejar, coordenar, supervisionar e
executar atividades afetas a sua especialidade necessarias para subsidiar a tomada de deciséao

pelo chefe do poder executivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior em Administracdo, Administracdo Publica ou Gestéo

Publica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Tecnologia da Informacéo (TI)

Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, dimensionando
requisitos do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas codificando os aplicativos. Coordenar e liderar
equipe. Monitorar e avaliar o desempenho da rede, programar e configurar as politicas e
procedimentos de seguranca da rede e prover suporte aos usuarios da rede. Coordenar
projetos e oferecer solugcbes para ambientes informatizados, prestar suporte técnico e
treinamento ao usuario, estabelecer padrdes, elaborar documentacdo técnica, pesquisar
tecnologia em informética, orientar areas de apoio, acionar suporte de terceiros, instalar e
configurar software e hardware, dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas, definir
alternativas fisicas de implementacéo, especificar a arquitetura do sistema, montar protétipo do
sistema, testar sistema, monitorar o desempenho do sistema, identificar falhas no sistema,
executar procedimentos para melhoria de desempenho de sistema, elaborar dicionério de
dados, manuais do sistema e relatérios técnicos, documentar estrutura de rede, administrar
recursos internos e externos, acompanhar execucéo do projeto, avaliar qualidade de produtos

gerados, executando outras tarefas da mesma natureza.

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior Completo em Engenharia da Computacdo, Ciéncia da
Computacédo, Sistemas de Informacdo, Analise Desenvolvimento de Sistemas ou

Tecnologia da Informacgéo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Recursos Humanos

Coordenar e liderar equipe, analisar, implantar e realizar politicas e procedimentos de
recrutamento e pré-selecdo por meio de processos seletivos internos ou externos quando
necessério. Analisar os casos de alteracdes de cargos, promogoes, transferéncias, demissdes
e outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos
aplicaveis, visando contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos. Propor e
implementar programas de treinamento e desenvolvimento pessoal, aplicar a avaliacdo de
eficacia de treinamento, analisar implantar politicas e procedimentos de recrutamento,
concurso publico de provas ou de titulos, elaborar antincios de recrutamento para os meios de
comunicacdes, realizar entrevista de admissdo, acompanhamento e desligamento dos
servidores, coletando informacBes para elaboracdo de graficos gerenciais, supervisionar o
processo de integracdo dos novos servidores municipais, realizar pesquisas sobre as
tendéncias de mercado na area de remuneracdo e beneficios, visando subsidiar as definicbes
das politicas de remuneracédo da Administracdo Municipal e comunicar qualquer irregularidade

do setor ao superior.

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior em Administracdo, Gestdao de Recursos Humanos e

Psicologia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Patrimdnio

Supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas do
patriménio municipal em geral. Receber ativos, materiais de consumo e notas fiscais,
fisicamente e através de sistema integrado, controlando e criando patriménio através de
etiguetas com sequéncia patrimonial, entregando notas fiscais para a area Financeira efetuar o
pagamento, garantindo o controle e manutencao de todos os bens da Administracéo. Orientar e
fiscalizar o cadastro dos bens patrimoniados de forma sistematizada que garanta a rapida
identificacdo dos bens e emisséo de relatorios para a Administracdo e instancias superiores.
Realizar a movimentacdo de ativo através de sistema integrado que permita celeridade nos
processos e garantia de que os bens estdo devidamente alocados e identificados. Realizar
inventario em todas as unidades operacionais da organizacdo, deslocando-se até o local,
levantando os bens existentes bem como marca, modelo, numero de patriménio, estado fisico,
confrontando com o sistema integrado, afim de ter o controle fiscal, contabil e fisico utilizando
modelo de controle vigente no mercado, e atendendo as exigéncias de fiscalizacdo por 6rgaos
oficiais de estado. Efetuar baixa patrimonial de bens inutilizados, baixando no sistema de
controle patrimonial o nimero do bem patrimoniado, emitindo relatério para direcionamento aos
orgdos de controle externo. Emitir relatérios gerenciais periddicos, mensais, trimestrais,
semestrais e/ou anuais relativos aos respectivos empenhamentos e notas fiscais e recebimento
de materiais e servicos junto a contabilidade, efetuando o levantamento de todos os
lancamentos e confrontando com o existente na contabilidade, além de certificar a qualidade
nos controles e seguranca para alta administracdo da organizacéo. Elaborar e disseminar os
procedimentos operacionais padréo referentes a controle patrimonial, disseminando junto aos
gestores da organizacdo através de treinamentos e workshops. Realizar movimentagfes de
ativo, a partir de atendimento de solicitagbes, movimentando o bem para o destino, bem como
realocando seu numero de patriménio, garantindo que o sistema de controle esteja coerente
com o local fisico do bem. Controlar a manutencéo e o conserto dos bens de forma a garantir a
utilizacdo dos mesmos mitigando impactos na operagédo das atividades fim da organizacao.
Coordenar e liderar equipe. Avaliar a necessidade de novos equipamentos, evitando a
aguisicdo dos que sao desnecessarios ou pouco adequados as atividades, garantindo para a
alta administracéo a aplicacéo do principio da economicidade. Receber processos de compras,
conferindo o material/lbem entregue, finalizando o processo e encaminhando para o centro de

documentacéo, arquivar e digitalizar o processo, facilitando a busca e controle do mesmo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Carga horaria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior completo em Economia, Contabilidade, Estatistica ou

Administragéo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista Tributério

Acompanhar e assegurar o cumprimento das obrigacoes fiscais e tributarias dos contribuintes
municipais, planejando, executando e assessorando as atividades de fiscalizacdo, arrecadacao
de tributos, transferéncias constitucionais, tecnologia da informagédo, administracdo de
cadastros imobiliarios, de patriménio e de atividades econdmicas, em conformidade com a
legislacdo e atendendo a meta e prazos previstos nas estratégias da Administracdo Municipal.
Desenvolver o Planejamento Tributario Municipal, além de coordenar e liderar equipes de
trabalho em face de matéria tributaria e sua legislacéo.

Fiscaliza e orienta visando o cumprimento da legislacdo tributéria; Constitui o crédito tributario
mediante langcamento; Controla a arrecadacdo e promove a forma de cobranca de tributos;
Analisa e toma decisdes sobre processos administrativo-fiscais; Orienta quanto a circulacéo de
bens, mercadorias e servicos; Atende e orienta contribuintes e, ainda, coordena os 6rgaos da
administracdo tributéria; Orienta quanto as medi¢cbes de imolveis, medidas materializadas,
produtos, marcas de conformidade e servigos, conforme legislacdo; Coordena o processo de
fiscalizacdo; Coordena o planejamento da acéo fiscal; Presta consultoria e orientacao tributéria,
inclusive em plantdes fiscais; Emite pareceres conclusivos em processos administrativos sobre
regularidades ou irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos a estabelecimentos
OuU pessoas sujeitos a imposicao tributéria; Orienta quanto as diligéncias para o cumprimento
de suas atribuicbes; Orienta quanto ao lavramento de termo de inicio de acédo fiscal,
notificacdes, intimacdes, auto de infracdo, aplicacdo de multas; Coordena o levantamento de
servico fiscal basico, verifica e analisa livros contabeis e outros documentos auxiliares a
fiscalizacdo; Orienta quanto a emissdo de documentos necessarios a acao fiscal, inclusive
relatérios de controle e acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e alteracdo de razdo social;
Toma decisdo em processos e relatérios a acéo fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de
seguranca e acao juridicas em geral, mediante relatorio preliminar; Coordena outras atividades

inerentes a area fiscal.

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior completo em Direito, com especializacdo em Direito

Tributario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Comunicacgéo

Atuar junto a equipe de comunicacédo e marketing, elaborando analises e planos de acdo para
a area; Coordenar, orientar e liderar a equipe; Coordenar e acompanhar a elaboracédo de
roteiros de 4udio, video e fotografia, selecao de locacdes, atores, vozes, entre outros, visando
garantir a qualidade e a padronizacéo da publicidade da Prefeitura, por meio da execucao e/ou
orientacdo do planejamento; Obter dados relevantes para tomada de decisdes e planos de
acdo no municipio, realizando e/ou coordenando pesquisas; Assessorar as secretarias
municipais como um todo, visando otimizar as acdes e informacdes relativas a comunicacao
publicitaria realizada pelo municipio, levantando demandas de comunicacdo e informacédo e
elaborando o material solicitado; Estabelecer programas que caracterizem a comunicagao
estratégica para criacdo e manutencao do relacionamento da instituicdo com seus publicos de
interesse, analisando o perfil do publico alvo e adaptando a linguagem a este; Realizar e/ou
coordenar pesquisas de opiniao e atitudes; Identificar a credibilidade da Prefeitura, sua imagem
perante o publico, e o conceito que o mesmo tem dela; Coletar sugestfes, solicitacdes e
gueixas da populacao; Analisar e interpretar os dados da pesquisa; Representar a Prefeitura e
entidades publicas, prestando assessoria em todas as oportunidades de representacdo da
Prefeitura, fornecendo pareceres, apresentado alternativas e recomendando atividades acerca
de estratégias e politicas de relacdes publicas, de propaganda institucional, de politica de
mercado, motivacdo dos recursos humanos, politica de responsabilidade social, entre outros
fatores; Coordenar as politicas e atividades do setor de Relacdes Publicas, Cerimonial e
Protocolo, visando orientar as reformulacfes que se fizerem necessarias, organizando eventos,
planejando, coordenando e executando programas de interesse comunitario, de informacao
para a opinido publica e de comunicacao dirigida, avaliando os resultados dos planejamentos,
programas e técnicas; Dominar linguagens e competéncias estéticas e técnicas para criar,
orientar e julgar materiais de comunicagdo pertinentes a suas atividades, como roteiros de
audio, video, pecas graficas, entre outros, utilizando a criatividade como instrumento para a
busca de solugdes de problemas de comunicacao; Divulgar atos e fatos da Administragéo que
sejam de interesse publico, abastecendo a midia com o que acontece na Administracdo

Municipal, pautando o trabalho na verdade e na correta disseminacao de informacdes.

Carga horéaria: 40 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
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Escolaridade: Curso Superior Completo em Publicidade e Propaganda, Relagdes

Pablicas, Jornalismo e Marketing.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista Contabil

Organizar e dirigir os trabalhos contabeis da Prefeitura, supervisionando, planejando e
orientando a sua execucao para apurar o orcamento e as condicfes patrimoniais e financeiras
da instituigao.

Responsavel por analisar, elaborar e controlar todos os documentos contabeis, livros fiscais,
parametros fiscais e sistemas financeiros, orcamentarios e patrimoniais, utilizado pela
Administracdo Municipal. Conferéncia de calculos trabalhistas, tributarios, financeiros e demais
atividades correlatas.

Realizar a escrituracdo contabil atendendo aos principios das melhores praticas administrativo-
contabeis, bem como da legislacao vigente; Controlar, executar trabalhos de analise contabil e
conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros de
lancamento, assegurando a correta operacdo contabil da Administracdo Municipal; Elaborar
balancetes e balancos or¢camentérios e patrimoniais, destacando e procedendo a ajustes
contabeis, apresentando resultados parciais ou totais da situagcdo economia e financeira da
Administracdo; Elaborar, controlar a execucdo de demonstracfes financeiras dirigidas aos
orgdos controladores e reguladores da administracdo publica, certificando-se da sua
consisténcia e correcdo; Proceder a classificacao e avaliacdo de créditos e débitos, analisando
a sua natureza, fazendo o respectivo lancamento contabil, apropriando os saldos
correspondentes; Implementar controles e procedimentos contdbeis que venham a permitir
transparéncia e disponibilidade das informacdes contabeis para a Auditoria Interna e Externa;
Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execugcdo de outras atividades da area onde

estiver lotado.

Carga horéria: 40 horas semanais

Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Processos

Analisa e define métodos e processos de trabalho, estuda tempos e parametros, mapeia fluxo
de atividades e identifica falhas, a fim de estabelecer estratégias para solucédo de problemas e
propor melhoria continua dos processos. Coordenar e Liderar Equipe. Possuir ampla visdo
estratégica e que seja o elo de ligacdo entre as areas administrativas e as areas de apoio,
como Tl e RH, ndo apenas transmitindo necessidades das areas interessadas, mas como um
facilitador da comunicacdo entre as partes. Analisar 0s processos produtivos e 0S Servicos
detalhadamente, bem como na sua globalidade. Propor melhorias ou alteracdes quando
necessario. Monitorizar os processos e as alteragcbes implementadas para determinar o
sucesso das mesmas. Procurar ativamente a exceléncia nos processos.

Realizar também atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao
planejamento, organizacao, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo, pesquisa e exe
cucdo de tarefas que envolvam a gestao estratégica, de pessoas, de processos, de

recursos materiais e patrimoniais, de licitagdes e contratos, de orcamento e financgas, de
controle interno e outras atividades complementares de apoio administrativo e demais

atividades correlatas.

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior Completo em Administracdo de Empresas, Administracao

Publica, Processos Gerenciais.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista Financeiro e Orcamentario

Processamento de contas a pagar e a receber, anotando corretamente a transferéncia de
ativos e encerramento dos livros de forma correta. Coordenar e liderar Equipe. Responsavel
também pelo processamento de transagfes, sendo elas: o faturamento de clientes,
pagamentos a fornecedores, etc. Elaborar processos de coletas de dados da populacao,
analisando para que os mesmos possam contribuir na elaboracdo do PPA (Plano Plurianual) e
LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias), consultar a literatura para ver exemplos de medidas
adequadas, que se tornaréo indicadores reveladores de problemas operacionais, desenvolver
um calendario e um procedimento para gerar essas medi¢cdes em uma base regular, planejar
um formato adequado para a emissao dos resultados da gestdo, acompanhar toda a atividade
viavel revendo cuidadosamente as operacdes de uma determinada visao, analisar o fluxo de
caixa, fazer simulacoes, identificando problemas e oportunidades para melhorar o desempenho
econdmico-financeiro da Administracdo, acompanhar o comportamento da LDO e PPA,
visando identificar e discutir as ocasionais distor¢des, preparar e apresentar projecoes e
simulacdes estratégicas antecipando os resultados operacionais da Administracdo, permitindo
acOes corretivas se for o caso, acompanhar o cronograma fisico-financeiro, apurar e analisar
0s custos dos produtos, identificando oportunidades de reducédo destes, visando alteracdes
planejadas, elaborar estudos de viabilidade econ6mica de produto, diagnosticar a condicao

financeira da Administracao.

Carga horéria: 40 horas semanais
Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo de

Empresas, Administracdo Publica, Economia.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Compras e Licitacao

Coordenar todos os procedimentos de compras diversas, de maquinarios, equipamentos,
matéria-prima, servicos e outros, adquirindo as mercadorias através de processos de licitacdo
ou diretamente, para garantir a aquisicdo de materiais dentro dos padrdes estabelecidos por
lei; Manter atualizado o cadastro de fornecedores; Efetuar a cotacdo de precos de materiais e
equipamentos, obedecendo a legislacdo pertinente, para preparar a previsdo de despesas
visando a reserva orcamentaria; Analisar as propostas recebidas, verificando as vantagens
oferecidas pelos fornecedores, respeitando criteriosamente 0s principios que regem a
administracdo publica, cotejando precos, prazos de entrega, condicdes de pagamento,
elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta e submetendo-as a decisédo
superior; Elaborar pedidos de compra, editais de licitacdo e outros documentos necessarios;
Analisar as requisicdes recebidas, atentando para o tipo de mercadorias, quantidade e
qualidade exigidas, para providenciar o atendimento dos mesmos; Acompanhar os tramites do
processo de compras, dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a saida de entrega pelo
fornecedor, para impedir ou corrigir falhas; Controlar o recebimento dos materiais, conferindo-
0s, com base nos dados das notas fiscais dos materiais entregues, para ndo haver
irregularidades; Encaminhar as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades
responsaveis pela contabilizacdo, pagamento e estoque; Digitar cartas, memorandos, relatorios
e demais correspondéncias da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos,
baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas administrativas; Organizar e
manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em
ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes; Efetuar controles relativamente
complexos, envolvendo interpretacdo e comparagdo de dois ou mais dados, conferéncia de
calculos de licitagcdes e outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas; Controlar o recebimento e expedi¢cdo de correspondéncia, registrando-a em
livro préprio com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas interessadas;
Elaboragédo de documentos digitais de texto, planilha e afins, visando a facilitagdo da tomada
de decisao; Elaborar todas as modalidades de licitagcéo, dispensa ou inexigibilidade de licitag&o
em conformidade com a legislacdo; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

Carga horéria: 40 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Escolaridade: Curso Superior Completo em Ciéncias Contdbeis, Administracdo de

Empresas, Administracdo Publica ou Direito.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Enfermeiro Plantonista — PAM

Planejar e supervisionar os servicos da equipe de enfermagem. Realizar consultas de
enfermagem, pedidos de exames e prescricdo de medicamentos, observando normativas
técnicas da profissdo. Coordenar e participar de campanhas educativas que visem a melhoria
de saude da populagdo. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos érgdos competentes
da classe; Realizar assisténcia integral (promocéo, protecdo, manutencédo e reabilitacdo da
saude, prevencao de agravos, diagnostico e tratamento) de enfermagem aos individuos no
ambulatério; Dirigir o 6rgdo de enfermagem integramente da instituicdo de saude e chefia de
servico da unidade de enfermagem, tal como as acBes desenvolvidas pelos técnicos de
enfermagem; Ministrar capacitacdo e educacao permanente a equipe de enfermagem e demais
profissionais do setor; Organizar, supervisionar e avaliar os servicos de enfermagem e de suas
atividades técnicas; Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de
assisténcia de enfermagem; Participar do planejamento, execugéo e avaliacdo dos programas
de saude propostos pelo Ministério da Saude; Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugao
de projetos relacionado a prevencao, vacinacgao, higiene e controle sistematico de doencas
transmissiveis, visando a orientacdo, educacao e melhoria de saude da populacao; Controlar
0S insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituicdo; Elaborar pareceres,
boletins, relatoérios e anotacdes em fichas apropriadas; Prestar assisténcia de enfermagem
direta ao paciente grave, em risco iminente de morte, sujeito a instabilidade de funcdes vitais,

em sala de emergéncia, juntamente com os demais integrantes da equipe.

Carga horaria: 12/36 horas

Escolaridade: Nivel superior completo em Enfermagem
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Enfermeiro — Policlinica

Planejar e supervisionar os servicos da equipe de enfermagem. Realizar consultas de
enfermagem, pedidos de exames e prescricdo de medicamentos, observando normativas
técnicas da profissdo. Coordenar e participar de campanhas educativas que visem a melhoria
de saude da populagdo. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos érgdos competentes
da classe; Dirigir o 6rgédo de enfermagem integrante da instituicdo de saude e chefia de servico
da unidade de enfermagem, tal como as acdes desenvolvidas pelos técnicos de enfermagem;
Ministrar capacitacdo e educacdo permanente a equipe de enfermagem e demais profissionais
do setor; Organizar, supervisionar e avaliar os servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas; Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem; Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas de saude
propostos pelo Ministério da Saude; Coordenar, supervisionar e auxiliar na execucdo de
projetos relacionados a prevencdo, vacinacdo, higiene e controle sistematico de doencas
transmissiveis, visando a orienta¢do, educacao e melhoria de saude da populacéo; Controlar
0S insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituicdo; Elaborar pareceres,
boletins, relatérios e anotacdes em fichas apropriadas; Prestar assisténcia de enfermagem as
gestantes, puérperas e mulheres em idade fértil; Realizar consulta de enfermagem direcionada
a saude da mulher, com orientacdes preventivas, exame clinico das mamas, procedendo a
coleta de exame cita patolégico de mulheres que estejam dentro da faixa etaria preconizada,
enviando-as ao laboratoério de referencia, verificando posteriormente os resultados e aplicando
as condutas necessarias conforme os protocolos do ministério da saude; Realizar o
preenchimento adequado dos sistemas de informacdo utilizados pela gestdo municipal,

Executar outras atividades de interesse da gestdo municipal correlatas ao cargo.

Carga horéaria: 40 horas

Escolaridade: Nivel superior completo em Enfermagem
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Analista de Transito Urbano

Orientar e prestar informacdes a qualquer cidaddo sobre normas de transito; executar a
fiscalizacdo do transito em geral e de veiculos que fazem o transporte escolar rural e urbano,
moto-taxi, transporte coletivo de passageiros, taxi, ciclomotores, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis por infracbes de circulacdo, estacionamento e parada; fiscalizar o
cumprimento das normas regulamentares e da programacao operacional estabelecidas para o
sistema de transporte publico, aplicar medidas administrativas e/ou autuar por irregularidades

ocorridas atraves da legislacao referente a matéria.

Carga horéria: 40 horas

Escolaridade: Nivel Superior Completo em qualquer area de atuacao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Monitor Pedagodgico Infantil

Acompanhar e responsabilizar-se pela higienizacdo e seguranca das criangas, bem como
apoiar o educador nas refei¢cdes oferecidas a essas. Auxiliar, prontamente, a criangca na sua
higiene pessoal, sempre que necessario e nos horéarios estabelecidos pela instituicao;
Trocar fraldas e fazer a higiene das criancas, seguindo orientacdo superior; Apoiar o educador
na hora das refei¢cdes, alimentando as criancas que necessitam de auxilio; Auxiliar o educador
na hora do repouso das crianc¢as, providenciando colchonetes, lencéis, fronhas e travesseiros,
e organizar o material apds o uso; Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam os pais,
apos o horario regular da saida, zelando pela sua seguranca e bem-estar; Fazer a lavagem e
desinfeccdo dos brinquedos apos cada dia de uso; Zelar pela manutencdo e conservacéo dos

materiais de uso e do ambiente de trabalho, Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Carga horéria: 40 horas

Escolaridade: Curso Superior Completo em Pedagogia
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Técnico em Enfermagem — PAM

Controlar os sinais vitais dos pacientes: Auxiliar na recepcdo dos pacientes, pequenas
cirurgias, suturas e curativos; Transportar pacientes juntamente a equipe; Auxiliar durante o
processo de reanimacao cardiorrespiratéria; Administrar medicamentos por via oral, muscular,
subcutéanea e venosa; Monitorar pacientes graves; Instalar as bombas de infusdo conforme
orientacdo médica; Auxiliar na assisténcia de pacientes graves, juntamente com o0 meédico
plantonista e enfermeiro; Realizar trabalhos auxiliares de enfermagem sob a supervisdo do
enfermeiro responsavel, trabalhando com a equipe na prevencao, recuperacao e reabilitacdo
dos pacientes, mediante atendimentos e/ou encaminhamentos necessarios; Participar das
atividades de assisténcia basica, realizando procedimentos regulamentados no exercicio de
sua profissdo na unidade de saude e, quando solicitado ou necessario, nos espacos
comunitarios; Realizar acfes de educacdo em saude (tais como higiene pessoal,
movimentacdo, deambulacdo e alimentacdo, promoc¢éo da saude) periddicas, as quais auxiliem
na promocao do bem estar fisico e mental e que promovam o convivio e a socializa¢do entre
0S pacientes; Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da unidade de saude; Aplicar e cuidar da conservacdo de medicamentos, de
acordo com orientacdo recebida; Verificar sinais vitais, pesar, medir, prestar cuidados de
enfermagem aos pacientes e registrar as ocorréncias no prontuario; Administrar medicacdes
prescritas e observar reacées no paciente/cliente; Efetuar a coleta de material para exame de
laboratorio e registrar no prontuario as ocorréncias relativas aos pacientes/clientes; Preparar e
esterilizar materiais, instrumentais, ambientes e equipamentos, obedecendo as normas
especificas; Zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes e pela conservacdo dos
instrumentos utilizados; Desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e de tratamento
de pacientes e auxiliar nos socorros de emergéncia; Atuar em salas de vacinas com aplicacao
e conservacao de Imunobiologicos, assim como fazer controle mensal dessas aplicagoes;
Realizar visitas domiciliares diariamente, a partir do cronograma estabelecido e de acordo com
a demanda, para fins de vacinacédo, curativos, coleta de material para exames laboratoriais;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Carga horaria: 12/36 horas

Escolaridade: Nivel Médio e Técnico em Enfermagem
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Motorista - PAM

Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de pacientes;
Conhecer a malha viaria local; Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutencéo basica
do mesmo; Tratar com respeito e coleguismo os Médicos, Enfermeiros, Técnhicos em
Enfermagem e o publico assistido; Comparecer, atuando com ética e dignamente, ao seu local
de trabalho, conforme escala de servico predeterminada, e dele ndo ausentar até a chegada do
seu substituto; Utilizar-se com zelo e cuidado das acomodacdes, veiculos, aparelhos e
instrumentos colocados para o exercicio de sua profissdo, ajudando na preservacdo do
patriménio e servindo como exemplo aos demais servidores, sendo responsavel pelo mau uso;
Ser fiel aos interesses do servigo publico, evitando denegri-los, dilapida-los ou conspirar contra

0S mesmaos.

Carga horéria: 12/36 horas
Escolaridade: Nivel Médio e CNH D
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Recepcionista - PAM

Receber os pacientes e acompanhantes que procuram o servico do Pronto Atendimento
Municipal; Fazer fichas de atendimentos ambulatoriais; Encaminhar os usuarios de acordo com
suas necessidades aos setores responsaveis; Atender chamados de solicitagdo de ambulancia
pelo telefone e repassar com agilidade aos responsaveis; Tratar com respeito e coleguismo 0s
Médicos, Enfermeiros, Técnicos em Enfermagem, Motoristas e o publico assistido; Manter
contato com os servidores prestadores de servicos ao Pronto Atendimento quando necessario;

Executar outras atividades inerentes a funcéo.

Carga horéria: 12/36 horas

Escolaridade: Nivel Médio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Agente de Servi¢co Publico (Faxina) - PAM

Executar trabalho de limpeza em geral das instalacbes do Pronto Atendimento Municipal,
demais dependéncias internas e externas que se fizerem necessarias para o funcionamento e
atividades do PAM; Gerir com responsabilidade os gastos com materiais destinados a limpeza
da unidade; Inspecionar as dependéncias da instituicdo para evitar acimulos de lixos ou

qualquer tipo de anormalidade; Executar outras atividades correlatas.

Carga horéria: 12/36 horas
Escolaridade: Nivel Médio
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
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Técnico Eletricista de Autos

Preparar, regular e operar maquinas e ferramentas para usinar pecas metalicas e similares;
regular os mecanismos do torno, estabelecendo a velocidade ideal, graduando os dispositivos
de controle automético e controlando o fluxo de lubrificante sobre o gume da ferramenta;
interpretar desenhos, esbogos, modelos, especificacbes e outras informacbes para
planejamento de tarefas; selecionar os instrumentos de medicdo tais como calibradores,
micrébmetro, esquadro, brocas, madris etc.; examinar as pecas produzidas, observando a
precisdo e acabamento das mesmas, através de instrumentos de medi¢cdo e controle; Afiar
ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar, para manter o
gume; executar servicos de solda em geral; identificar e prescrever necessidades de servigos
de terceiros, mediante relatorio escrito e assinado, encaminhado a chefia imediata; executar
suas atribuicdes com dedicacdo e zelo; utilizar sua carga horaria, tdo somente a servico da
Administracdo; colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico; realizar
treinamento na &rea de atuacdo, quando solicitado; atuar na qualidade de instrutor de
treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacao prévia em processo de
qualificacdo e autorizacdo superior; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; dirigir veiculos leves,
mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; manter
organizados, limpos e conservados 0s materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho,

gue estdo sob sua responsabilidade.

Carga horéaria: 40 horas

Escolaridade: Nivel Médio Completo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA — MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Técnico Funileiro/Lanterneiro

Retirar e desmontar veiculos; reparar pecas danificadas; manusear instrumentos manuais e
elétricos; zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados; velar pela guarda, conservacéo higiene e economia dos materiais a Si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
primar pela qualidade dos servicos executados; guardar sigilo das atividades inerentes as
atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias
de interesse do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico; apresentacdo de relatérios semestrais das atividades para analise; exercer
outras funcdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Carga horéria: 40 horas

Escolaridade: Nivel Médio Completo

Prefeitura Municipal de

a Esperanca, 21 de setembro de 2017.

O-HENRIQUE SILVA
PREFEITO MUNICIPAL
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