PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG 1
CNPJ 18.239.590/0001-75

LEI N° 3479 DE 25 DE JANEIRO DE 2010

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
servidores publicos municipais da Administracdo Direta do
Municipio de Boa Esperanga, estabelece normas de
enquadramento de cargos e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Boa Esperanca, por seus representantes na
Céamara Municipal aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei.

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA ABRANGENCIA DA LEI

Art. 12, Esta lei institui o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento dos
servidores publicos municipais da administracao direta do municipio de Boa Esperanga.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22, A Prefeitura Municipal de Boa Esperanca é composta da
seguinte estrutura administrativa:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal de Governo;

Il - Procuradoria Geral do Municipio; w

IV - Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Fazenda; ~

V - Controle Interno;

VI - Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Pecuéria e
Pesca;

VIl - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

VIII - Secretaria Municipal de Educacao;

IX - Secretaria Municipal de Saude;

X - Secretaria Municipal de Promoc¢ao Social e Habitagcao.

| - GABINETE DO PREFEITO.

1 - ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE (CINCO
ASSESSORIAS);

I.1.1 - Assessoria Especial de Gabinete para o Turismo;.

[.1.2 - Assessoria Especial de Gabinete para o Desenvolvimento
Econdmico;

1.1.3 - Assessoria Especial de Gabinete para Lazer e Eventos;

I.1.4 - Assessoria Especial de Gabinete para o Esporte e Cultura;
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I.1.5 - Assessoria Especial de Gabinete para a Administragao Geral;

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Il.1 - Assessoria de Imprensa e Comunica¢éo Social;
I1.1.1 - Secdo de Comunicagao, Imprensa e Cerimonial;
1.2 -Departamento de Atos e Publicagdes;

I1.3 - Assessoria Técnica | - (03);

I1.4 - Assessoria Técnica Il - (06);

I1.5 - Secretaria do Prefeito;

1.6 - Motorista do Gabinete - (02)

I1.7 - Junta de Servico Militar;

I1.8 - Coordenadoria da Juventude.

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Ill.1 - Procuradoria Adjunta;

Ill.2 - Coordenadoria de Defesa do Consumidor;
[11.3 - Departamento de Cobranga da Divida Ativa;
I1l.4 - Servigo de Assisténcia Judiciéria;

lIl.5 - Assessoria Técnica I;

II1.6 - Secao de Contencioso Juridico.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E
FAZENDA

IV.1 - Departamento de Orgamento;

IV.2 - Geréncia de Projetos;

IV.2.1 - Assessoria Técnica Il

IV.3 - Geréncia de Tecnologia da Informagao;

IV.3.1 - Secéo de Informatica e apoio técnico;

IV.4 - Departamento de Receitas;

IV.4.1 - Secao de Arrecadacgao;

IV.4.1.1 - Assessoria Técnica Il (responsavel pelo ITBI);

IV.4.1.2 - Assessoria Técnica Il (responsavel pelo ISSQN); e

IV.4.2 - Secao de Cadastro;

IV.4.3 - Secao de Fiscalizagédo de Obras;

IV.4.4 - Secgao de Fiscalizagao de Tributos;

IV.5 - Contadoria Geral e Patriménio;

IV.5.1 - Secao de Execucdo Orgamentaria;

IV.5.2 - Secdo de Execugéo Contabil e Financeira;

IV.5.3 - Secao de Patrimbnio e Almoxarifado;

IV.5.3.1 - Assessoria Técnica ll;

IV.6 - Departamento de Financgas e Tesouro;

IV.6.1 - Secao de Controle Financeiro;

IV.7 - Departamento de Compras;

IV.7.1 - Secao de Compras;

IV.7.2 - Secao de Licitagoes;

IV.8 - Departamento de Recursos Humanos;

IV.8.1 - Secao de Pessoal;

IV .8.1.1 - Setor de Protocolo;
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IV.9 - Departamento Administrativo de Vigilancia e Guarda Municipal;
IV.9.1 - Secao de Comando da Vigilancia e Guarda Municipal.

V - CONTROLE INTERNO

: VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGCAO SOCIAL E

HABITACAO

VI.1 - Departamento de Promogao e Assisténcia Social;

VI.1.1 - Secéo de Apoio Administrativo;

VI.1.2 - Secao de Desenvolvimento Comunitario;

VI.1.3 - Secéo de Atendimento a Crianca e ao Adolescente

V1.2 - Departamento de Habitacao e Defesa Civil;

VI.2.1 - Secao de Politica Habitacional;

VI.2.1.1 - Setor de Defesa Civil;

VI.3 - Assessoria Técnica ll;

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO
AMBIENTE, PECUARIA E PESCA

VIl.1 - Departamento de Agricultura, Meio Ambiente, Pecuaria e Pesca;

VII.1.1 - Segao de Agricultura;

VII.1.1.1 - Setor de Agricultura;

VII.1.2 - Secéo de Pecuaria e Pesca;

VII.1.2.1 - Setor de Pesca;

VII.1.2.2 - Setor de Pecuéria;

VII.1.3 - Secao de Meio Ambiente;

VII.1.4 - Assessoria Técnica Il (02)

VIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
VIII.1 - Secretaria;

VIIl.2 - Assessoria Técnica Il;

VIII.3 - Departamento de Projetos e Obras Publicas;

VIII.3.1 - Secéo de Projetos; e
VIII.3.2 - Secéo de Fiscalizagao;

VIII.4 - Departamento de Servigos Gerais;

VIIl.4.1 - Se¢ao de Manutengao de Vias Publicas;

VIII.4.1.1 - Assessoria Técnica ll;

VIIl.4.1.2 - Setor de Transito;

VII.4.1.3 - Setor de Sinalizacao Viaria;

VIIl.4.1.4 - Setor de Estacdo Rodoviaria;

VIIl.4.2 - Segao de Limpeza Publica;

VII1.4.3 - Secéo de Manutengcao de Equipamentos;

VIIl.4.4 - Segao de Parques e Jardins;

VIII.4.5 - Secao de Almoxarifado;

VIIl.4.6 - Secao de Cemitério.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
IX.1 - Departamento de Transporte e Merenda Escolar;
IX.1.1 - Setor de Distribuicao de Merenda;
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IX.2 - Departamento Pedagégico;

IX.2.1 - Secéo de Ensino;

IX.2.2 - Secdo de Educacado Infantil (Seis Unidades de Educagao
Infantil [Diretorias de Escolas]);

IX.2.3 - Secretaria;

IX.3 - Departamento de Administragao Escolar;

IX.3.1 - Secao de Administracdo Escolar (oito Unidades Educacionais
[Diretorias de Escolas]);

IX.3.2 - Secao de Assisténcia ao Educando;

IX.3.3 - Secao de Administracdo de Pessoal e Informatica;

IX.3.4 - Assessoria Técnica Il.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

X.1 - Departamento de Administragdo da Saude;

X.1.1 - Assessoria Técnica Il;

X.1.2 - Secao de Almoxarifado;

X.1.3 - Secado de Abastecimentos;

X.1.4 - Secao de Recursos Humanos;

X.1.5 - Secéao de Policlinica;

X.2 - Departamento de Atencao Basica a Saude;

X.2.1 - Secdo de Atencdo Bésica; (7 Unidades) - Diretorias de
Unidades Basicas de Saude - [Postos de Saude];

X.2.2 - Secao de Farmacia;

X.2.3 - Secao de Odontologia;

X.2.4 - Secao de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologia;

X.2.5 - Secao de RX;

X.2.6 - Secao de Exames Clinicos;

X.3 - Departamento de Controle e Avaliagao da Saude;

X.3.1 - Secao de Transportes e Pronto Pagamento;

X.3.2 - Secao de Média e Alta Complexidade;

X.3.2.1 - Setor de Avaliagao;

X.4 - Departamento de Pronto Atendimento; e
X.5 - Farmécia Popular.
Paragrafo unico — As atribuicbes dos cargos comissionados,

previstos no Anexo |l, desta Lei, serdo estabelecidas através de Decreto do Poder
Executivo.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 32, Para efeitos deste Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
ficam estabelecidas as seguintes definicoes:

| - Cargo publico: € a unidade administrativa criada por lei, prevista em
namero certo, com denominacdo prépria e retribuida por pessoa juridica de Direito
Publico, para a qual é previsto um conjunto de atribuigdes;
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Il - Cargo publico efetivo: é aquele provido em carater permanente, de
recrutamento restrito, através de concurso publico;

Il - Emprego publico: é o centro de encargos de trabalho para ser
ocupado por agente contratado sob regime trabalhista, com denominagédo propria e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

IV - Classe de cargos: é o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel salarial, mesma denominacao e
substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu
exercicio;

V - Carreira: é a série de classes cuja natureza do trabalho é
semelhante e hierarquizada segundo o grau de complexidade das atribuicoes dos cargos
que a compdem;

VI - Classe isolada: é a classe de cargos que nao constitui carreira;

VIl - Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade ou escolaridade, visando determinar a
faixa salarial a elas correspondentes;

VIIl - Padréo salarial: € o numero que identifica o vencimento atribuido
ao cargo dentro da faixa salarial da classe a que pertence;

IX - Faixa salarial: é a escala de padrées de salarios atribuidos a um
determinado nivel;

//

X - Grupo ocupacional: é formado de classes a que corresponde 0 /"
mesmo nivel salarial e a mesma escala de padrdes, no que toca ao seu numero e valores; gx/

Xl - Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o +ini
necessario para que o servidor se habilite a progressédo na carreira;

XIl - Progresséao: € a passagem do servidor de seu padrao salarial para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa salarial da classe a que pertence pelo
critério de merecimento, tempo de servico e nova qualificagdo, observadas as normas
estabelecidas no Titulo Ill, Capitulo | desta lei e em lei especifica;

Xl - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria, estabelecida em lei,
devida ao servidor publico pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao padrao em
que estiver posicionado.

XIV - Cargo publico comissionado: é aquele criado por lei especifica,
de dedicagao exclusiva, provido por meio de recrutamento amplo ou limitado em carater
transitério, de livre nomeacdo e exoneracao pelo Prefeito Municipal, obedecidas as
disposicoes legais.
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~ CAPITULO IV
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 4°. Compdem a estrutura descrita no artigo 2° desta lei, como
orgaos colegiados, os Conselhos Municipais, criados pela Lei Organica ou por lei
especifica, sendo eles:

I. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente,
Conselho Municipal de Assisténcia Social e o Conselho Tutelar dos Direitos da Crianga e
do Adolescente, na estrutura da Secretaria Municipal de Promogao Social e Habitagao;

Il. Conselho Municipal do Trabalho, na estrutura da Assessoria
Especial de Gabinete para o Desenvolvimento Econémico;

[ll. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutengédo de Ensino e Valorizagdo do Magistério, Conselho Municipal de
Alimentacdo Escolar e Conselho Municipal do Patriménio Histérico e Artistico, na
estrutura da Secretaria Municipal de Educagao;

IV. Conselho Municipal de Saude, na estrutura da Secretaria Municipal
de Saude;

V. Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano, na Secretaria
Municipal de Gestao, Planejamento e Fazenda;

VI — Os demais Conselhos Municipais:

- do Bem Estar Social;
- do Desenvolvimento Ambiental — CODEMA;
- do Trabalho, Emprego e Geracao de Renda;
- Antidrogas — COMAD;
- de Habitacgao;
- de Seguranca Alimentar e Nutricional - COMSEA; ~
- de Desenvolvimento Rural Sustentavel;
- do Idoso;
- de Promogéao da Igualdade Racial; e
- daJuventude,
ficardo afetos aos 6rgdos municipais a estes relacionados.

Paragrafo Unico. Serdo os novos Conselhos regulamentados através de lei
especifica.

Art. 52, O exercicio da funcdo de Conselheiro é considerado de relevante
interesse publico e ndo serd remunerado a qualquer titulo, exceto em relacdo aos
Conselheiros Tutelares.
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TITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 6°. Para os efeitos desta lei, os quadros de pessoal permanente e
comissionado da Prefeitura Municipal sdo os dispostos nos Anexos | e Il.

Paragrafo unico. A carreira do magistério publico municipal, tem sua
regulamentacao estabelecida por lei especifica.

Art. 72 A administracdo do Plano de Cargos e Carreiras e
Vencimentos, compete a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Fazenda,
através de seu secretario, que tera como atribuicoes:

| - administrar os recursos humanos;

Il - aprovar edital de concurso publico, previamente submetido a
avaliagdo da Procuradoria Geral do Municipio e do Tribunal de Contas do Estado;

Il - homologar os resultados dos concursos e processos seletivos;

IV - promover os programas de desenvolvimento de recursos humanos;

V - implementar as regras de progressao na carreira;

VI - Coordenar os trabalhos de avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico — Devera ser implementado, na forma do art. 100, da
Lei Organica Municipal, o Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragao de
Pessoal, integrados por servidores dos respectivos 6rgdos e Poderes, destinado ao
devido acompanhamento e aprimoramento deste plano funcional.

Municipal, dentro da area de atuacdo em que se deu o provimento em cargo do Quadte
Permanente de Pessoal, sendo as areas:

| - Carreira de Servigos Operacionais (C.S.0) - que se destina ao
desempenho de manutengdo geral de bens proprios municipais e de equipamentos,
construgdes, transportes e técnicas de construcdo civil, consistindo em sua base a
predominancia de esforgo fisico.

Il - Carreira de Servicos de Administracao (C.S.A)- que se destina a
burocracia administrativa nas diversas unidades da administragdo municipal, com tarefas
tipicas de recepcao, protocolo, digitagcdo, arquivo, recursos humanos, controles e
execugdo financeiro-orgamentaria (contabilidade e tesouraria), revisdo de textos,
elaboracéo de atos, apoio juridico e assisténcia técnica administrativa, bem como tarefas
ligadas a fiscalizacdo municipal de meio ambiente, posturas, sanitaria, tributaria, de obras
e guarda municipal.
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Ill - Carreira dos Servigos do Magistério (C.S.M) - que se destina a
manutencao da rede do ensino publico, envolvendo a regéncia, a supervisao de ensino, a
orientag@o educacional, a psicopedagogia, a administracao e a inspe¢ao escolares.

IV - Carreira dos Servicos da Saude (C.S.S) - que se destina a
execucao das politicas publicas de saude através do desempenho de profissionais
auxiliares de consultério odontol6gico, agentes de salde, agentes comunitarios, auxiliares
de enfermagem e técnicos de nivel médio e de nivel superior na area.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 92. Os cargos do Quadro Permanente, constantes do Anexo | desta lei,
serdao providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas neste plano;

Il - por nomeagéao, precedida de concurso publico, nos termos do
inciso Il do art. 37 da Constituicao Federal, tratando-se de inicio de carreira ou de cargo
isolado.

Art. 10. Para provimento dos cargos serao rigorosamente observados
0s requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe constante do Anexo |
desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando
obrigacdo de espécie alguma para o Municipio ou qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

§1°. Sao requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira ou estrangeira na forma da lei; e

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigagcbes militares, se do sexo masculino, e
com as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condigOes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do
cargo, de acordo com prévia inspecao médica oficial, admitida a incapacidade fisica ou
mental parcial em regulamentacao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho das atribuicoes
do cargo;

VII - habilitacao legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

Art. 11. A nomeagao para os cargos integrantes do Anexo | desta lei
sera autorizada pelo Prefeito Municipal, mediante solicitagdo da Secretaria Municipal de
Planejamento, Gestdo e Fazenda, desde que haja vaga e dotacdo orgcamentaria para
atender as respectivas despesas.
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Paragrafo unico. Da solicitagdo deverdo constar, denominagdo do
cargo e quantitativo de vagas a serem preenchidas.

Art. 12. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas
provas escritas, tedricas ou praticas, conforme a natureza das atribui¢ées do cargo.

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

Art. 14. O prazo de validade do concurso, as condi¢gdes de sua
realizacao e os requisitos para inscricao dos candidatos serdo fixados em edital que sera
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade e as disposi¢des da Lei Organica
Municipal.

Art. 15. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado,
para 0s mesmos cargos.

Paragrafo Unico. A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeagao, a qual se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Boa Esperanga,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 16. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia, o
percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro Permanente
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Boa Esperanga.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para
0s quais a lei exija aptidao plena, devendo tal limitagdo constar do edital do concurso.

adquirida posteriormente ao ingresso no servigo publico, observada as disposicoes leg
pertinentes.

CAPITULO IlI
DAS CARREIRAS

Art. 18. A organizag&do em carreira visa a assegurar ao servidor publico
do Quadro Permanente movimentagbes em classes, dispostas hierarquicamente,
segundo a complexidade e responsabilidade das atribuicoes dos respectivos cargos.

Art. 19. A movimentacao do servidor se dara, com o respectivo cargo,
nos padrdes e niveis salariais atribuidos a classe, observados os paragrafos seguintes.

§1°. A cada nivel salarial correspondera a um padrao salarial inicial,
que se desenvolverd em outros padrdes salariais.
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§2°. A toda classe de cargos sera atribuido idéntica quantidade de
padrdes salariais, na forma do Anexo lll, desta lei.

§3°. O ingresso na carreira, sempre mediante concurso publico, dar-se-
a em seu padrao salarial inicial.

§4°. A movimentagao do servidor, na carreira, dar-se-4 unicamente por
meio de progressao na carreira, apds cumpridos os requisitos dispostos nesta lei.

§5°. Observado o disposto no paragrafo anterior, presumir-se-a
favoravel o desempenho das atribuicbes do titular de cargo publico, para o efeito de
progressao, enquanto no exercicio de cargo em comissao ou a disposicao de entidade
sindical, do Poder Legislativo ou de qualquer outro 6rgao publico municipal, estadual ou
federal.

_ CAPITULO IV
DA DURAGAO NORMAL DE TRABALHO

Art. 20. A duragédo normal do trabalho de cada cargo sera a fixada para
a classe a que pertenca, em razdo das atribuices respectivas e da necessidade do
servico.

| - O disposto neste artigo ndo se aplica a duragdao do trabalho
estabelecida em norma editada pela Uniao.

Il - A forma de fiscalizagdo do cumprimento da jornada de trabalho e a
freqliéncia dos servidores sera instituida por decreto do executivo.

Art. 21. A duracdo normal do trabalho, a ser cumprida por todos 0s//
servidores da mesma classe sera a indicada no Anexo |, correspondente a:

| - 02 (duas) horas diarias, 10 (dez) horas semanais e 50 (cinglentg)
horas mensais;

Il - 04(quatro) horas diarias, 20 (vinte) horas semanais € 100 (cem)
horas mensais;

Ill - 05(cinco) horas diérias, 25(vinte cinco) horas semanais e 125
(cento e vinte e cinco) horas mensais;

IV - 06 (seis) horas diarias, 30(trinta) horas semanais e 150 (cento e
cinqienta) horas mensais;

V - 08 (oito) horas diarias, 40 (quarenta) horas semanais e 200
(duzentas) horas mensais;

VI - 08 (oito) horas diérias, 44 (quarenta e quatro) horas semanais e
220 (duzentos e vinte) horas mensais;

VIl de turnos de revezamento, 12 X 24 horas;

VIII - de turnos de revezamento 12 X 36 horas;
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Paragrafo Unico. A alteracao da jornada normal de trabalho descrita no
caput deste artigo dependera de aprovagado do Secretario Municipal de Planejamento,
Gestao e Fazenda, em expediente especifico e fundamentado, homologada pelo chefe do
Poder Executivo previamente a sua execugdo, e nao podera ultrapassar o limite de 02
(duas) horas diarias ou 60 (sessenta) horas mensais, sob pena de nulidade.

Art 22. A carga horaria dos servidores da Prefeitura Municipal de Boa
Esperancga prevista nesta lei poderd ser reduzida ou ampliada em no maximo 25% (vinte e
cinco por cento), até o limite legal maximo, segundo o interesse da Administracdo, com
vencimentos proporcionais e com prévia e expressa anuéncia do servidor.

Art. 23. Os valores dos niveis e padrbes salariais indicados no Anexo
Il corresponderao a duragao normal do trabalho pertinente aos cargos da classe.

§1°. As horas extraordinarias realizadas no més serdo pagas com
adicional de 50% (cinqUenta por cento) do valor da hora normal cada uma.

§2°. Sendo as horas exiras realizadas em feriados nacionais ou
durante o descanso semanal remunerado, seu valor serd pago com adicional de 100%
(cem por cento) do valor da hora normal cada uma.

§3°. O adicional noturno sera pago a razao de 25% (vinte e cinco por
cento) do valor hora noturna e esta, no horario compreendido entre 22h e 5h, equivalera a
52 minutos e 30 segundos.

§4°. Somente sera autorizado servigo extraordinario para atender a
situagdo excepcional e temporaria mediante autorizagdo do Secretario Municipal de /,
Planejamento, Gestdo e Fazenda, e supervisdo do Sistema de Controle Interno do //
Municipio.

§5°. Nenhum servidor poderd realizar mais que 60 (sessenta) horgf
extras durante o més, exceto para atender situacdo de emergéncia ou estado de
calamidade publica devidamente declarada em decreto municipal;

§6°. E vedada a percepcdo de horas extraordinarias aos servidores
ocupantes de cargo em comissao.

CAPITULOV _
DA REMUNERAGAO

Art. 24. Fica garantido ao servidor o pagamento integral de sua
remuneracao, de acordo com a respectiva competéncia mensal.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, o servidor podera receber
adicional de insalubridade, periculosidade e penosidade, na forma de lei especifica, e/ou
horas extraordinarias.
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Art. 25. Os valores dos vencimentos correspondentes aos cargos da
Prefeitura Municipal de Boa Esperancga, sao os constantes dos Anexos | e lll, desta lei,
garantida a revisdo geral anual, em data base fixada legalmente, nos termos do art. 37,
inciso X, da Constituicdo Federal.

Secao |
Das Férias Anuais

Art. 26. Independentemente de requerimento sera pago ao servidor,
quando no gozo de suas férias anuais, o adicional de 1/3 (um tergo), calculado sobre o
seu respectivo vencimento.

§1°. Requerido pelo servidor, podera ser indenizado, a critério da
Administracao, em cada periodo de 30 (trinta) dias de férias anuais, valor correspondente
a conversao de 10 (dez) dias em pecunia, calculados sobre o seu vencimento, desde que
haja disponibilidade financeira por parte da administragao.

§2°. Variando o vencimento durante o periodo aquisitivo, serdo as
férias calculadas sempre pela a ultima remuneragao percebida pelo servidor.

Secao |l
Da Gratificagdo Natalina

Art. 27. A gratificagdo natalina correspondera ao valor de 1/12 (um
doze avos) por més trabalhado no exercicio, estendendo-se a pensionistas e inativos
pagos pelo Municipio.

§1°. Para efeito de percepcao da gratificagdo natalina, a fragéo igual
ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera considerada como més integral.

§2°. Variando o vencimento durante o periodo aquisitivo, seré
gratificacdo natalina calculada sempre pela a dltima remuneracdo percebida pelo
servidor.

§3°. A gratificacdo de natal serd paga em 02 (duas) parcelas, a
primeira no més correspondente do aniversario do servidor e a segunda até o dia 20
(vinte) do més de dezembro de cada ano.

Secao I
Da Funcao Gratificada

Art. 28. Fica criada a Funcao Gratificada — FG, correspondente a até
50% (cinqiienta por cento) do salario base do servidor do Quadro Permanente que for
designado para exercer atividades de coordenagao ou chefia de servigo publico.

§1°. Ficam limitadas a 60 (sessenta) o nimero de Fungbes Graticadas
que poderao ser concedidas através de ato normativo do Chefe do Poder Executivo
Municipal.
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I — Inclui-se nesta limitagdo, a fungdo gratificada que envolva
coordenagédo de unidade do PSF, a ser ocupada por servidor efetivo, com formacao
superior em enfermagem, ficando estabelecida para este caso a gratificagdo de 20%
(vinte por cento).

§2°. As atividades de coordenagédo e chefia serdo disciplinadas por
Decreto do Executivo.

§3°. Fica expressamente vedada a concessdo de gratificacdo de
funcéo a servidores ocupantes de cargos comissionados.

TiTULO Il
DA MOVIMENTAGAO NA CARREIRA

CAPITULO | _
DA PROGRESSAO

Art. 29. Progressao € a passagem do servidor do padrdo salarial no
qual esteja posicionado ao padrédo subseqlente, dentro da classe a que pertenca, pelos
critérios de merecimento e tempo de servigo definidos neste Capitulo e em lei especifica.

Art. 30. A avaliacdo de desempenho é critério fundamental para a
progressdo na carreira e processar-se-4 anualmente em data estabelecida por ato do
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 31. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

obtidos nas avaliagdes referentes aos ultimos cinco anos, apurados pela Comissao de
Avaliagdo Funcional a que se refere esta lei, e de acordo com as normas previstas em
Decreto Municipal.

Art. 32. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no artigo
anterior passara automaticamente para o padrdo salarial seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para efeito de nova progressao,
doravante, a cada 02 (dois) anos.

Paragrafo Unico — A progressao dos valores constantes do Anexo lll,
sera correspondente a 3% (trés por cento) entre um padrdo salarial e outro, iniciando-se
no padrao “A” até o padrao “S”, arredondando-se para menos as fragoes de cada
operacao aritmética.
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Art. 33. Caso nao alcance 70% (setenta por cento) do total de pontos
obtidos na avaliacao funcional qliinqlienal, o servidor permanecera no padrao salarial em
que se encontra, tendo oportunidade de calcular novamente a referida média no ano
subseqlente.

§1° . Nao atingindo a pontuacdo necessaria a progressao por ocasiao
da nova avaliagdo, o servidor podera concorrer a mesma, novamente, no ano seguinte,
calculando-se sempre a média obtida nas avaliagdes dos ultimos cinco anos.

§2° - Sera possibilitado ao servidor, em todas avaliagdes visando a sua
progressividade, o direito recursal e de ampla defesa.

Art. 34. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista
neste Capitulo vigorardo no mesmo més da sua concesséo.

Art. 35. Concorrera a progressao o servidor que estiver efetivamente
no exercicio de suas atribui¢des, salvo o disposto no §5° do art. 19 desta lei.

§1°. A contagem do intersticio suspender-se-a por 90 (noventa) dias,
no caso de o servidor ser destituido de cargo em comisséo, a titulo de penalidade.

§2° - Nos casos de afastamento ou licenga, o efeito suspensivo
perdurara pelo respectivo periodo de concessao, excetuada a licenga para tratamento de
salde ou licenca gestacao.

Secao |
Da Retribuigéo por Titulagéo

Art. 36. Ao servidor efetivo que cumpriu com éxito o estagio probatério,
integrante do Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca assist
direito a retribuicdo por efeito de nova titulagdo, desde que a qualificagdo possa-Sef
aproveitada na execucéo das atribuicbes do cargo no qual esteja lotado, observados o
critérios fixados por esta lei.

A

"

Paragrafo Unico. A concessao da vantagem de que trata esta Segao
sera concedida mediante requerimento do servidor, devidamente instruido e protocolado
no 6rgao de Recursos Humanos, anualmente, no més de abril de cada ano, a partir de
2011.

Art. 37. Nova Titulagao, para os efeitos desta Secdo, é aquela que,
observado o caput do artigo 36, exprima novo grau de escolaridade, curso técnico
profissionalizante ou especializagdo comprovada mediante a apresentacao de diploma ou
certificado devidamente formalizado.

§1°. Fica limitada a 01 (uma) retribuicdo por grau de escolaridade a ser
concedida por efeito de nova qualificagao ou titulagao.

PRACA PADRE JULIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG 15
CNPJ 18.239.590/0001-75

§2°. Somente terdo validade, para o efeito da retribuigdo por
qualificagdo os cursos técnicos profissionalizantes, de graduagao, pés-graduacao,
mestrado ou doutorado reconhecidos pelo Ministério da Educagéao e Cultura — MEC.

§3°. Sendo a titulagao pré-requisito para o exercicio do cargo, nao se
aplicara o disposto no caput deste artigo.

§4° . Os servidores da Prefeitura Municipal que acumularem 02 (dois)
cargos, conforme alinea “c”, do inciso XVI, do art. 37, da Constituicdo Federal, faréo jus a
apenas 01 (uma) retribuigdo para cada grau de escolaridade a ser concedida por efeito de
nova qualificagao ou titulagao.

Art. 38. A retribuicAo por qualificacdo observara os seguintes
percentuais, calculados sempre sobre o vencimento base cargo do servidor que fizer jus a
esta vantagem:

| — Curso técnico profissionalizante: 6% (seis por cento);
Il — Graduagao: 10% (dez por cento);

Il — Pés graduacao: 10% (dez por cento);

IV — Mestrado: 15% (quinze por cento);

V — Doutorado: 20% (vinte por cento);

Paragrafo unico - A vantagem que trata este artigo integrard os
vencimentos base do servidor, compondo os salarios de contribuicdo para efeito de
aposentadoria.

CAPITULO I
DA PROMOCAO

Art. 39. Promogdo € a passagem do servidor para a class
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira.

§1°. Por efeito de promogao o servidor serd posicionado, na novg
classe a que for enquadrado, no padrao salarial inicial da classe.

§2°. A promocao se processara exclusivamente por meio de concurso
publico.

CAPITULO Il
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 40. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, apurar a
eficiéncia do servidor e a qualidade de seu trabalho, em funcao das atribuicbes que
desenvolve.

Art. 41. O desempenho do servidor serd objeto de auto-avaliagao,
avaliacdo da chefia imediata e avaliagdo coletiva por colegas de trabalho através da
Comissao de Avaliacdo Funcional para afericdo de pontuagéo, a qual sera definida em
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Decreto do Executivo, devendo obrigatoriamente ser considerada para efeitos de
progressao na carreira.

Art. 42. A avaliagdo de desempenho sera feita anualmente para os
servidores estaveis e semestralmente para os servidores em estagio probatério, sempre
em data fixada pelo Prefeito Municipal através de decreto.

Paragrafo unico. A Administracdo diligenciara no sentido de assegurar
que todo servidor seja avaliado no desempenho de suas atribuicoes.

Art. 43. O sistema de avaliacdo do desempenho funcional sera
estabelecido por Decreto do Executivo, e levara sempre em consideragdo a avaliagao
coletiva através da Comissao de Avaliagao Funcional.

Art. 44. A adaptagao dos critérios na avaliagdo de desempenho para os
diferentes cargos constantes do Anexo | desta lei ficarda a cargo da Comissdo de
Avaliagado Funcional, observadas as diretrizes definidas em Decreto do Executivo.

Secao |
Da Comissao de Avaliagao Funcional

Art. 45. Fica criada a Comissao de Avaliagcdo Funcional constituida por
05 (cinco) membros nomeados pelo Prefeito Municipal, com a atribuicdo de proceder a
afericdo da pontuacao referente a avaliacdo peridédica de desempenho, conforme o
disposto neste Capitulo e em Decreto do Executivo.

§12. O Presidente da Comissdo de Avaliacdo Funcional serd o
Secretario Municipal de Planejamento, Gestao e Fazenda, que coordenara os trabalhos
de avaliagao funcional.

§2°. A Comissao de Avaliagdo Funcional sera composta, além-d
Secretario Municipal de Planejamento, Gestao e Fazenda, por 02 (dois) chefes ime/diat
da Secretaria de lotacdo do servidor avaliado, além de 02 (dois) membros indicados péele
Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Boa Esperanca.

§3°. Poderao funcionar, simultaneamente, quantas Comissdes forem
necessarias, de acordo com o numero de Secretarias Municipais, para se garantir a
avaliagcdo de todos os servidores do Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de Boa
Esperanca.

Art. 46. A Comissao de Avaliagdo Funcional tera sua organizagédo e
forma de funcionamento regulamentada por Decreto do Executivo Municipal.

) CAPITULO IV )
DAS AUSENCIAS, IMPEDIMENTOS E SUBSTITUICOES

Art. 47. No caso de auséncia ou impedimento de servidor da Prefeitura
Municipal de Boa Esperanga, e havendo necessidade, sera o mesmo, preferencialmente,

PRACA PADRE JULIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG 17
CNPJ 18.239.590/0001-75

substituido por outro que ocupe cargo no Quadro Permanente, com nivel de escolaridade
nao inferior ao do servidor substituido, e cujo cargo original guarde correlagédo direta com
aquele ao qual ira substituir.

Art. 48. O substituto podera optar pela maior remuneragdo, tendo
direito a percepcdo da mesma enquanto durar a substituicao, desde que esta seja igual
ou superior a 30 (trinta) dias.

§1°. Sendo a carga horéaria do servidor substituido maior que de seu
substituto, a diferenga ndo gera direito a hora extra.

§2°. O prazo maximo de substituicao sera de 02 (dois) anos.

] TITULO IV,
DO ESTAGIO NO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 49. Fica criado o Programa Estagio no Servico Publico Municipal
pelo qual a Prefeitura Municipal poderd contar com um contingente de estagiarios
recrutados por entidade de intermediacéo de estagio, por meio de convénio com o Poder
Publico, para prestagédo de servigos, pelo prazo maximo de 02 (dois) anos.

Art. 50. Sao condig¢des para a participagdo no Programa de Estagio no
Servigo Publico Municipal:

| - idade igual ou superior a 16 (dezesseis) anos e estar cursando, no
minimo o ensino médio;
Il - ter residéncia em Boa Esperanga;
Il - estar vinculado a uma instituigéo de ensino; :
IV - possuir cadastro em entidade de intermediagdo de estagio,//
regularmente constituida. /;’""
/

Y

Art. 51. O programa de estagio sera regulado por lei especifica, da qu;
constara, dentre outros, o limite total de participantes, e por cada unidade, remuneragac
carga horaria.

TiTULO V
DOS ADICIONAIS INSALUBRIDADE, PERICULOSIDADE, PENOSIDADE

Art. 52. A concesséo de adicional de insalubridade, periculosidade e
penosidade depende de prévio laudo técnico, realizado por profissional habilitado com
especializagdo em engenharia de seguranca do trabalho, a partir da descricdo das
atividades pela chefia imediata do servidor beneficiado e estudo do local de trabalho.

Paragrafo Unico. Respondem pela veracidade das informagdes e laudo
aqueles profissionais que os subscreverem, sem prejuizo da obrigagao para o servidor de
comunicar a Divisdo de Pessoal as alteracbes sobrevindas as suas condicbes de
trabalho.
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Art. 53. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais
insalubres ou em contato permanente com substancias tdxicas, radioativas ou com risco
de vida, fazem jus a um adicional sobre o padréo inicial do cargo efetivo, calculados com
base na legislagdo municipal pertinente.

§ 12. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de
periculosidade devera optar por um deles.

§ 2°. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa
com a eliminagédo das condi¢des ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§ 3°. Havera permanente controle da atividade de servidores ou locais
considerados insalubres ou perigosos.

§ 4°. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a
gestacao ou lactacao, das operacdes e locais previstos no “caput” deste artigo, exercendo
suas atividades em local salubre e em servigo n&o perigoso.

Art. 54. Nao incidira contribuicdo previdenciaria sobre os adicionais de
que trata este Titulo, sendo os mesmos excluidos do salario de contribuigdo para fixacao
do provento inicial de aposentadoria do servidor.

Paragrafo Unico. Os adicionais de insalubridade e periculosidade,
enquanto percebidos, integram a remuneragdo do servidor para o calculo das férias
anuais, da gratificagao natalina e das férias-prémio.

TITULO VI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

direto dos atuais servidores, no padrdo da classe a que fizerem jus, na forma do Anexo
— Tabela de Equivaléncia - desta lei.

§1°. O enquadramento de que trata este Plano, serd garantido ao
servidor publico do Municipio, colocado, por ato do Poder Executivo a disposicdo de
outros 6rgaos e entidades publicas.

§2°. Fardo jus aos enquadramentos e transformacgbes de cargos
oriundos desta lei os servidores municipais inativos que se aposentaram sob as regras
constitucionais de aposentadoria que lhe garantam a paridade de vencimentos.

Art. 56. Efetivado o enquadramento direto de que trata o artigo 55,
desta lei, prosseguird, no padrdo dele resultante, a contagem de intersticio para o efeito
de progressao.
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Art. 57. O servidor detentor de dois vinculos com o Municipio admitidos
constitucionalmente, sera enquadrado em cada um deles, obedecidos os critérios desta
lei.

Art. 58. O Departamento de Recursos Humanos providenciara o
enquadramento de todos os servidores da Prefeitura Municipal pelas regras desta lei,
mediante ato normativo de enquadramento exarado pelo Prefeito Municipal.

_TiTULO VI ]
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. As funcdes especificas dos Oficiais de Servigos Publicos,
Técnicos de Nivel Médio e Técnicos de Nivel Superior arrolados no Anexo | séo
meramente exemplificativos, devendo o edital de concurso estabelecer sobre o
profissional a ser selecionado.

Art. 60. O Regime Juridico dos servidores municipais € o Estatutério,
aplicando-se aos servidores da Prefeitura Municipal de Boa Esperanga as disposigoes
constantes da Lei Municipal n.? 2.471/2000 — Estatuto dos Servidores do Municipio de
Boa Esperanca, ou outra norma estatutaria que lhe vier alterar ou substituir.

Art. 61. Os cargos de provimento em comissdo da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca sdo aqueles constantes do
Anexo |l desta lei, reservando-se 2/3 (dois tergcos) dos cargos disponiveis, a serem
providos através de recrutamento limitado, por servidores efetivos e estaveis, de acordo
com art. 103 da Lei Orgénica Municipal.

Art. 62. O servidor publico municipal integrante do Quadro Permanente,
quando no exercicio de cargo em comissao, podera optar pela remunerag¢ao do cargo em
comissao para o qual foi nomeado ou pelo seu vencimento base acrescido de gratificaca
de fungao de até 50% (cinquienta por cento), que sera concedida através de Portarja
Prefeito Municipal. e

A

"

Art. 63. Somente podera ser realizado novo concurso publico para o
provimento de cargos especifica e previamente definidos, constantes do Quadro
Permanente de pessoal, sob pena de nulidade.

Art. 64. Na descricao de qualquer das classes de cargos, consideram-
se implicitas as atribui¢cdes ou tarefas afins.

Art. 65. Fazem parte desta lei, como se aqui estivessem transcritos, os
seguintes anexos:

a)- Anexo | — Quadro de Pessoal Permanente;

b)- Anexo II- Quadro de Provimento em Comissao;

¢)- Anexo lll - Tabela de Progressao dos Cargos Efetivos;

d)- Anexo IV - Tabela de equivaléncia;

e)- Anexo V — Quadro de Cargos Estaveis.

f)- Anexo VI- Manual de Descrigcao dos Cargos de provimento efetivo.
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Art. 66. Os valores de fixacdo do vencimento base constantes do
Anexo | desta Lei contemplam, a titulo de recomposicao de seu valor real, o percentual de
4,20% (quatro virgula vinte porcento), inflagdo oficial calculada pelo INPC — IBGE,
acumulado nos ultimos doze meses, até o més de dezembro de 2009.

Art. 67. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
da Administracdo Direta e Indireta de Boa Esperanca, devera ser revisto apds 03 (irés)
anos de sua implementacao, e ulteriormente a cada 02 (dois) anos, com vistas a garantir
vencimentos condignos aos servidores municipais, bem como coeréncia com as
possibilidades da Administragdo Publica Municipal.

Art. 68. Ficam revogadas as Leis Municipais n% 2.477 de 13.03.2000,
2485, de 24.03.2000, 2492, de 14.03.2000, 2569, de 02.05.2001, 2575, de 05.06.2001,
3003, de 18.02.2005 e 3114, de 24.04.2006 e 3367, de 13.11.2008.

Art. 69. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo
seus efeitos a 1?2 de janeiro de 2010.

Prefeitura Municipal de Boa Esperanga, 25 de janeiro de 2010.

JAIR ALVES DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

LEI MUNICIPAL N¢ 3479 DE 25.01.2010

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

CARGO FUNCAQO ESPECIFICA HABILITACAO | Vagas | Carga classe | Valor
MINIMA Horaria

1 Agente Agente Administrativo. SECUNDARIA 30 VIl 620,00
Administrativo

2 Agente de Babda, auxiliar de portaria, telefonista, cantineira, cozinheira, | ELEMENTAR 30 | 515,00
Servigos faxineira, lavadeira, recepcionista, auxiliar de servigos
Gerais. administrativos.

3 Agente de Aux. de Jardineiro, Gari, Operario, Serv. de Pedreiro, Aux. De Serv. | ELEMENTAR 10 44 Il 520,00
Servigos Mecanico, Aux de Operador de Maquinas Pesadas, Lavador,
Pudblicos Magarefe, Operario de Bloquete, Vigilante, auxiliar de servigos

publicos I.

4 | Agente Fiscal Agente Fiscal TECNICO 15 44 \ 580,00

5 | Agente Agente Sanitério. SECUNDARIA 25 44 | 515,00
Sanitario

6 Assistente Assistente Administrativo. TECNICO 20 30 X 720,00
Administrativo

7 Assistente de Mecanico, Almoxarife, Coveiro, Eletricista, Pedreiro, Pintor e | SECUNDARIA 55 44 Vi 600,00
Servigos Operador de Maquinas Pesadas.
Publico

8 Auxiliar Auxiliar Administrativo. SECUNDARIA 12 30 IX 640,00
Administrativo

9 Auxiliar de Auxiliar de dentista do PSF SECUNDARIA 5 40 X 720,00
Odontologia
PSF

10 | Auxiliar de Assistente de Saulde |, auxiliar de fisioterapia e Assistente de | SECUNDARIA 17 30 Vi 580,00
Saulde. Saude Il

11 | Auxiliar de Armador, Horticultor, Jardineiro, Apontador, Apreendedor de | ELEMENTAR 50 44 1" 530,00
Servigos Animais, Operador de Som, Bombeiro, Borracheiro, Calceteiro,
Publicos Carpinteiro e Soldador.

12 | Guarda Guarda Municipal. SECUNDARIA 40 44 \" 560,00
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Municipal
13 | Motorista Motorista. SECUNDARIA 60 44 Vi 580,00
14 | Instrutor de Instrutor de informatica. TECNICO 13 25 VI 580,00
Informatica
15 | Monitor de Monitor de Escola Profissional: Cabeleireiro, Corte e Costura, | SECUNDARIA 13 25 i 530,00
Escola Croché, Culinaria, Marcenaria, Manicure, Pintura, digitacdo, Trico.
Profissional .
16 | Supervisor de Supervisor de Servigos Publicos. SECUNDARIA 44 X 720,00
Servigos
Publicos
17 | Auxiliar de Assistente de Saude IV /Auxiliar de enfermagem. TECNICO 52 30 VIl 620,00
Enfermagem
18 | Técnico de Técnico de Enfermagem do PSF. TECNICO 8 40 Xl 990,00
Enfermagem
do PSF ]
19 | Fiscal Fiscal Tributario SUPERIOR [¢ 2 40 XIl 990,00
Tributario
20 | Técnico de Técnico de Seguranca do Trabalho e demais profissionais de nivel | TECNICO 20 30 Xl 890,00
Nivel Médio médio/técnico.
Técnico de Informatica, Técnico em Contabilidade, Técnico de | TECNICO 40 Xl 890,00
Higiene Dental, Técnico de RX, Técnico de enfermagem, Técnico
Agricola e demais profissionais de nivel médio /técnico.
20 | Técnico de Médico, radiologista, dentista, veterinario, médicos especialistas e | SUPERIOR 190 10 Xlll 990,00
Nivel Superior | demais profissionais de nivel superior.
Administrador Publico, Enfermeiro, Advogado, Fisioterapeuta, | SUPERIOR 20 XIII 990,00
Bioquimico/Farmacéutico,  Psicélogo, Fonoaudiélogo, Eng.
Agrénomo, Florestal, Mecanico, Civil, Terapeuta Ocupacional,
Arquiteto, Veterinario, Nutricionista e demais profissionais de nivel
superior
Assistente Social, Contador Geral e demais profissional de nivel | SUPERIOR 40 XIV 1320,00
superior.
21 | Telefonista Telefonista. SECUNDARIA 4 30 i 530,00
22 | Enfermeiro do Enfermeiro do PSF. SUPERIOR 21 40 XV 2518,00

PSF
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23 | Odontologo do | Odontélogo do PSF 40 XVI 2780,00
PSF

24 | Médico do PSF | Médico do PSF

40 XVII 4796,00
25 | Tecndlogo Radiologia e demais profissionais de nivel superior/tecnélogo TECNOLOGO/ | 6 30 Xl 890,00
SUPERIOR
e
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ANEXO I
LEI MUNICIPAL N2 3479 DE 25.01.2010

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargos \;‘l : gdaes Simbolo V%/ R$ Recrutamento
Lei Municipal /
N 3342, de
1 | Secretario Municipal 07 10/07/2009 .200,00 AMPLO/LIMITADO
1| Procurador Geral do Municipio 01 C-1 0,00 AMPLO/LIMITADO
2 | Controlador Interno 01 C-1 200,00 AMPLO/LIMITADO
3 | Assessor de Imprensa e Comunicacdo Social 01 C-2- / 1579,00 AMPLO/LIMITADO
4 | Assessor Especial de Gabinete 05 C-2 1579,00 AMPLO/LIMITADO
5 | Contador Geral e Patrimbnio 01 C-2 1579,00 AMPLO/LIMITADO
6 | Procurador Adjunto 01 C-2 1579,00 AMPLO/LIMITADO
7 | Diretor de Departamento 20 C-3 1444,00 AMPLO/LIMITADO
8 | Gerente de Projetos 01 C-3 1444,00 AMPLO/LIMITADO
9 | Gerente de Tecnologia da Informacao 01 C-3 1444,00 AMPLO/LIMITADO
10 | Assessor Técnico | 04 C-4 994,00 AMPLO/LIMITADO
11 | Chefe de Secéo 47 C-4 994,00 AMPLO/LMITADO
12 | Chefe de Servigo Assisténcia Judiciaria 01 C-4 994,00 AMPLO/LIMITADO
13 | Coordenador de Defesa do Consumidor 01 C-4 994,00 AMPLO/LIMITADO
14 | Diretor de Unidade Bésica de Saude 07 C-4 994,00 AMPLO/LIMITADO
15 | Motorista do Gabinete 02 C-4 994,00 AMPLO/LMITADO
16 | Secretéria do Prefeito 01 C-4 994,00 AMPLO/LIMITADO
17 | Assessor Técnico Il 17 C-5 735,00 AMPLO/LIMITADO
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18 | Chefe da Junta de Servigo Militar 01 C-5 735,00 AMPLO/LIMITADO

19 | Secretério 02 C-6 510,00 AMPLO/LIMITADO

20 | Chefe de Setor 10 C-6 510,00 AMPLO/LIMITADO

21 | Coordenador da Juventude 01 C-6 510,00 AMPLO/LIMITADO
e
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ANEXO 1lI
LEI MUNICIPAL N2 3479, DE 25.01.2010
TABELA DE PROGRESSAO DOS CARGOS EFETIVOS.

CLASSE A B c D E F G H | J L M /N o] P Q R S

I 51500 | 530,00 | 546,00 | 562,00 | 579,00 | 596,00 | 614,00 | 632,00 | 651,00 | 671,00 | 691,00 | 712,00/f/733,00 | 75500 | 778,00 | 801,00 | 82500 | 850,00
Il 520,00 | 536,00 | 552,00 | 569,00 | 586,00 | 604,00 | 622,00 | 641,00 | 660,00 | 680,00 | 700,00 | 721,06/ 743,00 | 76500 | 788,00 | 812,00 | 836,00 | 861,00
" 530,00 | 546,00 | 562,00 | 579,00 | 596,00 | 614,00 | 632,00 | 651,00 | 671,00 | 691,00 | 712,00 | 733 755,00 | 778,00 | 801,00 | 82500 | 850,00 | 876,00
v 540,00 | 556,00 | 573,00 | 590,00 | 608,00 | 626,00 | 64500 | 664,00 | 684,00 | 70500 | 726,00 | 7 770,00 | 793,00 | 817,00 | 842,00 | 867,00 | 893,00
v 560,00 | 577,00 | 594,00 | 612,00 | 630,00 | 649,00 | 668,00 | 688,00 | 709,00 | 730,00 | 752,00 |-7J#00 | 798,00 | 822,00 | 847,00 | 872,00 | 898,00 | 925,00
Vi 580,00 | 597,00 | 61500 | 633,00 | 65200 | 672,00 | 692,00 | 713,00 | 73400 | 75600 | 779,60 ,00 | 826,00 | 851,00 | 877,00 | 903,00 | 930,00 | 958,00
il 600,00 | 618,00 | 637,00 | 656,00 | 676,00 | 696,00 | 717,00 | 739,00 | 761,00 | 784,00 | 808,00 | AF2,00 | 857,00 | 883,00 | 909,00 | 936,00 | 964,00 | 993,00
Vil 620,00 | 639,00 | 658,00 | 678,00 | 698,00 | 719,00 | 741,00 | 763,00 | 786,00 | 810,00 | 834,00 | 859,00 | 88500 | 912,00 | 939,00 | 967,00 | 996,00 | 1.026,00
IX 640,00 | 659,00 | 679,00 | 699,00 | 720,00 | 742,00 | 764,00 | 787,00 | 811,00 | 83500 | 860,00 | 886,00 | 913,00 | 940,00 | 968,00 | 997,00 | 1.027,00 | 1.058,00
X 720,00 | 742,00 | 764,00 | 787,00 | 811,00 | 83500 | 860,00 | 886,00 | 913,00 | 940,00 | 968,00 | 997,00 | 1.027,00 | 1.058,00 | 1.090,00 | 1.123,00 | 1.157,00 | 1.192,00
Xi 790,00 | 814,00 | 838,00 | 863,00 | 889,00 | 916,00 | 943,00 | 971,00 | 1.000,00 | 1.030,00 | 1.061,00 | 1.093,00 | 1.126,00 | 1.160,00 | 1.195,00 | 1.231,00 | 1.268,00 | 1.306,00
X1 890,00 | 917,00 | 94500 | 973,00 | 1.002,00 | 1.032,00 | 1.063,00 | 1.095,00 | 1.128,00 | 1.162,00 | 1.197,00 | 1.233,00 | 1.270,00 | 1.308,00 | 1.347,00 | 1.387,00 | 1.429,00 | 1.472,00
Xl 990,00 | 1.020,00 | 1.051,00 | 1.083,00 | 1.115,00 | 1.148,00 | 1.182,00 | 1.217,00 | 1.254,00 | 1.292,00 | 1.331,00 | 1.371,00 | 1.412,00 | 1.454,00 | 1.498,00 | 1.543,00 | 1.589,00 | 1.637,00
XIV 1.320,00 | 1.360,00 | 1.401,00 | 1.443,00 | 1.486,00 | 1.531,00 | 1.577,00 | 1.624,00 | 1.673,00 | 1.723,00 | 1.775,00 | 1.828,00 | 1.883,00 | 1.939,00 | 1.997,00 | 2.057,00 | 2.119,00 | 2.183,00
XV 2.518,00 | 2.594,00 | 2.672,00 | 2.752,00 | 2.835,00 | 2.920,00 | 3.008,00 | 3.098,00 | 3.191,00 | 3.287,00 | 3.386,00 | 3.488,00 | 3.593,00 | 3.701,00 | 3.812,00 | 3.926,00 | 4.044,00 | 4.165,00
XVi 2.780,00 | 2.863,00 | 2.949,00 | 3.037,00 | 3.128,00 | 3.222,00 | 3.319,00 | 3.419,00 | 3.522,00 | 3.628,00 | 3.737,00 | 3.849,00 | 3.964,00 | 4.083,00 | 4.205,00 | 4.331,00 | 4.461,00 | 4.595,00
XVl 4.796,00 | 4.940,00 | 5.088,00 | 5.241,00 | 5.398,00 | 5.560,00 | 5.727,00 | 5.899,00 | 6.076,00 | 6.258,00 | 6.446,00 | 6.639,00 | 6.838,00 | 7.043,00 | 7.254,00 | 7.472,00 | 7.696,00 | 7.927,00
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ANEXO IV
LEI MUNICIPAL N2 3479, DE 25.01.2010
TABELA DE EQUIVALENCIA ////

Plano n 2477, de 13/03/2000 y//4 Plano Atual
Agente Administrativo /// Agente Administrativo
Auxiliar de Servigos Administrativo | //f/
Auxiliar de Servigos Administrativo I/Babéa //
Auxiliar de Servigos Administrativo/ auxiliar de portaria
Auxiliar de Servigos Administrativo/ Telefonista/Recepcionista yd I ) )
Auxiliar Administrativo /Cantineira Y Agente de Servigos Gerais.

Auxiliar de Servigos Administrativo I/Cozinheira

Auxiliar de Servigos Administrativo I/ Faxineira

Auxiliar de Servigos Administrativo I/lavadeira

Auxiliar de Servigos Publico I/Aux. De Jardineiro

Auxiliar de Servigos Publico |

Auxiliar de Servigos Publicos I/Gari

Auxiliar de Servigos Publicos 1/Operario

Auxiliar de Servigos Publicos I/Serv. de Pedreiro

Auxiliar de Servigos Publico Il/Aux. de Mecanico

Auxiliar de Servigos Publico Il/Aux. de Operador de Maquinas Pesadas

Auxiliar de Servigos Publico Il/Lavador

Auxiliar de Servigos Publico Il/Magarefe |, V

Auxiliar de Servigos Publico 1l/ Operario de Bloquete

Auxiliar de Serv. Publico II/Vigilante

Agente de Servicos Publicos
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Agente Fiscal Agente Fiscal

Agente Sanitéario. Agente Sanitario

Mecanico

Oficial de Servigo Publico lll/Almoxarife

Oficial de Servigo Publico Ill/Coveiro

Oficial de Servigo Publico Ill/Pedreiro Assistente de servigos publicos

Oficial de Servigo Publico IlI/Pintor ///

Oficial de Servigo Publico /Eletricista Y/ /4

Operador de Maquinas Pesadas ///

Assistente Administrativo. /// Assistente Administrativo

Auxiliar Administrativo 77 Auxiliar Administrativo

Assistente de Saude I/Auxiliar de Dentista

Assist. de Saude lll/Auxiliar de Fisioterapia. Pz //// Auxiliar de Saude.

10

Oficial de Serv. PUblicos I/ Horticultor "

Oficial de Serv. Publico I/ Jardineiro

Oficial de Serv. Publico Il/Apontador

Oficial de Serv. Publico 1l/Apreen. De animais

Oficial de Serv. Publico Ill/Armador

Oficial de serc. Publico Ill/Operador de som Auxiliar de Servigos Publicos.

Oficial de serv. publico lll/Bombeiro

Oficial de Serv. Publico lll/Borracheiro

Oficial de Serv. Publico lll/Calceteiro

Oficial de Serv. Publico lll/Carpinteiro

Oficial de Serv. Publico Ill/Soldador

11

Guarda Municipal Guarda Municipal

12

Motorista Motorista

13

Monitor de Esc. Prof. /Cabeleireiro Monitor de Escola Profissional

Monitor de Esc. Prof. /Corte e Costura
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Monitor de Esc. Prorf/Croché

Monitor de Esc. Prof/culinaria

Monitor d eEsc. Prof. Marcenaria

Monitor de Esc. Prof/ Manicure

Monitor d eEsc. Prof. Pintura

Monitor Técnico de Datilografia (Monitor de digitagcao)

Monitor de Esc. Prof/ Tricd

14 | Assistente de Saude IV- Auxiliar de Enfermagem Y/ /4 Auxiliar de Enfermagem
Instrutor de Informatica /// Instrutor Informatica
15 | - 1/ Fiscal Tributrio
16 Técnico de Seguranga do Trabalho 7
Técnico em Informatica
Técnico de Contabilidade P I/// Técnico de Nivel Médio
Técnico de Radiologia.
Técnico de Enfermagem
Técnico de Higiene Dental
17 Supervisor de Servigos Publicos Supervisor de Servigos Publicos.
18 Técnico de Nivel Superior Farmacéutico e Bioquimico Técnico de Nivel Superior

Técnico de Nivel Superior Médico/Ginecologista

Técnico de Nivel Superior Médico/Ortopedista

Técnico de Nivel Superior Médico /Psiquiatria

Técnico de Nivel Superior /Advogado

Técnico de Nivel Superior/Dentista

Técnico de Nivel Superior/Radiologista

Técnico de Nivel Superior/Enfermeiro

Técnico de Nivel Superior /Engenheiro Agrénomo

Técnico de Nivel Superior/Engenheiro Civil

Técnico de Nivel Superior/Engenheiro Florestal

PRACA PADRE JULIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG — CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300

www.boaesperanca.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG 30

CNPJ 18.239.590/0001-75

Técnico de Nivel Superior/Engenheiro Mecanico

Técnico de Nivel Superior/Fisioterapeuta

Técnico de Nivel Superior/ Fonaudiologia

Técnico de Nivel Superior/Médico

Técnico de Nivel Superior/Administrador Publico

Técnico de Nivel Superior/Arquiteto

Técnico de Nivel Superior/Assistente do Social

Técnico de Nivel Superior/Nutricionista

Técnico de Nivel Superior /Contador Geral

Técnico de Nivel Superior/Psicélogo

Técnico de Nivel Superior/Veterinario

19 Telefonista 7 Telefonista

20 Enfermeiro de PSF e I/// Enfermeiro do PSF

21 Odontélogo do PSF Odontoélogo do PSF

22 Médico do PSF Médico do PSF

23 Auxiliar de Enfermagem do PSF Técnico de Enfermagem do PSF
24 Auxiliar de Dentista do PSF Auxiliar de Odontélogo do PSF
I Tecndlogo
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ANEXO V
LEI MUNICIPAL N¢ 3479, DE 25/01/2010
QUADRO DE CARGOS ESTAVEIS
Art. 19 ADCT CF/88 ~
CARGO FUNCAO ESPECIFICA N¢ DE VAGAS CARGA HOR%A CLASSE REMUNERACAO
Auxiliar Administrativo VI Estavel nao concursado 2 30 VI 580,00
Auxiliar Administrativo V Estavel ndo concursado 1 3 > V 560,00
Auxiliar de Contabilidade Estavel ndo concursado 1 XI 790,00
Auxiliar de Portaria Il Estavel ndo concursado 1 / f HS Il 520,00
Mestre de Obras Estavel ndo concursado 1 ’ 4 HS Vil 620,00
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ANEXO VI
LEI MUNICIPAL N¢ 3479, DE 25.01.2010

Manual de Descricao dos Cargos de provimento efetivo.

PONTUACAO DOS CARGOS EFETIVOS E FATORES DE AVALIACAO

I - PONTUAGAO DOS CARGOS

A pontuacao dos cargos foi feita com base nas descrigdes de cargos obtidas a partir de
entrevistas “in loco” e definidas a partir de fatores de valorizagdo e pontuagdes especificas
propostas por esta Consultoria e validadas pela Comissao Representativa de Avaliagao composta

por integrantes convocados nas diversas areas da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca.
Il - FATORES DE AVALIACAO DOS CARGOS
1 - INSTRUCAO

Este fator destina-se a avaliar o grau de formagao escolar do ocupante do cargo na
organizacao. Obtém-se esta avaliacdo a partir da soma total de conhecimentos adquiridos em
cursos formais de ensino e complementares exigidos para o exercicio do cargo. Este fator é
expresso em termos de escolaridade.

Os graus deste fator sdo os seguintes:

1. Elementar: até a 4a. Série do Primeiro Grau;

2. Primadria: Primeiro Grau Completo (8a. Série do Primeiro Grau);

3. Secundaria: Segundo Grau Completo ou equivalente;

4. Técnico: Segundo Grau Completo mais dois anos de estudos técnicos;
5. Superior: Curso Superior Completo,
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6. Especializada: Curso Superior mais Curso de Poés-graduagéo lato sensu concluido ou

Mestrado sem tese.
2 — EXPERIENCIA

Este fator avalia o tempo necessario ao desempenho satisfatério do cargo, considerando
que o ocupante possua os conhecimentos requeridos para desempenhar com eficiéncia as tarefas
inerentes ao cargo.

Os graus deste fator sao:
1. Nenhuma;
2. De 3 a 6 meses de experiéncia interna ou externa na area;
3. De 7 meses a 2 anos de experiéncia interna ou externa na area;
4. De 2 a 5 anos de experiéncia interna ou externa na area;

5. De 5 a 10 anos de experiéncia interna ou externa na area,

6. Acima de 10 anos de experiéncia interna ou externa na area.
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3 - JULGAMENTO E INICIATIVA

Este fator tem a finalidade de avaliar a capacidade de enfrentar situagcées novas no
desempenho das tarefas inerentes ao cargo.
Os graus deste fator sdo:

1. Minimo: Tarefas simples, executadas mecanicamente, obedecendo a instrugdes
pormenorizadas;
2. Restrito: Tarefas simples, executadas segundo métodos padronizados, requerendo

algum julgamento individual, baseado em situag¢des anteriores;

3. Limitado: Tarefas simples, mas que requerem ocasionalmente a tomada de pequenas

decisdes, com base em decisdes anteriores;

4. Moderado: Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada de

pequenas decisdes sem base em decisdes anteriores;

5. Tatico: Tarefas com certa diversificagdo que requerem com freqiiéncia a tomada de

decisGes sem base em decisbes anteriores,

6. Estratégico: Tarefas diversificadas que requerem, com freqiiéncia, julgamento in@ idu

mais acentuado.
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4 - DESAFIO DAS TAREFAS

Este fator mede a intensidade de utilizagao dos fatores A e C (instrugdo e experiéncia).
Refere-se a dificuldade, intensidade, variedade e originalidade dos problemas a serem resolvidos
e/ou das tarefas a serem realizadas.

Os graus deste fator sao:

1. Elementar

O ocupante enfrenta situagdes idénticas e muito simples, cuja solugcdo é obtida por
precedentes bem definidos.

2. Padronizado

O ocupante enfrenta situagées bem semelhantes, razoavelmente simples, cuja solugao é

obtida aplicando conhecimentos anteriores.

3. Diversificado

O ocupante enfrenta situagdes de alguma dificuldade, cujos problemas variam dentro de
uma gama limitada que Ihe permite encontrar solugbes com relativa liberdade dentro de padrbe
existentes. -

4. Alternativo

O ocupante enfrenta situagdes diferentes, de razoavel dificuldade, buscando resolver os
problemas através da andlise de alternativas de seu conhecimento.

5. Inovador
O ocupante enfrenta problemas muito variaveis que requerem, além de um raciocinio

analitico, a construcao de solugbes novas.

7. Inventivo
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O ocupante enfrenta situagdes novas, absolutamente sem precedentes, que exigem

criatividade e a invencao e desenvolvimento de conceitos originais.
5 - RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO

Este fator avalia, de forma quantitativa, a extensédo da supervisdo. Considera o nimero de
subordinados diretos e indiretos controlados pelo ocupante do cargo.

Os graus deste fator sao:
1. Nao exerce supervisao;
2. Supervisiona até 05 funcionarios;
3. Supervisiona de 05 a 15 funcionarios;
4. Supervisiona de 15 a 25 funcionarios;

5. Supervisiona de 25 a 50 funcionarios,

6. Supervisiona mais de 50 funcionarios.
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6 - RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E POR DADOS CONFIDENCIAIS

Este fator consiste na obrigatoriedade de assumir as conseqliéncias juridicas, éticas e
técnicas decorrentes do exercicio do cargo, bem como avaliar a extensdo em que o vazamento de
informacdes confidenciais pode prejudicar os interesses dos cidadaos e da Prefeitura de Boa
Esperanca.

Os graus deste fator sao:
1. Nenhuma

O trabalho ndo proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais.
2. Minima

O ocupante responde por uma pequena parcela das conseqiéncias decorrentes do
exercicio da funcdo e o trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discri¢ao,

muito embora as conseqiiéncias da divulgagcao sejam de importancia reduzida;

3. Pouca

O ocupante do cargo responde parcialmente pelas conseqiiéncias decorrente
exercicio da fungdo e o trabalho proporciona acesso a dados e informacdes consideraddig
confidenciais e exige cuidados normais para evitar sua divulgacao que, se concretizada, podera

causar embaragos ou inconvenientes;
4. Média
O ocupante responde pelas conseqliéncias do exercicio de sua fungao na organizagao e o

trabalho proporciona acesso a dados e informagdes consideradas confidenciais e exige cuidados

para evitar sua divulgagao que, se concretizada, podera causar prejuizos a empresa.
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5. Elevada

O ocupante do cargo responde pelas conseqiéncias juridicas, éticas e técnicas de uma
determinada drea da instituicdo e o trabalho proporciona acesso a planos e objetivos
confidenciais, cuja divulgacdo podera causar sérios problemas e/ou grandes prejuizos.

6. Total
O ocupante do cargo responde integralmente pela instituigio como um todo e o trabalho

proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos estritamente confidenciais e estratégicos,

cuja divulgacao podera causar sérios prejuizos financeiros e/ou danos morais a empresa.
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7 - RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, PRODUTOS,
MAQUINAS, EQUIPAMENTOS OU VALORES.

Este fator tem a finalidade de avaliar a extensdo em que as conseqiiéncias decorrentes do
uso e guarda de produtos, materiais, maquinas, equipamentos e valores' atingem a organizagao.
Os graus deste fator sao:
1. Nenhuma

2. Minima

Tarefas que exigem um minimo de atengéo e cautela para evitar prejuizos ou danos, cujo

valor monetario esteja compreendido entre R$50,00 e R$100,00;
3. Pouca

Tarefas que exigem relativa atengdo e cautela para evitar prejuizos ou danos de pouca

importancia, cujo valor monetéario esteja compreendido entre R$101,00 e R$200,00;

4. Média

Tarefas que exigem consideravel atencao e cautela e senso de responsabilidade Garkll
evitar danos consideraveis, cujo valor monetério esteja compreendido entre R$2b1,00 ’
R$1.000,00;

5. Elevada

Tarefas que exigem responsabilidade, superior atengéo e grande cautela para evitar danos

consideraveis, cujo valor monetario esteja compreendido entre R$1.001,00 e R$10.000,00;
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6. Elevadissima

Tarefas que exigem total senso de responsabilidade, redobrada atengdo e cautela para
evitar danos de grande importancia, cujo valor monetdrio seja superior a R$10.000,00.

8 - RESPONSABILIDADE POR ERROS DE EXECUCAO DAS TAREFAS
Este fator tem a finalidade de avaliar a extensao das conseqUéncias dos erros ocorridos no
desempenho das tarefas para os objetivos da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca.
Os graus deste fator sao:

1. Nenhuma

Os erros decorrentes do exercicio do cargo ndo implicam em conseqiiéncias que chegam

a comprometer o processo de trabalho;

2. Minima

Os erros decorrentes do exercicio do cargo implicam em conseqiiéncias de pegten
gravidade;

3. Pouca

Os erros decorrentes do exercicio do cargo implicam em conseqiéncias que poderdo ser

minimizadas com relativa facilidade;
4. Média

Os erros implicam em consideraveis consequiéncias que demandam esforgo para serem
revertidas;
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5. Elevada

Os erros implicam em consideraveis prejuizos que demandam agdes radicais para serem
revertidos,

6. Total

Os erros sao irreversiveis com grandes prejuizos.

9 - RISCO
Este fator tem a finalidade de aferir a possibilidade de ocorréncia de acidentes com o
ocupante do cargo, apesar da observancia das normas de segurancga.
Os graus deste fator sao:

1. Minimo

Tarefas que exigem um minimo de atencdo e cautela para evitar a ocorréncia de

acidentes;
2. Restrito

Tarefas que exigem relativa atengao e cautela para evitar a ocorréncia de acidentgy
3. Limitado

Tarefas que exigem consideravel atengdo e cautela para evitar a ocorréncia de acidentes;
4. Moderado

Tarefas que exigem atencdo e senso de responsabilidade para evitar a ocorréncia de
acidentes;
5. Elevado

Tarefas que exigem responsabilidade, muita atengao e cautela para evitar a ocorréncia de

acidentes,
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6. Elevadissimo

Tarefas que exigem total senso de responsabilidade, redobrada atengdo e cautela para

evitar a ocorréncia de acidentes.

10 - ESFORGO FisICO
Este fator tem a finalidade de avaliar as exigéncias quanto ao esforgo fisico requerido do
ocupante que envolva posi¢gées incomodas, carregamento de peso, bem como a intensidade
dessa exigéncia no trabalho.
Os graus deste fator sdo:

1. Minimo

Tarefas que exigem o minimo de esforgo fisico para serem executadas, considerando os

aspectos de comodidade, forca muscular e fadiga;

2. Pequeno

Tarefas que exigem pequeno esforgo fisico para serem executadas, considerando

aspectos de comodidade, forca muscular e fadiga; e
3. Limitado

Tarefas que exigem relativo esforgo fisico para serem executadas, considerando os

aspectos de comodidade, forga muscular e fadiga;

4. Moderado

Tarefas que exigem consideravel esforgo fisico para serem executadas, considerando os
aspectos de comodidade, forga muscular e fadiga;
5. Elevado /Eventual
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Tarefas que exigem elevado e eventual esforgo fisico para serem executadas,
considerando os aspectos de comodidade, forca muscular e fadiga,

6. Elevado /Constante

Tarefas que exigem elevado e constante esforco fisico para serem executadas,

considerando os aspectos de comodidade, forca muscular e fadiga.
11 - CONDICOES DE TRABALHO
Este fator tem a finalidade de avaliar as condigbes fisicas do ambiente de trabalho do
ocupante do cargo, considerando a ocorréncia de: ruidos, temperatura, higiene.
Os graus deste fator sao:

1. Ideais

Tarefas executadas em ambiente de trabalho totalmente adequado, com o maximo de
conforto;

2. Satisfatorias

Tarefas executadas em ambiente de trabalho adequado, com um bom nivel de conforto;
S
3. Aceitadveis

Tarefas executadas em ambiente de trabalho relativamente adequado, com um regular
nivel de conforto;

4. Desagradaveis

Tarefas executadas em ambiente de trabalho parcialmente adequado, com um minimo
conforto;

5. Precdrias
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Tarefas executadas em ambiente de trabalho inadequado, com nenhum conforto;

6. Adversas

Tarefas executadas em ambiente de trabalho totalmente inadequado, com condicoes
altamente desconfortaveis e prejudiciais a saude.
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TABELA DE PONTUACAO DOS FATORES
POR GRAU
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TABELA DE PONTUAGAO DOS FATORES PQR GRAUS — AREA ADMINISTRATIVA

11 9 5 5 4 2 3 2
29 15 12 7 6 8 7 5 3 4 3
39 19 16 9 8 10 9 6 4 5 4
51 26 21 12 10 14 12 9 5 7 5
68 34 27 16 14 18 16 11 7 9 7
90 45 36 21 18 24 21 15 9 12 9
30 15 12 7 6 8 7 5 3 4 3
300 150 120 70 60 80 70 50 30 40 30

TOTAL DE 1000 PONTOS DISTRIBUIDOS POR ALEATORIZACAO SIMPLES.
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22 11 9 5 4 6 5 4 2 3 2
29 15 12 7 6 8 7 5 3 4 3
39 19 16 9 8 10 9 6 4 5 4
51 26 21 12 10 14 12 9 5 7 5
68 34 27 16 14 18 16 11 7 9 7
90 45 36 21 18 24 21 15 9 12 9
30 15 12 7 6 8 7 5 3 4 3
300 150 120 70 60 80 70 50 30 40 30

TOTAL DE 1000 PONTOS DISTRIBUIDOS POR ALEATORIZACAO SIMPLES.
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TABELA DE PONTUAGAO DOS FA ES POR GRAUS - AREA DA SAUDE

118 59 47 27 24 31 27 20 12 16 12
30 15 12 7 6 8 7 5 3 4 3
300 150 120 70 60 80 70 50 30 40 30

TOTAL DE 1000 PONTOS DISTRIBUIDOS POR ALEATORIZACAO SIMPLES.
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PERFIS DOS CARGOS EFETIVOS

AREA ADMINISTRATIVA
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR PUBLAGO

/A

FATORES /GWAG»Z\O

INSTRUCAO ,,Sﬁpe/%ﬁr 68

EXPERIENCIA Nenhuma 11

JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27

DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9

EXECUGAO

RISCO Moderado 5

ESFORCO FiSICO Minimo 3

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
PONTUAGAO TOTAL 173

Descricdo Sumaria

Analisar, processar e interpretar dados visando a realizagdo de estudos e pesquisas, elaboragdo de
planos e programas no campo da Administragdo, a fim de formular solugbes e diretrizes para
assegurar a consecugao dos objetivos da PMBE. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos
orgaos competentes da classe.
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Descricao Detalhada

. ,
Pesquisar, propor e executar projetos de diagnostico e for //4 acao de alternativas para

./,Jr//
A

organizagao e reorganizagao estrutural, operacional e admini
Acompanhar e propor alternativas e normas para um_
administrativos, por meio de estudos de viabilidade;
Projetar e executar programas de simplificacdo e aperfeigoamento de métodos e processo de
trabalho operacional e gerencial;

Estudar e propor métodos de avaliagdo da qualidade e produtividade de servigos prestados,
propondo alternativas e métodos de estimulo;

Pesquisar, conceber e administrar sistema de classificagdo de cargos e fungdes, promogdes e
avaliages de eficiéncia e desempenho;

Proceder a andlise de cargos e funcdes, salarios e mercado de trabalho;

Projetar, administrar e avaliar sistemas de recrutamento, selegdo, treinamento aproveitamento,
lotagéo, ascensdo, promogéo e demais areas da administragdo de recursos humanos;
Realizar estudos e pesquisa de natureza técnica, relacionados a métodos e processos
orgamentarios;

Realizar pesquisa de demanda de servigos publicos;

Propor normas e métodos de trabalho nas areas de administragdo financeira, material e

patrimonial;

Acompanhar o planejamento administrativo e financeiro, analisando e propondo alternativas
de racionalizagdo aos efeitos da despesa publica,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: ADVOGADO

/
FATORES G DUACAO

INSTRUCAO " Supetjor 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 36
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Elevada 18
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 11
EXECUCAO
RISCO Minimo 2
ESFORCO FisICO Minimo 3
CONDIGCOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 185

Descricdo Sumaria
Defender juridicamente os interesses da PMBE, elaborando pareceres, defesas, peti¢cdes, analisando
documentos, orientando o corpo de servidores e acompanhando processos nos érgdos competentes.
Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgédos competentes da classe.
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Descricao Detalhada

demais 6rgaos da Prefeitura em assuntos de natureza j
Municipio, em juizo e fora dele;

Assessorar juridicamente as Comissdes de Licitagdo, Sindicancia e as de Processos
Administrativos;

Elaborar atos normativos de natureza juridica;

Promover a execugéo judicial dos créditos do Municipio;

Orientar sindicancia, inquéritos, processos administrativos, disciplinares e tributarios;
Organizar informacodes relativas a jurisprudéncias, doutrina e legislagdes federal, estadual e
municipal;

Controlar e acompanhar o contencioso juridico no Municipio;

Controlar e arquivar todos os contratos e convénios celebrados com o Municipio;

Promover a cobranga judicial da divida ativa e dos demais créditos do Municipio;

Elaborar pareceres sobre assuntos de natureza juridico-administrativa, fiscal e tributaria, assim
como minuta de contratos, convénios e outros atos administrativos;

Protocolar, receber e expedir correspondéncias e processos;

Encarregar de averiguar diariamente os prazos referentes aos processos judiciais em
andamento,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AGENTE ADMINISTRAT,

FATORES /GW ACAO

INSTRUCAO Secunﬁria 39
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 21
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6
EXECUGCAO
RISCO Minimo 2
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUACAO TOTAL 121

Descricdo Sumaria

Executar tarefas administrativas, redigir documentos, preencher guias, atender demandas de
certiddes e alvaras, preencher de guias, montar processos licitatérios e apurar a freqiiéncia dos
funcionarios.
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/[

Descricao Detalhada

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DA ADMINISTRACAO GE

e

e Executar tarefas de digitacdo em geral, escrituragao de livrog'e fichas, organizar o sistema de
arquivos e relatérios bem como classificar expediente recebido e efetuar seu
encaminhamento;

e Examinar a exatiddo de documentos e nimeros, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas e posic¢oes financeiras, de acordo com normas, rotinas e procedimentos préprios
de sua area de atuagao;

e Realizar levantamentos, estudos, analise de dados para subsidiar a elaboracdo de pareceres
e informagdes em processos e outros atos relacionados com as atividades administrativas da
PMBE;

e Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragdo de quadros estatisticos e
demonstrativos;

e Conferir documentos e niumeros e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos
proprios de sua area de atuagao,

¢ Redigir correspondéncia interna e externa;

e Revisar a redagao de documentos;

e Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

e Auxiliar na execugdo de servigos de escritério tais como carimbar, protocolar, coletar
assinaturas, fornecer numeracgéo de correspondéncias, entre outros;

e Conhecer todos os setores para melhor informar e encaminhar os usuarios;

o Receber e encaminhar chamadas telefénicas;

e Dar conhecimento de atos administrativos;

e Atender os publicos utilizando diversas midias;

e Adotar providéncias de interesse da Prefeitura, viabilizando acordos para pagamento de
dividas dos contribuintes;

e Realizar cotagédo de precos para compra direta ou abertura de processo licitatério;

e Montar processos licitatérios para efetuacao de compra;

e Preencher guias diversas de recolhimento assim como emitir certiddes e declara¢des diversas;

e Elaborar prestagdo de contas municipais e de convénios, bem como balancetes mensais da
receita e despesa e consolida-los com os balancetes da receita e despesa das autarquias e
administracao indireta, observando as determinagdes do Tribunal de Contas no que se refere
ao envio de informagdes e quadros;

e Efetuar lancamento de impostos e taxas; levantar dividas de contribuintes; emitir taldes de
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recolhimento de taxas, impostos ou contribuicdo de melhoria;

offfo a emissdo de alvaras

Autorizar a emisséo de bloco de notas fiscais e revalidagées bem f

diversos;

Fazer incluséo, alteragéo e baixa de cadastros de empresas;
Controlar contratos, aditivos, ficharios, convénios, materi recebimento e
expedigao de correspondéncias; Vs
Organizar e cuidar da manutengao do arquivo morto;
Auxiliar na execugéo de trabalhos de contabilidade, preencher e arquivar notas de empenhos;
Auxiliar na preparacao de publicagbes e na execucao de servigcos nos diversos departamentos
da municipalidade, inclusive em entidades ou 6rgéos conveniados;

Executar outras tarefas, trabalhos, atividades, servigos e/ou procedimentos correlatos ao
cargo;

Fazer triagem e encaminhar os atendimentos e servigos aos setores competentes;

Zelar pela manutencédo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Zelar pela observancia de normas de higiene e limpeza do local de trabalho;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE SAUDE

Atender telefone e ao publico;

Realizar controles da movimentacdo de processos e documentos relativos a Area da Sadde
na PMBE;

Elaborar correspondéncias oficiais e comerciais conforme determinagéo superior;
Organizar e elaborar mapas de controle, boletins e demonstrativos;

Manusear ficharios, fazer anotagdes em fichas de preventivos e de atendimento médico;
Digitar laudos de exames;

Conferir o material de suprimento médico ambulatorial e controlar sua movimentagéao;
Agendar consultas na Policlinica de acordo com as vagas existentes;

Preencher formulario de producdo dos médicos;

Cobrar assinatura nas folhas de presenga;

Agendar e entregar resultados de exames laboratoriais e Raios-X aos pacientes;
Substituir funcionarios nas eventuais auséncias em outros departamentos,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DO APONTADOR

Apurar e supervisionar diariamente os pontos dos servidores publicos;
Apurar mensalmente a freqiiéncia dos funcionarios efetivos;

Elaborar mensalmente o relatério de freqiiéncias, justificativas e ocorréncias afins;
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e Efetuar a marcagéo de férias normais e prémio dos funcionarios;

e Controlar diariamente as horas extras trabalhadas pelos servidore
e Receber, conferir e distribuir os contracheques dos funcionarios;
e Controlar e zelar pelo material de trabalho,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AGENTE DE SERVIGOS AlS

)/

= 7 ~
FATORES ADUACAO

INSTRUGAO Elementar 22

EXPERIENCIA Nenhuma 11

JULGAMENTO E INICIATIVA Restrito 12

DESAFIO DAS TAREFAS Elementar 5

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 8

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 12

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6

EXECUCAO

RISCO Moderado 5

ESFORCO FiSICO Moderado 7

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
PONTUAGAO TOTAL 96

Descricdo Sumaria

Auxiliar na execugéo de servigos administrativos nas areas de faxina, copa, recepgao, telefonia,
portaria e xerox. Executar tarefas administrativas relacionadas ao atendimento ao publico e de
chamadas telefénicas, protocolo de documentos, organizagdo de arquivos e recebimento de
correspondéncias.
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/i

Descricao Detalhada

BABA
S

e Auxiliar, prontamente, a crianga na sua higiene pessoal,”$empre que necessario € nos
horarios estabelecidos pela instituigao;

e Trocar fraldas e fazer a higiene das criangas, seguindo orientagao superior;

e Apoiar o educador na hora das refeigdes, alimentando as criangas que necessitam de auxilio;

e Auxiliar o educador na hora do repouso das criangas, providenciando colchonetes, lencgois,
fronhas e travesseiros, e organizar o material ap6s o uso;

e Responsabilizar-se pelas criangas que aguardam os pais, ap6s o horario regular da saida,
zelando pela sua seguranga e bem-estar;

e Fazer a lavagem e desinfeccédo dos brinquedos apés cada dia de uso;

e Zelar pela manutengédo e conservagao dos materiais de uso e do ambiente de trabalho,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CANTINA

e Exercer atividades de limpeza em geral e servigos de cozinha;

e Auxiliar na higienizagdo dos alunos e apoiar as professoras nos cuidados das criangas,
quando necessario;

e Registrar o consumo de material utilizado;

e Conferir e organizar talheres e pratos para distribuicdo da alimentagéo nas salas de aula,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

COZINHA ESCOLAR

e Preparar e servir mamadeiras e refeigdes, conforme instrugdes e cardapios pré-estabelecidos
por Nutricionistas;

e Recolher, lavar, secar e guardar utensilios de copa e cozinha, imediatamente apds o uso,
mantendo a higiene, conservagéo e organizagdo dos mesmos, assim como da area fisica da
cozinha e do depésito;

e Requisitar, quando necessario, a Secretaria Municipal de Educagdo utensilios e
equipamentos, em conjunto com a diregdo da Unidade Educativa;

e Registrar, diariamente, o nimero de refeigdes servidas e a aceitagdo por parte dos alunos;

e Preencher formularios de controle de estoque de géneros alimenticios, em conjunto com a

dire¢éo da Unidade Educativa, bem como receber e armazenar os alimentos, observando as
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quantidades e a qualidade;

Zelar pela manutengao e conservacgao dos materiais de uso e do '.. ente de trabalho,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Limpar e arrumar interna e externamente as dependéncias e instalagcdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade, acondicionar detritos e deposita-los de acordo com as
determinacgdes definidas;

Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgdo abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligar e desligar pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;
Exercer atividades de limpeza em geral, conservar e organizar bens materiais e preparar
lanches e outras refei¢des, segundo orienta¢do superior;

Lavar e passar toalhas e cortinas;

Controlar o estoque de material de limpeza, de alimentacao e outros itens relacionados ao seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;
Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade
de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe cabe manter
conservados,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

LAVANDERIA

Lavar, passar, distribuir, organizar as roupas nos armarios;

Fazer o controle diario das roupas e encaminhar aquelas estragadas para conserto, de acordo
com a rotina estabelecida;

Comunicar aos superiores eventuais falhas nos equipamentos e solicitar materiais de
consumo, de acordo com a necessidade;

Zelar pela manutencao e conservagao dos materiais de uso e do ambiente de trabalho,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PORTARIA

Encaminhar correspondéncias, documentos, objetos e valores, dentro e fora da instituicao;
Efetuar servigos bancarios e de correspondéncias e encaminha-los aos destinatérios;
Transmitir informacgdes orais e escritas,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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transmitindo recados;
e Auxiliar na execugao de servigos simples de escritério, ie
assinaturas, fornecer numeragéo de correspondéncias, entre’c
e Zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
e Conhecer todos os setores para melhor encaminhar os usuarios
e Fornecer informagdes para os usuarios;
e Receber chamadas telefonicas e encaminhar aos destinatarios através de ramais,

e Executar outras atividades afins.

TELEFONIA

e Atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagées com os ramais
solicitados;

e Efetuar ligag6es locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

e Efetuar transferéncias externas de acordo com a solicitagdo das Secretarias;

e Anotar dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais completadas, registrando nome do
solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente, como forma de
manter o controle interno do servigo;

o Manter atualizada a lista de ramais existentes na Prefeitura, memorizando e correlacionando-
0os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar na
operagao da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos;

e Anotar recados para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatéarios;

e Comunicar imediatamente aos técnicos e/ou a chefia quaisquer defeito verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

e Impedir aglomeragédo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagdes nédo
sejam perturbadas;

e Emitir relatérios de controle de chamadas;

¢ Arquivar documentos diversos, tais como, memorandos e oficios;

e Zelar pela conservagao dos equipamentos e materiais de trabalho,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AGENTE FISCAL

FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO " Téc 51
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 4
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8
EXECUGAO
RISCO Moderado 5
ESFORGCO FisICO Limitado a
CONDICOES DE TRABALHO Satisfatorias 2

PONTUACAO TOTAL 124

Descricdo Sumaria
Participar de atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas, endemias, epidemias e
promoc¢ao da saude. Executar servigos de fiscalizagdo na area de higiene e salide em equipamentos
comunitarios, entidades e em domicilios. Fiscalizar posturas municipais, execugédo de obras publicas
e de construgdo em geral, assim como os contribuintes quanto ao cumprimento de obrigag¢des legais.
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Descricao Detalhada
TAREFAS ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO DE OBRAS

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentace urbf
publicas e particulares;
Verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalagdes sanitarias e o estado de conservagédo das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de contribuir nos processos de avaliagao para concessao de Habite-se;

Conferir as dimensdes da obra por meio de aparelhos de medigdo, a fim de verificar se
correspondem as especificagdes do Alvara de Construgao;

Verificar o licenciamento de constru¢édo ou reconstrucao e embargar construgées clandestinas,
irregulares ou ilicitas;

Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras em desacordo com as normas vigentes;

Verificar a colocagédo de andaimes e tapumes nas obras em execugao, bem como a carga e
descarga de material na via publica;

Verificar a existéncia de Habite-se nos imo6veis construidos, reconstruidos ou que tenham
sofrido obras consideradas de vulto;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas
em sua jurisdigao;

Inspecionar a execugao de reformas de estabelecimentos municipais;

Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias em relagdo aos
infratores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Solicitar a retirada de entulhos por meio de notificagdes para desobstrugao e limpeza das vias
publicas;

Realizar sindicancias especiais para instruir ou apurar processos de denuncias e reclamagdes;
Emitir relatérios periédicos sobre as atividades rotineiras e manter a chefia informada sobre as
irregularidades encontradas;

Coletar dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO DE POSTURAS

Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberagdo do alvara de
funcionamento expedido pela Prefeitura;
Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo

de servigcos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que
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prestam;

Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipg
que nao possuam a documentagao exigida; ‘

cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

Acompanhar a instalagdo de painéis de propaganda confrontando a quantidade, locais de
instalacdo e nome das empresas responsaveis com os dados contidos no alvara fornecido
pela Prefeitura;

Verificar a regularidade da exibigédo e utilizagdo de anuncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines;

Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

Verificar, além das indicagbes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a
fabricagdo, manipulacéo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

Fiscalizar a supressao ou poda de espécies arbdreas nos logradouros publicos;

Apreender por infragdo, veiculos, mercadorias e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas;

Verificar o licenciamento para realizagédo de festas populares em vias e logradouros publicos;
Verificar o licenciamento para instalagcdo de circos e outros tipos de espetéaculos publicos
promovidos por particulares e exigir a apresentagdo de documento de responsabilidade de
engenheiro devidamente habilitado;

Verificar as violagbes as normas sobre poluigdo sonora, como uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos infratores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a legisla¢cdo Municipal;

Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragdo de denuncias e
reclamacoes;

Efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo e entulhos por bairros, para subsidiar a
elaboragdo do cronograma de coleta de lixo;

Orientar a populagdo sobre os dias e horarios de coleta de lixo, bem como quanto aos riscos
de contaminacao e proliferagao de insetos e roedores;

Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagdo dos focos de lixo;
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e Efetuar levantamento em campo de areas criticas, como terreno
lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos;

L
e Fiscalizar os locais de despejo irregular orientando os depositeff#§obre os locais permitidos;

9%
é#faterro, encaminhando os seus

7

e Vistoriar, em construgdes, os dispositivos relativos aos compartimentos de acondicionamento

e Efetuar levantamento das areas que necessitam de aterrd e d
croquis ao setor competente, para as devidas providéncias;

e exposigao do lixo para coleta;

e Anotar as reclamagdes da populagdo no que se refere as posturas municipais;

o Emitir relatérios periddicos sobre as atividades rotineiras e manter a chefia informada sobre as
irregularidades encontradas,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO EPIDEMIOLOGICA

e Realizar agcoes de educacdo em saude e de mobilizagéo social;

e Promover reunides a fim de mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de
manejo ambiental para o controle de vetores;

e Orientar 0 uso de medidas de protecdo da saude individual e coletiva;

e Investigar e identificar indicadores de epidemias na comunidade e encaminhar o paciente a
unidade de saude para diagndstico e tratamento;

e Realizar analise em laboratério para identificagdo dos vetores;

e Conduzir para 0 acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a importancia de
sua concluséo;

e Vistoriar junto aos domicilios a existéncia de larvas, mosquitos e outros transmissores,
informando aos moradores sobre as doencgas, sintomas e riscos;

e Orientar a populagao sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam oferecer risco para
a formacgéo de criadouros de vetores de doengas;

e Comunicar ao supervisor da Vigilancia Sanitaria a existéncia de criadouros de larvas,
mosquitos e outros transmissores de doengas que dependam de tratamento quimico ou de
outras intervengdes do poder publico;

e Encaminhar os casos suspeitos de dengue e outras doencas a Unidade de Saude mais
proxima, de acordo com as orientagdes da Secretaria Municipal de Saude;

e Trabalhar em campanhas de salude publica, tais como combate a dengue, febre amarela,
chagas, zoonozes e outras,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO SANITARIA
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gé/populagao;
I, notificagbes da geréncia

e Fiscalizar as agdes sanitarias por meio do cédigo sanitario municjj ;
Regional e Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

W
;/,//
e Emitir relatérios periddicos sobre as atividades rotineiras a Segfffdria de Salde e & Geréncia

Regional, de acordo com a solicitagéo; 7

e Atender as denuncias da populagéo, vistoriando e tomando ds’medidas cabiveis;

e Preencher formularios de auto de apreensdo em caso de registro de irregularidades, assim
como o formuldrio de vistoria a partir das observagoes feitas;

e Levantar dados do local vistoriado, utilizando-se de aplicativos especificos, e encaminha-los
para os 6rgaos parceiros;

e Preencher autotermo e encaminha-lo para 6rgdos pré-determinados;

e Emitir alvara sanitario e aplicar multas quando constatadas irregularidades;

¢ Recolher medicamentos e produtos vencidos e encaminhd-los para o devido fim;

e Verificar areas ambientais a partir de visitas e denuncias,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

e Auxiliar na proposta de medidas relativas a legislagdo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e
administragdo fiscal, bem como o aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do
Municipio;

e Auxiliar na instrugédo do contribuinte sobre o cumprimento da legislagéo tributaria;

e Auxiliar no cadastramento de contribuintes, langamento, cobranca e controle do recebimento
dos tributos;

e Auxiliar na verificagdo de estabelecimentos comerciais e industriais a existéncia e
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislagéo especifica e conferir os
respectivos pagamentos de tributos;

e Auxiliar na investigacédo de evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

e Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas e informar processos
referentes a avaliagcdo de iméveis;

e Prestar auxilio nas atividades de lavrar autos de infragdo e apreensao, bem como termos de
exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimagao e documentos correlatos;

e Auxiliar na proposta de realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

e Auxiliar na promocao de langamento e cobranga de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

e Auxiliar na orientagdo e treinamento dos servidores que o auxiliam na execucao das tarefas
tipicas da classe,
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e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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/[

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINIST IVO

FATORES o {ADUACAO
INSTRUCAO Técriito 51
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Alternativo 12
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9
EXECUGAO
RISCO Minimo 2
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
PONTUACAO TOTAL 149

Descricdo Sumaria

Executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram certa
autonomia a fim de atuar com efetividade nos processos das areas administrativas.
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Descricao Detalhada

Redigir atos administrativos e expedir documentos da unidade, t3 4/como memorando, cartas,

oficios e relatérios;

/ J
Organizar pastas e livros dos arquivos referentes a leis, deg :/I,Z”v./ portarias, oficios e outros,

com o intuito de auxiliar na manutengao, conservagéo,/wistr e classificacdo de documentos
oficiais em arquivos especificos;
Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

Realizar consultas, levantamentos e inclusdes de dados em software especifico;

Elaborar agendas, realizar convocagdes e secretariar reunides e outros eventos;

Participar da redacéo e emitir respostas a oficios, indicagdes legislativas, correspondéncias e
demais documentos, assim como enviar projetos de leis a camara municipal;

Participar do estudo de processos da unidade administrativa e propor solugdes quando
possivel;

Aucxiliar na elaboracéo de quadros e tabelas, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;
Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionalizagdo dos servigos nas unidades da
Prefeitura;

Registrar e controlar o patriménio da unidade onde presta servigos.

Colaborar para a elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa,

Elaborar e acompanhar a implantagdo de manuais de servigos, normas de procedimentos,
rotinas, fluxos e formularios;

Prestar assisténcia aos 6rgaos da Prefeitura relativos a organizagdo, racionalizagdo e
métodos de trabalhos;

Executar atividades de orientago, inspecéo e supervisdo no ambito da administragdo sempre
que solicitado;

Participar, mediante supervisédo e orientagdo, dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de
precos para aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes;

Colaborar com a chefia para levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos da
unidade, bem como no controle da freqliéncia e escala de férias;

Colaborar na preparagéo e controle do orgamento geral da unidade;

Minutar contratos para fornecimento de material e encaminhar solicitagbes de pagamentos,
materiais e servicos,

Controlar o material de consumo e permanente da unidade onde presta servigos,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE ATOS E PUBLICAGOES
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/]
7
1

Oes relativas a assuntos da

e Colaborar na interpretacédo de leis, regulamentos e.-instr
administragao geral, para fins de aplicagéo e orientagao;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE CONTABILIDADE

e Elaborar relagdo de cobrangca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos para facilitar o controle financeiro;

e Averbar e conferir documentos contdbeis;

e Fazer levantamento de contas para fins de elaboragéo de balancetes, balangos, boletins e
outros levantamentos contabil-financeiros;

e Orientar os servidores que os auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

e C(Classificar, contabilmente, todos os documentos comprobatérios das operacoes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

e Colaborar na elaboragéo e na revisdo do plano de contas da Prefeitura;

e Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

e Colaborar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes de receitas;

e Colaborar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

e Corrigir e ordenar os dados para elaboragéo do balango geral;

e Emitir notas de empenho, sub-empenho, ordem de pagamento e qualquer outra
documentagao necessaria para posterior acerto na tesouraria,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE PESSOAL

e Executar atividades de admissdo de servidores (contratados, nomeados e aprovados em
concurso publico);

e Controlar contratos que possuem tempo determinado de trabalho;

e Conferir folhas de presencga e relatorios de ponto e controlar férias regulamentares e férias
prémio;

e Efetuar conversao de férias prémio para pagamento de Imposto Predial e Territorial Urbano
(IPTU);

e Emitir afastamentos, licencas, atestados médicos e encaminhamento ao médico do trabalho e
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ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS);

Emitir desligamento de servidores seja por pedido, falecigénto ou aposentadoria,
processando o calculo da rescisao;

programas demonstrativos; P
Confeccionar e transmitir aos 6rgdos competentes os arquivos da Relacdo Anual de
Informagdes Sociais (RAIS), Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte (DIRF), Informe de
Rendimentos (CEDULA C) e Programa de Formagdo do Patriménio do Servidor Publico
(PASEP);

Elaborar e encaminhar a documentagao exigida pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais;

Emitir relatérios mensais a seguradora, sindicato, Instituto de Previdéncia Municipal de Boa
Esperanca (IPREMBE) e demais departamentos;

Calcular e elaborar mensalmente as guias de arrecadagéo do IPREMBE, Guia da Previdéncia
Social (GPS) e Sistema Empresa de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS) e Informagdes a Previdéncia Social (SEFIP);

Manter as fichas funcionais atualizadas;

Fornecer declaragédo de tempo de servico aos servidores ativos e desligados;

Realizar, anualmente, a Avaliagdo de Desempenho segundo Boletim de Avaliagdo Funcional e
acompanhar promogoes e estagios probatdrios;

Promover o enquadramento dos servidores no Plano de Cargos e Salarios e dos cargos
comissionados na Estrutura Administrativa;

Efetuar o cadastramento do prestador de servigo e gerar guias de Recibo de Pagamento a
Auténomo (RPA);

Efetuar liberagdo de empréstimos consignados em folha de pagamento;

Emitir e distribuir os contra-cheques aos setores responsaveis da Prefeitura Municipal

Prestar esclarecimentos e informagdes aos servidores, com auxilio da Procuradoria Municipal,
quanto aos direitos e deveres, conforme parametros legais relativos ao servigo publico,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE PLANEJAMENTO

Assessorar e coordenar na andlise, elaboragdo e encaminhamento de planos e programas
relacionados com o desenvolvimento institucional, fisico, social e econdmico do Municipio;
Coletar, analisar e divulgar dados relativos a indicadores fisicos, econémicos, sociais,
culturais, politicos e administrativos do Municipio;

Realizar estudos e pesquisas preliminares que envolvam a administracdo geral e ou
especifica,
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TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE TURISMO

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

0

7/
Colaborar na elaboragdo do Plano Municipal de Turismo a ;, e politicas de fomento ao

crescimento, por meio da articulagéo regional, consideratido antagens locais existentes;
Buscar a viabilizagao do Conselho Municipal de Turismo;
Buscar o aprimoramento da prestagdo de servigos ao turista por meio do apoio de 6rgaos
federais e estaduais;

Promover cursos, seminarios, debates, conferéncias e outros, tendo como tema o
desenvolvimento sustentavel e o turismo;

Incentivar e desenvolver o lazer por meio de agdes efetivas no Municipio,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCI

/A
FATORES _~ GHADUACAO

INSTRUCAO Supetjor 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9
EXECUCAO
RISCO Elevado 5
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 173

Descrigdao Sumaria

Implementar politicas sécio-assistenciais nas perspectivas de servigos de agéo educativa, atuando no
planejamento, assessoria e execugdo de programas e projetos vinculados a gestdo de politicas
sociais. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgdos competentes da classe.

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br




74

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

/[

Descricao Detalhada

Social, realizando atividades de caréater educativo, recre ‘7/- assisténcia a saude e outras

para facilitar a integra¢do da populagao aos diversos tipos de'ocupagéo;

Assistir as familias nas necessidades basicas orientando-as e fornecendo-lhes suporte
material, educacional, médico e de outras naturezas, para melhorar sua situagao e possibilitar
sua integracgao social;

Realizar estudos sécio-econémicos com os usudrios e comunidade para fins de beneficios e
servigos sociais;

Assistir ao menor carente ou infrator atendendo a suas necessidades primordiais para
assegurar-lhe o desenvolvimento e a integragdo na vida comunitaria.

Orientar e coordenar os trabalhos de reabilitagdo profissional;

Planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e de sua familia;

Fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento, realizando vistorias,
pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de Servigo Social.
Fazer levantamentos sécio-econdmicos com visitas e planejamento habitacional nas
comunidades;

Realizar atendimentos aos usuarios reforgando nogdes de cidadania, direitos e deveres,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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/A

75

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTR

FATORES - #ADUAQZ\O

INSTRUCAO Secundaria 39
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6
EXECUCAO
RISCO Limitado 4
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUACAO TOTAL 116

Descrigdao Sumaria

Executar, sob superviséo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.
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/[

Descricao Detalhada

/

/’ specificando os saldos;

e Averbar e conferir documentos contabeis, de receitas, de e auxiliar na escrituragéo de
contas correntes diversas;

e Conciliar extratos bancarios, confrontar débitos e créditos, e corrigir possiveis erros;

e Fazer levantamento de contas para elaboragdo de balancetes, balangos, boletins e outros
levantamentos contabil-financeiros;

e Executar o langamento das contas em movimento nas fichas e livros contabeis;

e Auxiliar na coleta de dados visando a elaboracdo de estudos para a organizagdo e a
racionalizacdo dos servigos nas unidades da PMBE;

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

e Auxiliar, sob supervisdo, no célculo de projecdes para a elaboragdo do orgamento anual;

e Auxiliar, sob supervisdo, na elabora¢do do orgamento anual;

e Prestar informagdes para a execugao do orgamento no departamento;

¢ Realizar acompanhamento diario na execug¢ao do or¢gamento anual;

e Auxiliar na elaboragdo de projetos e decretos visando a abertura de créditos adicionais,
suplementares e especiais;

e Executar abertura de créditos;

e Arquivar projetos e decretos do departamento;

e Emitir e liquidar empenhos;

e Controlar empenhos para arquivamento e envio as devidas Secretarias para coletar
assinaturas;

e Receber e efetuar baixa dos empenhos enviados as Secretarias a serem liquidados;

e Fazer levantamento de documentos de gestdes anteriores e atuais, exigidos por lei ou
solicitados por ordem superior;

e Fazer controle periédico do arquivo morto;

e Auxiliar na prestacédo de contas anual;

e Efetuar levantamento anual de Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) de firmas
prestadoras de servigos para emissdo do informativo de desconto,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE COMPRAS — SAUDE

e Fazer a cotagdo de prego, ordem de compras e servigos para efetivacdo da compra;

e Efetuar, sob supervisado, contratacao de servigos e compras diretas de materiais de consumo,
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materiais de construgao, elétricos, hidraulicos e graficos;

e Efetuar, sob supervisdo, a contratagao para fornecimento de lanchgg’ e refeigdes por ocasido

das campanhas de vacinacdo e reunides, atendendo todas /#¥ unidades da secretaria

municipal de saude;

e Atender a solicitagbes de aquisicdo de suplemento alimentar, alimentagdo (parenteral e
enteral) e medicamentos excepcionais, de acordo com as Leis autorizativas, sindicancias e
mandados judiciais;

e Contatar diariamente com o Departamento de compras e licitagdes da Prefeitura Municipal,
Tesouraria e Contabilidade, para entrega de pedidos, ordens de compras, servigos para
elaboragao de empenhos, solicitagdes de pagamento e ajuda de custo;

e Conferir as notas fiscais de todos os fornecedores da Secretaria de Saude, incluindo farmacia,
laboratorios, clinicas de diagndstico (imagem, ultra-sons) e autorizagdes de consultas médicas
€ exames especializados,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE TRANSPORTE

e Marcar viagens intermunicipais diariamente;

¢ Inserir dados de gastos de combustiveis da frota;

e Solicitar pegas para manutengéo de veiculos quando necessario;

e Solicitar, semanalmente, diarias de hospedagem e alimentagéo para motoristas;

e Elaborar oficios mensais e encaminhar relatérios com dados do sistema de frotas para a
controladoria interna da Prefeitura,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA AREA DE PESSOAL

e Manusear, organizar e atualizar os arquivos e ficharios, bem como controlar a movimentacéo
de processos e documentos;

e Organizar e elaborar mapas de controle, boletins e demonstrativos;

e Redigir e expedir atos administrativos e documentos da unidade, tais como memorando,
cartas, oficios e relatérios;

e Conferir o material de suprimento e controlar sua movimentagéao;

e Elaborar relatério mensal de ocorréncias, tais como faltas, atestados médicos e controle de
horas extras;

e Agendar reunides;
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xtras, dobra de carga

e Preparar, redigir e encaminhar autoriza¢gdes de pagamentos de hora

e Receber, conferir, relacionar e encaminhar os contra-chequ folhas de freqiiéncia e

horaria, gratificagbes, substituicdes, insalubridade, férias, contratos/&ntre outros;
atestados médicos, assim como programar férias;

e Colaborar nas entrevistas de candidatos as vagas disponivei

, /////
j

¢ Realizar consultas, levantamentos e inclusées de dadoseém sgtware especifico do setor,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DA SECRETARIA DE AGRICULTURA

e Preencher fichas para solicitagdo de aragédo e gradeagao de terras dos pequenos produtores;

e Emitir boleto de arrecadagado ou guias referentes as aragdes de terra, para pagamentos em
bancos credenciados;

e Efetuar conferéncia, abertura e fechamento de planilhas de movimentagéo diaria dos veiculos;

e Apurar diariamente as horas trabalhadas, quilometragem e abastecimento dos veiculos;

e Controlar o estoque de todos os materiais de limpeza, escritério e informatica via requisigdes,
controle de distribuicao e reposicao dos mesmos;

e Zelar pela manutengéo predial;

e Agendar reunides e transmitir recados deixados a diretoria;

e Efetuar cadastramento informatizado de pessoas da zona rural referente a programas
governamentais;

e Controlar notas de Empenho e notas fiscais, mantendo contato com o Departamento de
Compras e Departamento de Contabilidade;

e Manter organizado e atualizado o arquivo;

e Controlar penas alternativas encaminhando pessoas para trabalhar nas hortas comunitarias
por meio do contato com as Diretoras de creches e Escolas;

e Prestar servigos de digitacdo em geral,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: CONTADOR GERA

FATORES "~ GigADUACAO
INSTRUCAO SupéHor 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO De 05215 8
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Elevada 18
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 11
EXECUGAO
RISCO Minimo 2
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGCAO TOTAL 180

Descricdao Sumaria

Planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos de registro e pericias contébeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, em conformidade com area de controle externo, contribuindo
para a administragdo eficaz dos recursos patrimoniais e financeiros da PMBE. Responder
tecnicamente pelo trabalho junto aos érgaos competentes da classe.
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/[

Descricao Detalhada

Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as idades administrativas e
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; -
Auxiliar na elaboragdo das propostas orcamentarias;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao
contabil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangcos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentacao pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de
obrigagbes de pagamentos a terceiros e saldos em caixa e contas bancarias, de modo a
apoiar a administragao dos recursos financeiros da PMBE;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execugdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, oferecendo orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcéo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

Planejar, programar, coordenar a equipe de tomada de conta especial e realizar exames,
pericias e auditagens internas, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizagdo de
processos de tomadas de contas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagéo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Executar atividades de treinamento e aperfeicgoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da PMBE e outras entidades

Y/

publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou/fgzendo exposi¢ées sobre

programas de trabalho afetos ao Municipio;

Prestar contas anualmente junto ao Tribunal de Cor Y/Estado e demais 6rgdos da
administracdo publica estadual e federal sobre os convénios firmados;

Elaborar os relatérios semestrais de Gestao Publica e bimestrais de Execugdo Orgamentaria
exigidos pelas Leis n? 4320/1964 e n® 101/2000 para prestagao de contas junto ao Tribunal de
Contas do Estado e aos demais 6rgaos da administragéo publica estadual e federal;
Apresentar relatérios de gasto com a educagio de acordo com o artigo 212 da Constituigao
Federal e Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao
(FUNDEB),

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br




82

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

PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: FISCAL TRIBUTARI

/4
FATORES -G DUACAO

INSTRUCAO " Técn|¢o 51
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado a
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8
EXECUCAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FisICO Limitado 4
CONDICOES DE TRABALHO Satisfatorias 2

PONTUACAO TOTAL 124

Descricdo Sumaria

Registrar dados sobre os contribuintes do imposto sobre servigos de qualquer natureza e das taxas
de licenga, analise de seu comportamento, verificagdo da corregcdo das declaragbes e langamentos
por eles efetuados e outras agdes de interesse do fisco.
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Descricao Detalhada

Autorizar a confecgdo de documentos fiscais; P

Autenticar livros e demais documentos fiscais;
Fixar base de calculo por estimativa;
Proceder ao arbitramento de receita tributavel para os casos indicados;

Lavrar intimagdes, ocorréncias medigcdes de estoques de combustiveis e registrar nimeros
dos encerrantes de bombas e combustiveis;

Instruir expedientes, lavrar notificagdes preliminares e realizar diligéncias fiscais;

Atuar em plantbes para atendimento ao contribuinte;

Efetuar analise de documentos fiscais, contabeis, e contratuais, para concluséo fiscal, junto
aos contribuintes;

Fazer averiguagdes, junto a terceiros, acerca da situagdo de contribuintes, consultando as
notas fiscais emitidas;

Pesquisar junto ao cadastramento mobiliario de contribuintes a situagdo dos mesmos;
Elaborar réplicas, tréplicas e demais procedimentos visando resguardar o trabalho fiscal
executado;

Expedir notificacao fiscal e autos de infragao;

Redigir e expedir relatérios de atividades executados, bem como, relatério especifico para a
homologagéo de tributos;

Apurar valores historicos devidos ao erario publico, atualiza-los monetariamente e calcular as
multas e juros moratérios;

Fornecer notas fiscais avulsas e proceder a retengdo no ato do respectivo ISS;

Responder as consultas formuladas por contribuintes e pela Administracéo;

Orientar os contribuintes quanto a correta interpretagéo e aplicagao da legislagao tributaria;
Efetuar analises comparativas por atividades e periodos, buscando identificar possiveis
evasoes de receitas;

Coligir, examinar, investigar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo de
fiscalizacbes externas;

Apreender documentos fiscais e extra fiscais comprobatérios da evasao de receita;

Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Secretaria de Fazenda Municipal;

Propor medidas relativas a adequagéo da legislagao tributaria municipal e ao aprimoramento
das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

Orientar e treinar os servidores de suporte das tarefas acessérias da fiscalizagéo,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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/A

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: GUARDA MUNICIP

pd
FAY -
FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO Secundaria 39
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUCAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FisICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Desagradaveis 5

PONTUACAO TOTAL 123

Descrigdao Sumaria

Promover a seguranga em edificios e logradouros publicos, assistir e apoiar o cumprimento da
legislagdo municipal, a fim de manter a ordem e atuar em parceria com a Policia Militar, Civil, Poder
Judiciario e Ministério Publico.

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br




85

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

/[

Descricao Detalhada
1/

/)
Fornecer assisténcia e apoio ao cumprimento da legislagh unicipal, defesa civil e
seguranga urbana; P
Executar servicos de seguranca, fiscalizagdo e vigilancia’em prédios publicos, a fim de
garantir a integridade fisica e moral dos funcionarios e usuarios;
Apoiar os agentes municipais a fazer cessar, quando no exercicio do poder de policia
administrativa, as atividades que violarem as normas de saude, sossego, higiene,
funcionalidade, estética, moralidade e outras de interesse da coletividade;
Prender quem seja encontrado em flagrante delito;
Educar, orientar, fiscalizar, controlar e policiar o transito nas vias e logradouros municipais,
visando a seguranca e a fluidez no trafego;
Promover seguranga em eventos e comemoragdes, interagindo com os demais 6rgdos de
segurancga publica;
Apoiar agentes de protegdo do meio ambiente auxiliando na fiscalizagdo de areas verdes;
Colaborar com o Poder Judiciario e o Ministério Publico, especialmente no que tange as
medidas de protegao a crianga, ao adolescente e ao cumprimento da legislagao eleitoral;
Trabalhar em conjunto com as Policias Militar e Civil em apoio a fiscalizagdo na Cadeia
Publica e na manutengao da ordem publica;
Realizar projetos educativos de conscientizagao e prevencao relacionados a seguranga civil
com criangas e adolescentes;
Redigir relatérios diarios de registro de ocorréncias e servigos;
Executar manutengao basica de conservagéo do veiculo utilizado para transporte;
Fazer contengdo e acompanhamento de pacientes com problemas mentais e dependentes
quimicos, quando solicitado pela Secretaria de Saude e Assisténcia Social;
Prestar pronto-socorrismo, quando necessario;
Utilizar equipamentos de seguranga,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: MOTORISTA

/e
FATORES _~~GHADUACAO
INSTRUCAO Secungiéria 39
EXPERIENCIA De 07 a 2 anos ha 19
categoria

JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 21
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevadissima 21
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 1
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis a

PONTUACAO TOTAL 148

Descricdo Sumaria

Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais e/ou equipamentos, zelando pela
manutengdo e bom estado do veiculo, bem como obedecendo as leis do Codigo Nacional de
Tréansito.
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Descricao Detalhada

¢ Dirigir veiculos automotores, transportando pessgas, teriais e/ou equipamentos,
obedecendo as leis do Cadigo Nacional de Transito;

e Dirigir automéveis e outros veiculos destinados ao transporte de servidores publicos e
prestadores de servigo ligados a Prefeitura, assim como assistir o Prefeito em viagens oficiais;

e Dar suporte de transporte a Secretaria Municipal a qual esta vinculado;

e Dirigir veiculo do transporte escolar, observando os cuidados especiais com as criangas e
adolescentes;

e Zelar pela conservagdo do automoével e realizar, periodicamente, manutengao preventiva e
corretiva dos veiculos oficiais, a fim de manté-los em condi¢gées adequadas de uso;

e Adotar medidas de seguranga necessarias para o bom funcionamento do veiculo, verificando
as condigcdes de extintores, pneus de estepe, tridngulo de sinalizagdes, sistema elétrico,
lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo, bem como o grau de densidade
e nivel da dgua da bateria, e calibragem dos pneus;

e Verificar a documentacdo do automovel e responsabilizar-se pelas ocorréncias com o veiculo;

e Encaminhar o veiculo para manutengdo e conserto, providenciando abastecimento,
lubrificagéo, limpeza e troca de pecgas, sempre que necessario;

e Participar de cursos de transporte escolar coletivo, diregdo defensiva e transporte de cargas
perigosas, quando necessario;

e Recolher o veiculo a garagem ou local destinado ao concluir a jornada programada;

e Comunicar ao seu superior imediato qualquer alteragdo no funcionamento dos veiculos;

e Prestar atendimento de primeiros socorros, quando necessario,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: TECNICO DE CONTABI

FATORES UACAO

INSTRUGCAO ~Técnjdo 51
EXPERIENCIA De 03 a 06 meses 15
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 21
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUGAO
RISCO Restrito 3
ESFORGO FisiCO Pequeno 4
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 146

Descrigdao Sumaria

Auxiliar na execucdo de trabalhos contabeis, controle orcamentario, elaboragdo de relatérios e
demonstrativos e prestagdo de contas, sob supervisdo do Contador Geral.
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/[

Descricao Detalhada

/7 - L.
SS|b|I|tar controle contabil

Auxiliar no planejamento do sistema de registro e operacdes il

e orgamentario; e

Executar trabalhos de contabilizagdo dos documentos obSérvando a correta apropriagéao
contabil;

Auxiliar no controle da execugao orgamentaria;

Aucxiliar na andlise de documentos para elaboragao de relatérios e demonstrativos;

Auxiliar na andlise de aspectos financeiros, contabeis e orgcamentérios relativos a contratos e
execugdo de fundos municipais;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Auxiliar na prestagdo de contas anuais junto ao Tribunal de Contas do Estado e demais
o6rgaos da administragdo publica estadual e federal sobre os convénios firmados,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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/[

PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMA/JICA

/
FATORES ADUAGAO

INSTRUCAO Técnico 51
EXPERIENCIA De 07 meses a 2 anos 19
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 21
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 16
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9
EXECUCAO
RISCO Restrito 3
ESFORCO FiSICO Pequeno 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 154

Descrigdao Sumaria

Elaborar e executar projetos de informatizagdo nas Secretarias e departamentos da Prefeitura.
Planejar e ministrar treinamento aos usuarios e prestar servicos de manutengao aos equipamentos
dentro do limite de atuagao.
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Descricao Detalhada

Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais;
Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software, #fpartir de solicitagdes recebidas
dos usuarios;

Elaborar e implementar projetos de sistemas de baixa complexidade e desenvolver programas
computacionais conforme definicbes e padrboes estabelecidos, testando, avaliando-os e
certificando-se da exatiddo da execucado dos servigos e promovendo as corregoes e ajustes
necessarios;

Prestar apoio técnico na elaboragéo e atualizagdo da documentacéo de sistemas;

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operacao;

Planejar manutengbes preventivas e corretivas da rede elétrica, fisica, comunicacao e logica;
Instalar redes de comunicagéo, de acordo com projeto e normas especificas;

Receber, interpretar e enviar mensagens de controle do processamento e controle de rede;
Avaliar desempenho do ambiente operacional, de redes e dos servigos executados, propondo
acoes de aprimoramento;

Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usuarios de sistemas;

Prestar servicos de reparos em redes de dados, Sistemas de Gerenciamento de Banco de
Dados (SGBD), entre outros,

Emitir, quando necessario, relatério de controle do sistema de diversos 6rgaos da Prefeitura;
Elaborar correspondéncias técnicas conforme solicitagio superior;

Implementar politica de copias de seguranga diarias, semanais e mensais;

Zelar pela guarda, manutengao e copia de seguranga dos dados,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: TECNICO DE NiVEL ME

/A

FATORES ACAO

INSTRUCAO ;récnﬁb 51
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Pequeno 4
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 139

Descricdo Sumaria

Executar trabalhos técnicos de nivel médio no campo especifico de sua habilitagdo. Responder
tecnicamente pelo trabalho perante o Conselho Profissional da classe.
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Descricao Detalhada

e Analisar, processar e interpretar dados relativos ao camp®
e Atuar em areas diversas em que a incorporacao de tecnologi&$ e novos processos de trabalho
assim o exigirem,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: TECNICO DE NIVEL S OR

)/

FATORES ’ RADUAGAO

INSTRUCAO Superior 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 16
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 177

Descricdo Sumaria

Executar trabalhos técnicos de nivel superior no campo especifico de sua habilitagdo. Responder
tecnicamente pelo trabalho perante o Conselho Profissional da classe.
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Descricao Detalhada

¢ Executar trabalhos técnicos de nivel superior no campo co de sua habilitagéo;

e Analisar, processar e interpretar dados relativos ao campo edpecifico de sua habilitagao;

e Contribuir na formulagédo de normas e diretrizes para assegurar a consecugao dos objetivos da
Prefeitura;

e Atuar em areas diversas em que a incorporacao de tecnologias e novos processos de trabalho
assim o exigirem,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO THABALHO

/A

FATORES /GWACJ\O

INSTRUCAO )récnﬁb 51

EXPERIENCIA Nenhuma 11

JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16

DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6

EXECUGAO

RISCO Restrito 3

ESFORCO FiSICO Pequeno 4

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
PONTUAGAO TOTAL 130

Descricdo Sumaria

Atuar na prevencgéo de acidentes do trabalho por meio de vistoria nos diversos departamentos da
Prefeitura, procurando identificar ocorréncias e tomar as providéncias cabiveis. Participar da CIPA na
avaliacao de riscos de acidentes.
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/[

Descricao Detalhada

e Trabalhar e zelar pela prevengdo de acidentes de trabalhg //1 realizar inspegéo de
seguranga em todas as Secretarias; Vs

e Elaborar pedidos de compra de EPI (Equipamentos de frotecdo Individual), verificar a
qualidade, distribuir e treinar quanto ao uso desses equipamentos;

e Elaborar Comunicagéo de Acidentes de Trabalho (CAT) e Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP);

e Requisitar a manutengéao preventiva em todos os departamentos da Prefeitura, tias como
partes elétricas em mau estado de conservagéo e locais que possam ocorrer acidentes;

e Avaliar e requisitar melhorias ergonémicas para os funcionarios;

e Determinar os locais de armazenagem de materiais de risco e orientar sobre as devidas
precaugdes da utilizacao de tais materiais, com o intuito de se evitar acidentes com pegas ou
materiais espalhados;

e Treinar e orientar para prevengéo de acidentes, combate a incéndio, coleta de lixo urbano e
uso de extintores de incéndio;

e Orientar a Comisséo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA) e elaborar mapa de risco;

o Definir Equipamento de Protegao Coletiva (EPC) e uso de uniformes;

e Fornecer informagao sobre leis trabalhistas relacionadas na area de seguranca no trabalho;

e Elaborar relatério de atividades executadas e laudos de segurancga no trabalho,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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1/
PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: TECNOLOGO
FATORES # (#ADU ACAO

INSTRUCAO Superior 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 16
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORGCO FisICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 177

Descrigdao Sumaria

Executar trabalhos técnicos de nivel superior no campo especifico de sua habilitagdo. Responder
tecnicamente pelo trabalho perante o Conselho Profissional da classe.
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Descricao Detalhada

e Contribuir na formulagéo de normas e diretrizes para assegu !

a consecugao dos objetivos da
Prefeitura;

e Atuar em areas diversas em que a incorporacao de tecnologias e novos processos de trabalho
assim o exigirem,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIS DOS CARGOS EFETIVOS

AREAS DE OBRAS E AGRICULTURA
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AGENTE DE SERVICOS PUB;%)S

FATORES }Wﬁ AGAO

INSTRUCAO ,E/Iem(;{yar 22
EXPERIENCIA De 03 a 06 meses 15
JULGAMENTO E INICIATIVA Restrito 12
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAQ | /A€ 05 funcionarios 6
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6
EXECUGAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FiSICO Moderado 7
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 104

Descrigdao Sumaria

Realizar atividades simples e auxiliar nos servicos de manutencao de veiculos e maquinas pesadas,
jardinagem, horticultura, apreensdo de animais, fabricagdo de bloquetes, calcamento, lavagem e
lubrificagdo da frota municipal, assim como vigilancia dos prédios publicos municipais e construgdes

em geral.
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Descricao Detalhada

APREENDEDOR DE ANIMAIS

¢ Programar, junto a chefia imediata, os roteiros para busc apreensdo de animais que
circulam soltos no perimetro urbano e rural;

e Preparar e distribuir alimentacdo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros;

e Seguir os roteiros programados, apreendendo os animais de grande porte lagando,
embarcando e conduzindo-os ao curral municipal, a fim de impedir a perturba¢do da ordem
publica;

e Auxiliar, guando necessario, a policia nas apreensdes de animais;

e Lavrar termo de apreensdo, anotando o local, data, caracteristicas do animal e demais
informagdes necessarias; para sua identificagao;

e Fazer a limpeza de estabulos, canil, caminhdo de apreensao e instalagdes semelhantes,
removendo e retirando excrementos e detritos e, utilizando os materiais de limpeza
adequados;

e Liberar os animais, mediante a apresentacdo do termo de devolugdo expedido pelo setor
competente;

e Zelar pelas condigbes de saude dos animais, observando-os e identificando os doentes,
comunicando a ocorréncia ao superior imediato;

e Auxiliar o médico veterinario nas campanhas de vacinagdes de animais,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

AUXILIAR DE JARDINEIRO

e Limpar pragas e jardins publicos;

e Efetuar a manutengado das plantas existentes nas pragas por meio de podas, irrigagdes e
replantios;

e Solicitar a compra de materiais, conforme a necessidade;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

AUXILIAR DE MECANICO

e Auxiliar o mecanico na manutengao preventiva e corretiva de veiculos, maquinas pesadas e

equipamentos;
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e Auxiliar na desmontagem e montagem de sistemas de freios, caixg de cambio, fecho de
molas, cardam e diferencial;
e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS -

e Auxiliar na manutengao, revisao e conservagao do equipamento;

e Auxiliar na troca de laminas, unhas, suportes e lubrificacdo de maquinas pesadas;
e Acompanhar e auxiliar os servigos executados pelos operadores;

e Auxiliar nos servigos de terraplanagem, cascalhamento e adequagéo de estradas;
e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
CALCETEIRO

e Executar servigos de construgdo, recuperacao e manutencdo de calgamento de bloquetes,
paralelepipedos, meio fio, canaletas e bueiros;

e Executar servigos de pedreiro e atuar na operagao Tapa-Buraco, quando necessario;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
GARI

e Exercer atividades bragais de varricdo de ruas do municipio;

e Recolher pequenas quantidades de entulhos e lixo fora do horario de coleta;
e Capinar lugares que nao seja possivel a extragdo com outros mecanismos;
e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

HORTICULTOR

e Executar atividades de conservagcdo e manutencdo de hortas comunitarias e pomares,
garantindo o bom funcionamento e assegurando-lhes as condi¢des de higiene e seguranga;

e Colher policulturas, como leguminosas, tuberosas e hortaligas;

e Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e adubando-as
com cobertura vegetal;

e Preparar mudas e sementes por meio da construgdo de viveiros e canteiros, cujas atividades
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baseia-se em transplante e enxertia de espécies vegetais;

Realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio;
Fazer manutengdes simples de ferramentas e utensilios utilizadog ffos locais de trabalho;
Utilizar equipamentos de seguranca,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

LAVADOR DE VEICULOS E MAQUINAS

Lavar veiculos da frota municipal e zelar pela guarda de materiais e equipamentos
encontrados no interior do automével;

Auxiliar em servigos simples de manutengado em automdveis e maquinas;

Verificar as condigdes de 6leo lubrificante do motor e executar servigos de lubrificagao;

Zelar pelos equipamentos e produtos utilizados na lavagem dos veiculos;

Solicitar a compra de materiais, conforme a necessidade;

Utilizar equipamentos de seguranca,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

OPERARIO DE BLOQUETE

Receber caminhdes com brita, areia e cimento, estocar a carga excedente e controlar a
utilizagao diaria;

Conferir a carga medindo largura e comprimento;

Executar servigos de fabricagéo de bloquetes por meio da mistura de componentes, operagéo
de betoneira e transferéncia do material para as formas;

Empilhar o bloquete feito no dia anterior e neles jogar agua para o processo de cura,

Executar outras atividades correlatas ao cargo conforme determinagéo superior.

SERVENTE DE PEDREIRO

Auxiliar o pedreiro, o encarregado de obras e o calceteiro na execucdo de tarefas de
construgao e reforma;

Transportar e organizar materiais de construgdo, preparar massas de cimento ou barro,
perfurar manualmente buracos para instalagao de parte hidraulica e elétrica e perfurar valetas
para base de construgoes;

Utilizar equipamentos de seguranga,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

VIGILANTE
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seguranga urbana;

Controlar a entrada e a saida de veiculos e pessoas nos pré'

comunicar ocorréncias as autoridades competentes;
Executar trabalhos em parceria com a Guarda Municipal;
Utilizar equipamentos de seguranga,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: ARQUITETO

p / -
FATORES #ADUAQAO

INSTRUCAO Superior 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUCAO
RISCO Minimo 2
ESFORCO FisICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 169

Descrigdao Sumaria

Executar trabalhos de nivel superior no campo da Arquitetura, elaborando, executando, fiscalizando,
controlando e coordenando os projetos arquiteténicos do PMBE. Responder tecnicamente pelo
trabalho junto aos 6rgdos competentes da classe.
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/[

Descricao Detalhada

/1

e Executar trabalhos relacionados com estudo, projeto, dire calizagéo, construcdo e
restauracao de edificios, com todas as suas obras cqmle
carater essencialmente artistico ou monumental;

e Coordenar e executar pesquisas, levantamentos e andlise de documentagédo histérica
referente ao patriménio arquitetonico, artistico, paisagistico e ambiental, elaborando e
atualizando o inventario sobre o assunto, avaliando a importancia histérica de determinados
edificios ou sitios;

e Elaborar, programar, executar e acompanhar os projetos de restauracdo ou reforma de
arquitetura de edificios tombados ou considerados de interesse histérico do Municipio,
fiscalizando e dando assisténcia aos projetos desenvolvidos;

e Definir materiais, acabamentos, técnicas e metodologias necessarias para a execug¢do de
projetos previamente planejados;

e Realizar exame técnico de processos relativos a execugdo de obras, compreendendo a
verificagao de projetos e especificagbes quanto as normas e padronizagdes;

e Realizar avaliagdes, vistorias, pericias e arbitramentos relativos a especialidade, assim como
emitir pareceres e laudos técnicos sobre assuntos de sua competéncia;

e Fornecer dados estatisticos e emitir relatérios periédicos de suas atividades,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS LICOS

FATORES - #ADUAGAO

INSTRUCAO Secundaria 39
EXPERIENCIA De 07 meses a 2 anos 19
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAQ | Até 05 funcionarios 6
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 16
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 9
EXECUGAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FisICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 134

Descricdo Sumaria

Executar servigos de apoio operacional, compreendendo as atividades de almoxarifado, operagéo de
maquinas pesadas, construgdo e manutengao elétrica e mecanica.
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/[

Descricao Detalhada

ALMOXARIFE
P

e Solicitar pedidos para aquisicdo de materiais, licitagdo @Ycompra avulsa atendendo as
necessidades da Secretaria, especificando corretamente os materiais;

e Programar e controlar as atividades de recebimento, conferéncia, distribuicdo de mercadoria e
armazenar e organizar o estoque;

e Despachar diariamente com o superior, através da obtencdo de assinatura de empenho a
liquidar;

e Atender ao publico com doagdes de remédios armazenados no almoxarifado, de acordo com
requisicdo da Assisténcia Social, quando lotado na Secretaria de Saude;

e Registrar e fazer inventario de equipamentos e materiais de consumo para fechamento
mensal de saldo de estoque;

e Acompanhar a relacdo dos materiais desclassificados na licitagdo, fornecida pelo
Departamento de Compras, para posterior compra avulsa, caso haja necessidade;

e Avaliar o consumo dos materiais de cada setor e elaborar a previsdo de estoque por meio do
planejamento;

e Conferir a Nota Fiscal de licitagcdo e compra avulsa, de acordo com pedido, anotando as
pendéncias no quadro de avisos para lembrete e cobranga posterior dos materiais;

e Solicitar aceite na nota fiscal do setor recebedor da mercadoria, para posterior
encaminhamento dos documentos ao Departamento de Compras diariamente;

e Controlar e confirmar pedidos para entrega nos processos de licitagdo e compra avulsa;

e Apurar o atraso da entrega dos materiais e contatar o superior para solugdo de problemas,
caso seja necessario;

e Conferir a cotagédo de precgos e validade dos produtos recebidos e estocados;

e Manter permanente contato com o Departamento de Compra para acompanhar e agilizar as
entregas dos materiais,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ELETRICISTA

e Executar instalagéo, reparo e manutengéo elétrica nos estabelecimentos municipais;

e Executar manutengdo constante e instalagdo de tubos de oxigénio, equipamentos
odontolégicos e outros, tais como eletrocardiograma, autoclave e raios-X, quando alocado na
Secretaria de Saude;

e Executar servigo de preparo e ornamentagao para festas e eventos do Municipio, assim como
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montar e reparar equipamentos elétricos de cenarios e palcos;

Verificar ligagdes monofésicas, bifasicas e trifasicas;

(facoes e desligamento de

/

. ~ Ly . 11 4
Efetuar instalagdes elétricas para pessoas de baixa renda, m A

Realizar servico de aterramento para computadores e efetuar
equipamentos diversos;

Organizar o trabalho a ser realizado a partir de especi
necessarias para o estabelecimento do roteiro das tarefas;
Colocar quadro de distribuigdo, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas, materiais e elementos de fixagdo, de modo a estruturar a parte geral da
instalagéo elétrica;

Executar o corte, dobraduras e instalagbes de condutos, utilizando puxadores de ago,
grampos e dispositivos de fixagdo, para possibilitar a passagem da fiagéo;

Instalar condutores elétricos utilizando chaves, alicates, conectores e material isolante, para
permitir a distribuicdo de energia;

Testar a instalagdo, por repetidas vezes, a fim de comprovar a exatidao do trabalho
executado;

Substituir e reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, materiais
isolantes e soldas, a fim de manter a instalagdo elétrica em condigbes adequadas de
funcionamento;

Solicitar materiais elétricos mediante requisigdo ao almoxarifado;

Utilizar equipamentos de seguranca,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS

Executar servigos de manutencdo preventiva e corretiva em maquinas, veiculos e
equipamentos, visando manté-los em condi¢des adequadas de funcionamento;

Efetuar as inspegbes de rotina para diagnosticar o estado de conservagao e funcionamento
dos equipamentos mecanicos, executando servigos e efetuando reposicbes de pegas
mecanicas quando necessario;

Executar a lubrificagédo, regulagens e calibragens de todos os equipamentos mecanicos e
pneumaticos, conforme especificacbes de cada maquina, utilizando os instrumentos
apropriados;

Anotar os reparos feitos, pegas trocadas, para efeito de controle;

Manter dados e referéncias dos equipamentos e pegas de reposicao;

Desmontar e montar motores, corrigindo os defeitos encontrados;

Utilizar equipamentos de seguranga,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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MECANICO ELETRICISTA DE AUTO

e Efetuar revisdo geral e instalagdo de sistema elétrico em veiculog g maquinas pesadas;
e Confeccionar chicotes elétricos;

e Efetuar a substituicdo de equipamentos e sensores elétricos;
e Utilizar equipamentos de seguranga, 7

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

e Dirigir e operar maquinas proprias para o servi¢o de terraplanagem, limpeza, pavimentagéo,
sinalizagao de transito, obras e outros equipamentos utilizados na construgdo e conservagao
das vias e logradouros publicos municipais;

e Operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de pa mecanica ou cagambas
para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e outros materiais;

e Operar equipamentos de drenagem para abertura de valas para agua pluvial, escoamento de
agua e extracéo de areia e cascalho;

e Atender a pequenos agricultores, executando servigos de aragéo e gradeacéo de terras,

e Zelar pela guarda e limpeza de maquinas e equipamentos;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PEDREIRO

e Executar e orientar os serventes de pedreiro quanto aos servigos de constru¢do e manutengao
em estabelecimentos publicos municipais, tais como pavimentagao de rua, buracos, bueiros,
bocas de lobo, reciclagem, calgamento e asfalto;

e Efetuar a instalagédo de portas e janelas de esquadrilhas metalicas e de madeira;

e Executar servigos de assentamento de tijolos, pisos, revestimentos ceramicos e argamassa;

e Orientar a escavagéao de galerias e assentamento de manilhas;

e Executar servigos de apoio e montagem de palco e palanque em eventos;

e Executar servigos de urgéncia em caso de enchentes, incéndio, desabamentos de casas e
estados de calamidade do Municipio;

e Solicitar a compra de materiais de construgao, de acordo com a necessidade;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS CcoSs
/4
b ~
FATORES dl-[{ADUAgAO

INSTRUGAO Elementar 22
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Minimo 9
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Nenhuma 6
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Pouca 9
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Minima 5
EXECUCAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FiSICO Elevado/ Eventual 9
CONDIGCOES DE TRABALHO Desagradaveis 5

92

PONTUAGAO TOTAL

Descricdo Sumaria

Executar servigcos de apoio operacional, compreendendo as atividades de usinagem, manutengao
hidraulica, borracharia, carpintaria, sepultamento, jardinagem, construgéo, reforma, pintura e solda.
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/[

Descricao Detalhada

ARMADOR

e

e Construir ferramentas e dispositivos por meio de processos de’ usinagem de pegas;

e Fornecer manutengéo a diversas maquinas e ferramentas;

e Executar montagem e ajustes de partes competentes de pegas, bem como tratamentos
térmicos se necessario, utilizando equipamentos que lhe proporcionem as propriedades
mecanicas requeridas;

e Executar servicos de recuperagdo de ferramentas, matrizes ou dispositivos de montagem
desgastados ou defeituosos;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

BOMBEIRO

e Operacionalizar projetos de instalacdo de tubulagdo, tal como definigdo de tragado e
dimensionamento;

e Preparar locais e instalar manilhas ou tubos, introduzindo suas extremidades retas nos locais
da segéao anterior, para formar a tubulagéo;

e Efetuar servigos relacionados a manutengao e instalagao hidraulicas (agua potavel e esgoto),
tais como fazer ligagdes, desligamentos e religacdes de agua;

e Especificar, quantificar, inspecionar materiais e realizar a manutengao de equipamentos;

e Solicitar materiais de uso de acordo com a necessidade;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

BORRACHEIRO

e Executar reparos, montagem, troca e conserto nos diversos tipos de pneus e camaras de ar
usados em veiculos e maquinas, com auxilio de equipamentos apropriados;

e Trocar as rodas de caminhdes, carros, maquinas e veiculos da Prefeitura;

e Controlar a vida util e utilizagdo do pneu;

e Auxiliar os mecanicos na oficina com servigos correlatos;

e Utilizar equipamentos de protecéo,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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CARPINTEIRO

e Ler e interpretar desenhos simples para efetuar trabalhos de / onstrugcdo e reforma em
madeira;

e Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolbh ,{f;,’,’,
para assegurar a qualidade do trabalho; S i

e Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, medindo e utilizaiYdo as ferramentas apropriadas
para obter os componentes necessarios a montagem da pega;

e Preparar e montar madeiramento e engradamento para cobertura de qualquer espécie;

e Instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados;

e Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pegas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

e Confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio pertencente a Prefeitura;

e Montar currais e porteiras no Parque de Exposigcdo do Municipio e outras solicitagbes que
envolvam madeiramento;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
COVEIRO

e Executar servigos de sepultamento, exumagédo de cadaveres, limpeza e conservagio de
jazidos;

e Providenciar a abertura de covas, carneiras, jazigos e gavetas;

e Executar a construgdo de carneiras e jazigos e gavetas;

e Manter o controle dos sepultamentos em livro préprio de registro;

e Exigir copia de Certidao de Obito para efetuagdo de sepultamento;

e Manter um mapa atualizado de localizagao dos jazigos;

e Controlar o horario de visitas;

e Zelar pela limpeza do local de trabalho e conservagao dos equipamentos utilizados;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
JARDINEIRO

e Executar servigos de limpeza e manutengdo em pragas, jardins, campos de futebol e setores
da Prefeitura, tais como escolas e creches;

e Preparar a terra, escavando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessarios para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas;
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especificas, tais como motoserra e motopoda;
e Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em coy##4sreviamente preparadas no
canteiro, para obter a germinacao e o enraizamento; -~

e Efetuar a formacdo de novos jardins e gramados, renovdrido-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos,
para manté-los em bom estado de conservagéo;

e Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais, seguindo os
contornos estabelecidos para manter a estética dos locais;

e Realizar a capina e a erradicagdo de ervas daninhas visando a conservagéo dos préprios da
Prefeitura;

e Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados;

e Fazer dedetizagdo contra fungos e insetos;

e Solicitar a compra de materiais, conforme a necessidade;

Utilizar equipamentos de seguranca,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PINTOR

e Pintar as superficies externas e internas de obras municipais, raspando e emassando;

e Executar servigos de pintura em diferentes materiais, mediante técnicas especificas;

e Utilizar diferentes substancias de pintura e acabamento, de acordo com a especificidade de
cada atividade;

e Preparar o selador, conforme a necessidade do reboco, assim como diluir tintas em solventes;

e Limpar e lixar a ferragem para aplicacédo de tinta esmalte;

¢ Nivelar a madeira para laqueamento e realizar servigo de grafiato em alvenaria;

e Construir e realizar manutengcao em quadros escolares;

e Medir, marcar, riscar e pintar quadras, conforme as modalidades esportivas;

e Preparar chapas de acgo, pintar e desenhar placas de sinalizagao de transito, de acordo com
medidas pré-determinadas, assim como substituir aquelas danificadas ou envelhecidas;

e Executar a preparagao e colocacao das balizas para placas de sinalizagédo de transito;

e Executar a marcagéo de redutores de velocidade, faixas de pedestres, parada Obrigatéria e
demais sinaliza¢des horizontais;

e Confeccionar placas com nomes de ruas e faixas comemorativas e informativas

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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Prefeitura;

e Examinar as pegas a serem soldadas, verificando especifi
organizar o roteiro de trabalho; A

e Selecionar o tipo de material a ser empregado consultandd o desenho, especificagbes e
outras instrugdes para garantir a seguranga da soldagem;

e Executar servigos de usinagem, recuperagao e corte de pecgas;

e Executar servi¢os de reformas em caminhdes e carros e pintura em lataria;

e Confeccionar traves para campos de futebol e grades de protegao de bueiros;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: ENGENHEIRO

FATORES "~ GlgADUACAO
INSTRUCAO SupéHor 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO De 05a 15 8
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 14
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9
EXECUGAO
RISCO Limitado 4
ESFORCO FiSICO Minimo 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4

PONTUAGAO TOTAL 176

Descricdo Sumaria

Elaborar métodos e técnicas de cultivos, projetos e fiscalizagdo de edificagdes e construgées em
geral. Executar atividades de planejamento e implantagdo de programas de arborizagdo urbana e
avaliagbes de degradagdo e recuperagdo ambiental. Coordenar a execugdo de manutengao
preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos e veiculos. Responder tecnicamente pelo trabalho

junto aos 6rgaos competentes da classe.
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Descricao Detalhada

ENGENHEIRO AGRONOMO -

e Elaborar métodos e técnicas de cultivos de acordo com os tipos de solo e clima, efetuando
estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos para melhorar a germinagao de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas
e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condicdes climaticas
sobre culturas agricolas;

e Elaborar ou aprimorar métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos;

e Prestar orientagbes a agricultores e outros trabalhadores sobre sistemas e técnicas de
exploracéo agricola;

e Supervisionar, auxiliar, coordenar e controlar tarefas relativas a piscicultura e cunicultura,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
ENGENHEIRO CIVIL

e Elaborar projetos e fiscalizagao de edificagbes, estradas, pistas de rolamento, pavimentagao e
construgdes em geral;

e Acompanhar e supervisionar a equipe de trabalho na execugéao dos servigos;

e Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse urbanistico local, garantindo
continuidade do processo de planejamento;

e Planejar, orientar e controlar a execuc¢ao de programas, obras e servigos propostos no plano
de desenvolvimento urbano;

e Formular diretrizes de uso de solo e sistema viario, analisar e emitir parecer sobre projetos de
edificag6es, observando o Codigo de Obras do Municipio;

e Fazer orgamento e viabilidade financeira dos projetos;

e Aprovar projetos de construcdo privada, residencial ou comercial e emitir habits para
averbagao da documentagéo do imével,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

ENGENHEIRO FLORESTAL

e Executar e coordenar atividades de planejamento e implantagédo de programas de arborizagéo
urbana e de protegédo de mudas de espécies florestais para plantio em areas urbanas e rurais;
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e Planejar, coordenar, supervisionar e realizar estudos e pesquisas srelativos a flora e ao
substrato pedolégico;

e Planejar, supervisionar e realizar trabalhos necessérios ao levanfy
W o . .
feventivas e corretivas para

ento da flora por meio de

inventarios de vegetacao, visando a implantagdo de medidas /g

A
1'3/1445

i

atenuagado de impactos no meio biético e a compensagao amp
competéncia, particularmente,

¢ Realizar vistorias e elaborar pareceres técnicos na areade s
quanto a avaliagdes de degradagao ambiental e de recuperaédo de areas degradadas;
e Elaborar relatérios peridédicos de atividades e propostas de programas e projetos,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
ENGENHEIRO MECANICO

e Coordenar a manutengdo mecanica preventiva e corretiva de caminhdes, maquinas pesadas,
veiculos leves, tratores e equipamentos;

e Controlar o consumo de pneus e recuperacdo de pneus da frota da Prefeitura e solicitar a
compra e entrega, de acordo com a necessidade;

e Controlar o consumo de combustivel e emitir aceite de nota fiscal dos veiculos de 6rgaos
publicos relacionados a seguranga publica e rodoviaria, meio ambiente e outros mediante
requisicao;

e Controlar o consumo de 6leo lubrificante para veiculos, caminhdes e maquinas e solicitar a
compra e entrega do produto;

e Relacionar, juntamente com os mecanicos, as pegas para a compra e reposigdo durante a
manutengdo das maquinas, caminhdes e veiculos leves;

e Orientar e acompanhar os servigos de execucgao de reformas e recuperagdo dos caminhdes,
maquinas, equipamentos e veiculos leves, de acordo com a necessidade;

e Projetar adaptagdes de caminhdes, utilizados no transporte de méaquinas;

e Supervisionar a lubrificacédo e lavagem dos veiculos e maquinas;

e Controlar o material utilizado na reforma e recuperacdo de maquinas, caminhdes e
equipamentos da frota da Prefeitura, solicitando a compra de acordo com a necessidade;

e Supervisionar a execugao de servigos nas oficinas da Prefeitura;

e Controlar e registrar as horas extras em formuldrio préprio para envio mensal ao
Departamento de Pessoal;

e Controlar as horas trabalhadas das maquinas alugadas através de licitagdes e que prestam
servigos a Prefeitura;

e Emitir aceite de nota fiscal das empresas terceirizadas prestadoras de servigos;

e Auxiliar o chefe de transporte na distribuicdo de maquinas para a execugao de servicos,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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i/
PERFIL DO CARGO
TiITULO DO CARGO: SUPERVISOR DE SERVICOS/PUBLICOS
FATORES / (#ADU ACAO
INSTRUCAO Secundaria 39
EXPERIENCIA De 07 meses a 2 anos 19
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 21
DESAFIO DAS TAREFAS Alternativo 12
De 15a25 10

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 12

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 11

EXECUCAO

RISCO Moderado 5

ESFORCO FiSICO Minimo 3

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
146

PONTUAGAO TOTAL

Descricdo Sumaria

Supervisionar os servidores e os trabalhos relacionados a execugdo e manutengao dos servigos de
obras, infra-estrutura, pintura da sinalizagéo de transito e pragas e jardins do Municipio.
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Descri¢cao Detalhada
S

e Organizar, controlar e coordenar a equipe de trabalho para a‘execucao dos servigos de obras,
infra-estrutura e pintura da sinalizagéo de transito do Municipio, supervisionando o andamento
e rendimento dos trabalhos, assim como inspecionando a qualidade e seguranga no trabalho;

e Ler e executar os projetos de construgdes elaborados pela area de engenharia civil,
demarcando a area do terreno e acompanhando o preparo para a construgao;

e Verificar e calcular o material, ferramentas e maquinas usadas nos servigos, assim como
elaborar e enviar o orgamento dos materiais a serem utilizados nos servigos ao almoxarifado
da Secretaria Municipal de Obras;

e Fazer avaliagdes e estudos para mudanca de sinalizagées em vias urbanas de acordo com a
demanda, assim como interditar e mudar os sentidos de dire¢gao das vias nos dias em que
antecedem festas e eventos do Municipio;

e Supervisionar a manutencao e conservagao das sinalizagdes das vias publicas;

e Selecionar locais adequados para a instalagdo de faixas e avisos diversos;

e |solar e sinalizar os locais de execucao dos trabalhos e orientar os motoristas sobre outras
opgoes de trajeto;

e Medir e marcar local para pintura de redutores de velocidade, faixas de pedestres, parada
obrigatéria e demais sinais de transito horizontais e verticais, respeitando os padrdes
propostos pelo Codigo de Transito Brasileiro;

e Preencher relatério diario das atividades executadas para preenchimento do livro de diario de
obras;

o Emitir relatério de avaliagao individual e envia-lo ao Departamento de Pessoal,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO -
TITULO DO CARGO: TECNICO AGRIiCOL

FATORES /GWAQZ\O

INSTRUCAO )récnﬁb 51

EXPERIENCIA Nenhuma 11

JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 16

DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 9

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 4

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6

EXECUGAO

RISCO Restrito 3

ESFORCO FisICO Limitado a4

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
PONTUAGAO TOTAL 130

Descrigdao Sumaria

Planejar e executar a assisténcia relativa a agropecuaria e a agroindistria do Municipio, bem como
auxiliar os pequenos produtores nas atividades agricolas em geral.
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Descricao Detalhada

e afggroindustria do Municipio, dar
stentavel (PMDRS) e auxiliar

¢ Planejar e executar a assisténcia relativa a agropecudi
suporte a realizagdo do Plano de Desenvolvimento Rural
tecnicamente o desenvolvimento das hortas comunitérias;

e Assistir e orientar lavradores e criadores e auxiliar nos trabalhos relativos de defesa sanitaria
animal e vegetal, conservagéao e protegédo do solo;

e Orientar os agricultores sobre métodos de cultura, trabalhos de conservagdo do solo com
praticas apropriadas para sistema de micro bacias e meios de defesa e tratamento contra
pragas e moléstias nas plantas;

e Realizar culturas experimentais por meio do plantio de canteiros e efetuar célculos para
adubagéo e preparo da terra;

e Informar aos lavradores sobre a conveniéncia da introducdo de novas culturas e
equipamentos indicados para cada lavoura, bem como a manutengdo e conservacao dos
mesmos;

e Orientar os criadores, fazendo demonstragdes de praticas sobre métodos de vacinagéo, de
criacdo, contengcao de animais, processos de limpeza e desinfeccdo de estabulos, baias e
outros;

e Auxiliar o veterinario nas praticas operatorias e tratamento dos animais, assim como colaborar
na experimentacdo zootécnica e na organizagao de exposigdes rurais;

e Acompanhar o desenvolvimento da produgéo de leite, verificar o respectivo teor de gordura e
fornecer orientagdo sobre industriais rurais de conservas e laticinios;

e Exercer atividades de diversificacdo de cultura por meio de novas tecnologias, bem como
realizar inseminacao artificial,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: VETERINARIO

/
FATORES G DUAGAO

INSTRUCAO Supetjor 68
EXPERIENCIA Nenhuma 11
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 27
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 16
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 10
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 12
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 6
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Limitado 5
CONDICOES DE TRABALHO Satisfatorias 3

PONTUACAO TOTAL 169

Descrigdao Sumaria

Atuar na clinica médica veterinaria e contribuir para a saude publica por meio de agdes de vigilancia
sanitaria, promocado de campanhas educativas de prevengdo a doenga animal e controle de
zoonoses. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgdos competentes da classe.
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Descricao Detalhada

¢ Participar de agGes de vigilancia sanitaria em articulagag”dir / com as normas de vigilancia
epidemioldgica;

¢ Orientar proprietarios de animais sobre adogao de medidas sanitérias;

e Expedir autos de intimacao, de interdigao, de apreenséo, de coleta de amostras e de infracéo
e aplicagao direta das penalidades que Ihe forem delegadas por legislagcédo especifica, de
acordo com vistoria;

e Elaborar laudos, pareceres e atestado destinados as entidades e érgaos publicos;

e Proceder ao controle de =zoonoses, efetivando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgica, programagado e execugdo, assim como estabelecer métodos de controle
tocante as doengas animais transmissiveis ao homem;

¢ Realizar profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas animais, realizando exames clinicos e
laboratoriais, assegurando a sanidade individual e coletiva dos animais;

e Realizar cirurgias nos animais necessitados;

e Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragoes,
baixando o indice de conversao alimentar;

e Orientar e acompanhar as campanhas de vacinacdo e de apreensao de animais;

e Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionada
com a saude publica, cumprindo as legislagbes sanitarias federal, estaduais e municipais em
vigor;

e Promover campanhas educativas de prevencdo a doenga animal e controle de natalidade
(castragao e aplicagao anticoncepcionais),

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIS DOS CARGOS EFETIVOS

AREA DA SAUDE
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE S

PONTUAGAO TOTAL

pd
FATORES ADUACAO

INSTRUCAO Secundaria 30
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 4
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 5
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORGO FiSICO Minimo 2
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

96

Descricdo Sumaria

Desenvolver atividades de auxilio nas a¢des de promogéao e prevengao bucal para pacientes, grupos
e familias. Auxiliar na realizagdo de assisténcia integral de enfermagem aos individuos e familias no

ambulatério, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos comunitarios.
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Descri¢cao Detalhada

ra

TAREFAS ESPECIFICAS DO ATENDENTE DE CONSULTORIGDENTARIO

e Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

e Agendar consultas;

e Preencher fichas clinicas;

e Manter em ordem arquivos e ficharios;

e Revelar e montar radiografias Intra — Orais;

e Preparar pacientes e auxiliar no atendimento clinico;

o Desinfectar a sala clinica e materiais, assim como embalar, esterilizar e armazenar os
instrumentos utilizados duas vezes ao dia;

e Instrumentar, diariamente, o cirurgido dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatoria;

e Manter isolamento do campo operatorio;

e Manipular materiais odontolégicos e fazer controle e reposigéo de estoque desses;

e Confeccionar modelos em gesso;

e Aplicar métodos preventivos para o controle da carie dental;

e Proceder a conservacgdo e manutencao do equipamento odontolégico;

e Auxiliar na realizagéo do diagndstico comunitario e do levantamento epidemioldgico;

e Preencher relatério de produgao mensal;

e Participar de eventos sobre higiene bucal junto ao dentista;

e Entregar kits dentais as criangas e desenvolver agées de educagdo em saude bucal;

e Acompanhar o odontélogo ao examinar criangas e aplicar fllor nos alunos, mediante ida as
escolas, pelo menos duas vezes ao ano,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DO AUXILAIR DE ENFERMAGEM DA UNIDADE BASICA DE
SAUDE

e Auxiliar nas atividades de assisténcia basica realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na Unidade Basica de Salde - UBS e, quando indicado ou

necessario, no domicilio;

e Realizar agdes de educacédo em saude a grupos especificos e a familias em situag&o de risco,

conforme planejamento da equipe;
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funcionamento da UBS;

e Proceder a coleta e preparo de amostras sangiineas urina, feze dscarro e raspado dérmico,
efetuando os devidos registros;

e Aferir peso e medida dos pacientes, assim como fazer curati

e Efetuar a coleta de material para exame de laboratorio, teste
complementares (eletrocardiograma, papanicolau, Raios-X) e a instrumentagdo em
intervengOes cirurgicas;

e Auxiliar e educar pacientes em sua higiene pessoal, movimentagdo e deambulacdo e na
alimentacgéao;

e Registrar as ocorréncias relativas ao cliente e digitacdo de alimentagdo de dados nos
programas de saude publica;

e Auxiliar nos cuidados de enfermagem prestados aos pacientes;

e Aplicar e cuidar da conservagdo de medicamentos, de acordo com a orientagdo recebida,
verificar sinais vitais e registrar no prontuario;

e Preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescricao;

e Ajudar a transportar doentes para cirurgias, retirar e guardar préteses e vestuarios pessoal do
paciente, em pequenas cirurgias;

e Auxiliar nos socorros de emergéncia, desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e
de tratamento de pacientes;

e Realizar visitas domiciliares de acordo com a demanda para fins de vacinagao, curativos e
coleta de material para exames laboratoriais e registra-las na ficha do paciente;

e Atuar em salas de vacinas com aplicagdo e conservagao de imunobioldgicos;

e Atuar, sob supervisdo da enfermagem técnica superior, nos programas de saude publica;

e Registrar no livro de ocorréncias casos especiais,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DO AUXILAIR DE ENFERMAGEM NO POSTO DE ASSISTENCIA
MEDICA — PAM

¢ Receber plantdo e tomar conhecimento de todas as ocorréncias;

e Executar cuidados de enfermagem e auxiliar o médico em alguns procedimentos, tais como
suturas, imobilizagdes, gesso, calha gessada, retirada de corpo estranho, drenagem e exames
ginecoldgicos;

e Verificar 0 uso e conservagéo de equipamentos, assim como esterilizar materiais;

e Administrar medicagdes prescritas e observar reagoes;

e Controlar e repor medicamentos;

e Realizar enteroclisma, cateterismo vesical (alivio e demora), ECG e sondagem nasogastrica,

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br



130

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

e Controlar sinais vitais e realizar curativos;

Executar cuidados de higiene, conforto, banho e mudanga de decu 4

Efetuar procedimentos de desinfecgéo;

Atender urgéncias e emergéncias, tais como monitoracao,
intubacdes e reanimagdes cardio respiratorias;
e Remover pacientes para internagbes e transferéncias;” assifff como encaminha-los para a
realizacao de exames;

Auxiliar na observagao e vigilancia dos clientes, agindo com ética e cautela;

Encaminhar os ébitos para o local adequado;

Administrar soroterapia e venoclisterapia;

Zelar pela conservacao da temperatura e limpeza da geladeira;

Prestar informagdes aos clientes e familiares;

e Anotar as intercorréncias e fazer relatério na ficha do cliente;

Coletar material para exames laboratoriais;

Realizar visitas domiciliares sempre que necessario,

Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE DFJF PSF

FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO Secundaria 30
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado a
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 5
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Minimo 2
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGCAO TOTAL 96

Descrigdao Sumaria

Desenvolver atividades de auxilio nas a¢des de promogéao e prevengao bucal para pacientes, grupos
e familias. Auxiliar na realizagao de assisténcia integral de enfermagem aos individuos e familias no

ambulatério, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos comunitarios.
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Descricéo Detalhada -
TAREFAS ESPECIFICAS DO ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO DO PSF

e Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

e Agendar consultas;

e Preencher fichas clinicas;

e Manter em ordem arquivos e ficharios;

e Revelar e montar radiografias Intra — Orais;

e Preparar pacientes e auxiliar no atendimento clinico;

o Desinfectar a sala clinica e materiais, assim como embalar, esterilizar e armazenar os
instrumentos utilizados duas vezes ao dia;

e Instrumentar, diariamente, o cirurgido dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira
operatoéria;

e Manter isolamento do campo operatério;

e Manipular materiais odontolégicos e fazer controle e reposigéo de estoque desses;

e Confeccionar modelos em gesso;

e Aplicar métodos preventivos para o controle da carie dental;

e Proceder a conservagdo e manutencao do equipamento odontolégico;

e Auxiliar na realizagéo do diagndstico comunitario e do levantamento epidemioldgico;

e Preencher relatério de produgao mensal;

e Participar de eventos sobre higiene bucal junto ao dentista;

e Entregar kits dentais as criangas e desenvolver agées de educagdo em saude bucal;

e Acompanhar o odontélogo ao examinar criangas e aplicar fllor nos alunos, mediante ida as
escolas, pelo menos duas vezes ao ano,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
TAREFAS ESPECIFICAS DO AUXILAIR DE ENFERMAGEM DO PSF

e Auxiliar na realizagéo de assisténcia integral (promogéao, protecdo, manutengéo e reabilitacdo
da saude, prevencgao de agravos, diagnéstico e tratamento) de enfermagem aos individuos e
familias no ambulatério, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

e Realizar agdes de educagédo em salde a grupos especificos e a familias em situagao de risco,
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i/
| 44
10

e Auxiliar nos cuidados de enfermagem prestados aos pacientés;

e Preparar e esterilizar o material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo a
prescri¢cdo, assim como aplicar e cuidar da conservacdo de medicamentos, de acordo com a
orientagao recebida;

e Auxiliar nos socorros de emergéncia;

e Desenvolver atividades de apdio nas salas de consulta e de tratamento de pacientes;

e Atuar em salas de vacinas com aplicagdo e conservagdo de imuno-biol6gicos; bem como
realizar controle mensal de aplicagédo de vacinas e atendimento;

e Atuar, sob supervisdo da enfermagem técnica superior, nos programas de saude publica;

e Agendar atendimentos,

e Encaminhar casos de especialidade e urgéncia a Policlinica.

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO 7

TITULO DO CARGO: ENFEF\‘MEIR

FATORES GRADUACAO
INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 47
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO De 15a 25 9
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Média 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Médio 8
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FisICO Minimo 2
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 203

Descrigdao Sumaria

Planejar e supervisionar os servigos da equipe de enfermagem. Realizar consultas de enfermagem,
pedidos de exames e prescricdo de medicamentos, observando normativas técnicas da profissao.
Coordenar e participar de campanhas educativas que visem a melhoria de salde da populagéo.
Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgédos competentes da classe.
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Descricéo Detalhada -

e Realizar assisténcia integral (promogéo, prote¢do, manutencdo e reabilitacdo da saude,
prevencgdo de agravos, diagndstico e tratamento) de enfermagem aos individuos e familias no
ambulatério, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

o Dirigir o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de sadde publica e
chefia de servigo da unidade de enfermagem, tal como as agdes desenvolvidas pelos Agentes
Comunitarios de Saude - ACS;

e Ministrar capacitacdo a equipe de enfermagem e agentes comunitarios;

¢ Organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas;

¢ Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem;

e Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo dos programas de salde propostos pelo
Ministério de Saude;

e Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas, observadas as disposi¢oes
legais da profissao;

e Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugdo de projetos relacionado a prevencgéo,
vacinagdo, higiene e controle sistematico de doengas transmissiveis, visando a orientagéao,
educacao e melhoria de saude da populacéo;

e Controlar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituigao;

e Elaborar pareceres, boletins, relatérios e anotagdes em fichas apropriadas,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: ENFERMEIRO - P

s

FATORES éﬁADUAng
INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 47
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO De 15225 9
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Medio 8
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORGO FisICO Minimo 2
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 203

Descrigdao Sumaria

Planejar e supervisionar os servigos da equipe de enfermagem. Realizar consultas de enfermagem,
pedidos de exames e prescricdo de medicamentos, observando normativas técnicas da profissao.
Coordenar e participar de campanhas educativas que visem a melhoria de salde da populagao.
Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgdos competentes da classe.
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Descricéo Detalhada -

e Realizar assisténcia integral (promogéo, prote¢do, manutencdo e reabilitacdo da saude,
prevencgdo de agravos, diagndstico e tratamento) de enfermagem aos individuos e familias no
ambulatério, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

o Dirigir o 6rgao de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de sadde publica e
chefia de servigo da unidade de enfermagem, tal como as agdes desenvolvidas pelos Agentes
Comunitarios de Saude - ACS;

e Ministrar capacitacdo a equipe de enfermagem e agentes comunitarios;

¢ Organizar, supervisionar e avaliar os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas;

e Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de enfermagem;

e Participar do planejamento, execucdo e avaliagdo dos programas de salde propostos pelo
Ministério de Salde, tais como coordenar a equipe de Salde da Familia e gerenciar a
Unidade de Saude da Familia;

e Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas, observadas as disposicoes
legais da profissao;

e Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugdo de projetos relacionado a prevencgéo,
vacinagdo, higiene e controle sistematico de doengas transmissiveis, visando a orientagéao,
educacao e melhoria de saude da populacao;

e Controlar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituigao;

e Elaborar pareceres, boletins, relatérios e anotagdes em fichas apropriadas,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: FARMACEUTICO / BIO coO

)/

= 7 ~
FATORES ADUACAO

INSTRUCAO Superior 74

EXPERIENCIA Nenhuma 6

JULGAMENTO E INICIATIVA Restrito 8

DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAQ | ‘Até 05 funcionarios 4

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Média 13

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevadissima 27

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8

EXECUGAO

RISCO Elevado 7

ESFORGO FiSICO Minimo 2

CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3
PONTUACAO TOTAL 169

Descricdo Sumaria

Realizar andlises clinicas, citolégicas e hormonais, por meio de métodos laboratoriais diversos e em
conformidade com as diretrizes legais da profissdo. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos
6rgdos competentes da classe.
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Descricéo Detalhada -

e COrientar e executar a coleta de amostras de materiais biolégicos destinados as analises
clinicas bioldgicas, citolégicas e hormonais com o fim de subsidiar o diagnéstico clinico;

e Assessorar autoridades preparando informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéutica, exarando pareceres, para subsidiar a elaboragdo de ordens de servico,
portarias, decretos, e outros;

e Produzir e realizar a andlise de soros e outros produtos imunoldgicos, por meio de métodos
laboratoriais (fisico, quimicos, biolégicos e imunolégicos) para diagnosticar possiveis
patologias;

e Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando a doacdo ou entrega em mapas,
guias e livros, segundo receituarios devidamente preenchidos;

e Fazer analise clinica de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, escarro e
outros liquidos bioldgicos por meio de diversas técnicas especificas;

e Vistoriar farmécias e drogarias em parceria com a ANVISA,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: FISIOTERAPE
7

%
FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 30
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 8
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Elevado/Eventual 10
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGCAO TOTAL 187

Descricdo Sumaria

Avaliar, prescrever e tratar de pacientes indicados pelos médicos para tratamento fisioterapico.
Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgédos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Descricao Detalhada

e Fazer anamnese, avaliar, diagnosticar e reabilitar os pa i:. sendo esses encaminhados
da rede publica ou privada;

e Prestar assisténcia na area da fisioterapia em suas diversas atividades relativa a ortopedia e a
traumatologia, neuroldégica, geriatria, ginecologia, pneumologia, distlrbios cranio
mandibulares, oncologia e pediatria, utilizando técnicas e instrumentos especificos para cada
tipo de tratamento;

e Colaborar nas atividades de planejamento e execugéo relativas a melhoria do atendimento e
qualidade de vida da populagéo através de orientagoes;

¢ Realizar atendimento domiciliar aos pacientes impossibilitados de locomogéo;

e Preencher a ficha do paciente para controle de atendimento e elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios semanais que deverao ser entregues a Secretaria de Saude;

e Participar de grupos de trabalho para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
afetos ao municipio, tal como atuar, de acordo com a possibilidade, em programas de
prevengao desenvolvidos pelo programa de Salude da Familia;

e Solicitar a manutengdo de equipamentos e compra de materiais utilizados de acordo com a
demanda,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

/A

PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: FONOAUDIOLOG

FATORES - #/ADUAQAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 19
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 5
EXECUCAO
RISCO Minimo 1
ESFORGO FiSICO Minimo 2
CONDIGCOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 159

Descrigdao Sumaria

Prestar assisténcia fonoaudiolégica aos pacientes encaminhados do SUS e escolas publicas.
Desenvolver trabalhos de prevencéo, diagndstico e tratamento referente as areas de linguagem oral e
escrita, audigdo, voz e motricidade oral. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgdos
competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG

CNPJ 18.239.590/0001-75

Descricao Detalhada

* Realizar avaliagdo, prevencio e tratamento dos disturbios/#la comunicagdo humana aos
pacientes com demanda em ambulatérios, unidades de sd¥de e Nucleo de Apoio para a
Superacao das Dificuldades Educacionais (NASDE);

e Reabilitar, habilitar e diagnosticar individuos que apresentem atraso no desenvolvimento da
linguagem, trocas, distorgées e/ou omissdes de sons da fala (desvio fonoldgico e/ou distlrbios
articulatérios);

e Reabilitar pessoas com comunicagao prejudicada devido a deficiéncia intelectual, auditiva e
outros disturbios de comunicacéo;

e Reabilitagdo e habilitagdo das fungdes estomatognaticas e neurovegetativas (respiracéo,
degluticao, fala, sucgéo e mastigagao);

e Tratar e orientar casos de disturbios de leitura e escrita e demais problemas que afetem o
processo de ensino-aprendizagem;

e Avaliar, selecionar, indicar e acompanhar a reabilitagdo de AASI (Aparelho Auditivo de
Amplificagdo Sonora Individual);

e Desenvolver atividades de educagdo em saude publica, junto com o paciente e a comunidade,
bem como promover orientagéo familiar e institucional através de trabalhos de prevengéo e
reintegracao de pacientes;

e Realizar atendimento domiciliar, quando comprovado com sindicancia que o paciente
encontra-se impossibilitado de comparecer no servigo de fonoaudiologia;

e Participar de grupos de trabalho para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
afetos ao Municipio, assim como participar de oficinas terapéuticas junto ao CAPS (Centro de
Assisténcia Psicossocial);

e Desenvolver trabalhos de prevencao, avaliagdo e diagnostico, no que se refere as areas de
linguagem oral e escrita, voz, audicdo e motricidade oral através de palestras e orientagdes a
instituicoes, escolas e servigos publicos;

e Solicitar exames complementares, interconsultas e encaminhar para setores especializados,
quando necessario;

e Elaborar pareceres, atestados, informes técnicos e relatérios por meio de pesquisas e registro
de atividades executadas,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br



144

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

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: MEDICO

)/

FATORES ’ RADUAGAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 47
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Total 20
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORGCO FisICO Minimo 2
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 208

Descricdo Sumaria

Atender, examinar, diagnosticar e orientar clinicamente os pacientes da internagdo, emergéncia ou
ambulatério, conforme quadro clinico apresentado. Acompanhar a evolugdo do tratamento dos
pacientes através de consultas seguindo critérios adequados. Responder tecnicamente pelo trabalho
junto aos érgaos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

/[

Descricao Detalhada

7/

ﬁ,’(nm' intervengdes cirurgias e
ventiva ou curativa;

e Realizar assisténcia integral (promogao, prote¢do, manuténgdo e reabilitacdo da saude,

e Realizar exames clinicos, diagndsticos e tratamentos, be

atendimentos emergenciais, aplicando recursos da medjeina
prevengdo de agravos, diagndstico médico e tratamento) aos individuos e familias na
instituicdo ambulatorial, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

e Solicitar exames complementares e interconsultas, bem como encaminhar para setores
especializados, quando necessario;

e Analisar os casos clinicos dos pacientes a fim de decidir a melhor conduta médica a ser
adotada e registrar todos os procedimentos médicos em prontuarios;

e Fazer controle de atendimentos clinicos e cirlrgicos e anotar em ficha apropriada os
resultados obtidos;

e Participar de reunides, juntamente com o corpo médico, discutindo casos clinicos, temas da
area e assuntos de interesse geral;

e Contribuir e participar das atividades de educagéo permanente dos Agentes Comunitarios de
Saude, Aucxiliares de Enfermagem, Técnicos de Higiene Dental, entre outros;

e Desenvolver atividades de educagdo em saude publica, junto com o paciente e a comunidade;

e Participar das acgdes de vigilancia epidemiolégica e vigilancia em saude;

e Elaborar e emitir laudos médicos e relatérios das atividades desempenhadas, tal como
relatério de solicitagdo de medicamentos especiais pela Geréncia Estadual de Saiude, de
acordo com a demanda;

e Controlar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituicao hospitalar,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: MEDICO - PSF

FATORES /GWAQZ\O

INSTRUGAO ,,Sﬁpe/%r 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 47
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2

Média 13

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E
POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Total 20

EXECUCAO

RISCO Elevado 7

ESFORCO FiSICO Minimo 2

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3
PONTUAGAO TOTAL 208

Descricdo Sumaria

Atender, examinar, diagnosticar e orientar clinicamente os pacientes da internagdo, emergéncia ou
ambulatério, conforme quadro clinico apresentado. Acompanhar a evolugdo do tratamento dos
pacientes através de consultas seguindo critérios adequados. Responder tecnicamente pelo trabalho
junto aos 6rgaos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Descricao Detalhada

. i . L iy, . - . .
e Realizar exames clinicos, diagndsticos e tratamentos, be ﬁ/&a intervengdes cirurgias e

ventiva ou curativa;

e Realizar assisténcia integral (promogéo, protegdo, manuténgdo e reabilitacdo da saude,

atendimentos emergenciais, aplicando recursos da medjeina
prevengdo de agravos, diagndstico médico e tratamento) aos individuos e familias na
instituicdo ambulatorial, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

e Solicitar exames complementares e interconsultas, quando necessario;

e Encaminhar, quando necessario, os usuarios a servicos de média complexidade e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela
referéncia;

e Analisar os casos clinicos dos pacientes a fim de decidir a melhor conduta médica a ser
adotada e registrar todos os procedimentos médicos em prontuarios;

e Fazer controle de atendimentos clinicos e cirlrgicos e anotar em ficha apropriada os
resultados obtidos;

e Participar de reunides, juntamente com o corpo médico, discutindo casos clinicos, temas da
area e assuntos de interesse geral;

e Contribuir e participar das atividades de educagéo permanente dos Agentes Comunitarios de
Saude, Aucxiliares de Enfermagem, Técnicos de Higiene Dental, entre outros;

e Desenvolver atividades de educagdo em saude publica, junto com o paciente e a comunidade;

e Trabalhar no sentido de tecer redes sociais complementares para os projetos desenvolvidos;

e Participar das acdes de vigilancia epidemiolégica e vigilancia em saude;

e Elaborar e emitir laudos médicos e relatérios das atividades desempenhadas, tal como
relatério de solicitagdo de medicamentos especiais pela Geréncia Estadual de Salde, de
acordo com a demanda;

e Controlar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituicao hospitalar,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG

CNPJ 18.239.590/0001-75

PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: MEDICO ESPECIA]

)

FATORES ADUACAO

INSTRUGAO Especializada 118
EXPERIENCIA De 03 a 06 meses 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Estratégico 47
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevadissima 27
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Total 20
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FisSICO Moderado 6
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 266

Descricdo Sumaria

Atender, examinar, diagnosticar e orientar clinicamente os pacientes em sua area especifica de
atuacdo. Acompanhar a evolucdo do tratamento dos pacientes através de consultas seguindo
critérios adequados. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos érgdos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG

CNPJ 18.239.590/0001-75

Descricao Detalhada

e Realizar exames clinicos, diagndsticos e tratamentos,-bem [flomo intervengdes cirurgias e
atendimentos emergenciais, aplicando recursos da medicin@d’/ preventiva ou curativa da sua
area de atuacéo;

e Realizar assisténcia integral (promogéo, protegdo, manutencdo e reabilitagdo da salde,
prevengdo de agravos, diagndstico médico e tratamento) aos individuos e familias na
instituicAo ambulatorial, e, quando indicado ou necessario, nos domicilios e demais espagos
comunitarios;

e Solicitar exames complementares e interconsultas, bem como encaminhar para setores
especializados, quando necessario;

e Analisar os casos clinicos dos pacientes a fim de decidir a melhor conduta médica a ser
adotada e registrar todos os procedimentos médicos em prontuarios;

e Fazer controle de atendimentos clinicos e cirlrgicos e anotar em ficha apropriada os
resultados obtidos;

e Participar de reunides, juntamente com o corpo médico, discutindo casos clinicos, temas da
area e assuntos de interesse geral;

e Contribuir e participar das atividades de educagao permanente dos Agentes Comunitarios de
Saude, Aucxiliares de Enfermagem, Técnicos de Higiene Dental, entre outros;

e Desenvolver atividades de educagdo em saude publica, junto com o paciente e a comunidade;

e Elaborar e emitir laudos médicos e relatérios das atividades desempenhadas, tal como
relatério de solicitagdo de medicamentos especiais pela Geréncia Estadual de Salde, de
acordo com a demanda;

¢ Controlar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da instituigdo hospitalar,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: NUTRICIONISTA

/
FATORES -G DUACAO
INSTRUCAO " Supetjor 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Moderado 19
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
De 05a 15 6

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO
funcionarios

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 5

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 11

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8

EXECUGCAO

RISCO Minimo 1

ESFORCO FiSICO Minimo 2

CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3
152

PONTUAGAO TOTAL

Descrigdao Sumaria

Examinar estado de nutrigdo de individuos ou grupos e instrui-los em suas necessidades alimentares.
Elaborar cardapios e dietas terapéuticas e implementar projetos nutricionais. Responder tecnicamente
pelo trabalho junto aos érgdos competentes da classe.

PRACA PADRE JleIO MARIA, N° 40 - CENTRO - BOA ESPERANCA - MG - CEP: 37.170-000 - FONE: (35) — 3851-0300
www.boaesperanca.mg.gov.br



151

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

Descricao Detalhada
¢ Examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do | valiando os diversos fatores
relacionados com problemas de alimentagédo, como classe ségial, meio de vida e outros, para

aconselhar e instruir a populagéo;

e Solicitar exames complementares, interconsultas e encaminhamentos para setores
especializados, quando necessario;

e Planejar e elaborar cardapios e dietas especiais, baseando-se na observagédo da aceitagédo
dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdugédo gradativa de
produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer refeicoes balanceadas;

e Orientar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar, assim como ministrar cursos
semestrais de capacitagao para cozinheiras;

e Supervisionar o recebimento dos géneros alimenticios, armazenagem, preparo, e distribuicdo
das refeigdes, bem como participar de processos de licitagdo para compra de alimentos,

e Aplicar a avaliacdo nutricional e acompanhar eventuais problemas nutricionais por meio de
avaliacao fisica, prescri¢éo e dietas terapéuticas;

e Planejar, coordenar e executar projetos de nutricdo e alimentagado da coletividade no ambito
da saude publica, desenvolvendo campanhas educativas, implantagao de hortas comunitarias
e produgao de alimentos, a fim de contribuir para a criagao de habitos e regimes alimentares
adequados entre a populagdo e consequiente melhoria da saude coletiva;

e Zelar pela ordem e manutencdo de boas condicdes higiénicas bem como fornecer orientagédo
sobre prevengao de acidentes,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: ODONTOLOGO

/A
FATORES __~ GADUAGAO

INSTRUCAO Supetjor 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 30
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO | ‘Até 05 funcionarios 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 8
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FisICO Limitado a4
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 178

Descrigdao Sumaria

Orientar os pacientes sobre saude bucal e realizar procedimentos de odontologia. Responder
tecnicamente pelo trabalho junto aos érgdos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Descri¢cao Detalhada
S

e Fazer exame clinico, anamnese e diagnostico bucal dos pacientes;

e Realizar servigos de clinica geral mediante uso de técnicas odontolégicas, bem como
pequenas cirurgias odontoldgicas;

e Prescrever medicamentos e orientar os pacientes, conforme o quadro clinico;

e Solicitar exames complementares, interconsultas e encaminhamentos para setores
especializados, quando necessario;

e Realizar procedimentos de emergéncia odontolégica, quando necessario;

e Registrar condutas, procedimentos e intervengdes na ficha clinica do paciente;

e Realizar aplicacéo semestral de flior nos estudantes mediante ida as escolas;

e Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogéo e prevengao em saude bucal;

e Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico em Higiene Dental (THD) e o Atendente
de Consultério Dentario (ACD);

e Participar de reunides e elaborar relatérios de atividades executadas;

e Solicitar a compra de materiais e medicamentos de uso;

e Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos relacionados a sua atividade profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

i/
PERFIL DO CARGO
TiTULO DO CARGO: ODONTOLOGO - P
FATORES - (#ADU ACAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 30
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAQ | Até 05 funcionarios 4
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 8
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FisSICO Limitado a4
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 178

Descrigdao Sumaria

Orientar os pacientes sobre saude bucal e realizar procedimentos de odontologia. Coordenar a¢ées
coletivas voltadas para a promogdo e prevengdo em saude bucal da comunidade. Responder
tecnicamente pelo trabalho junto aos érgaos competentes da classe.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA - MG
CNPJ 18.239.590/0001-75

Descri¢cao Detalhada

e Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a redlidade epidemiologica de saide
bucal da comunidade;

e Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico
de Saide — NOB/SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a Saude (NOAS);

e Assegurar a integralidade do tratamento no ambito da atengdo bdsica para a populagédo
adstrita;

e Encaminhar e orientar os usuarios, que apresentarem problemas mais complexos, a outros
niveis de especializagédo, assegurando o seu retorno e acompanhamento, inclusive para fins
de complementagao do tratamento;

e Realizar atendimento de primeiros cuidados nas urgéncias;

e Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

e Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos efetuados;

e Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

e Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuacgdo clinica a saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com plano de prioridades
locais;

e Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogéo e prevengao em saude bucal;

e Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;

e Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos profissionais Técnico de Higiene Dental e
Atendente de Consultério Dentério;

e Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as a¢oes educativas e preventivas
em salide bucal;

e Registrar na ficha D — Saude Bucal, do sistema de informagédo da Atengédo Basica — SIAB —
todos os procedimentos realizados,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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//
PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: PSICOLOGO
FATORES - (#ADU ACAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 30
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO N&o Exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 1
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Pouca 5
EXECUGAO
RISCO Limitado 3
ESFORGO FiSICO Minimo 2
CONDIGCOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGCAO TOTAL 166

Descrigdao Sumaria

Realizar atendimento psicoterapico individual ou em grupo, assim como promover orientacdo
profissional, educacional e atender as demais demandas de 6rgdos municipais relacionados a essa
area e atuagao. Responder tecnicamente pelo trabalho junto aos 6rgaos competentes da classe.
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Descricao Detalhada

e Realizar atendimento e processo psicoterapico individugk grug#l e familiar;

e Fazer entrevistas psicodiagndsticas, assim como realizdr encaminhamentos, quando
necessario;

e Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais e de outras espécies
que atuam sobre o individuo, elaborando diagnéstico e tratamento psicolégico de certos
distirbios comportamentais e de personalidades;

e Promover a salde na prevengao, tratamento e reabilitagdo de distrbios psiquicos, estudando
caracteristicas individuais e aplicando técnicas adequadas para restabelecer os padroes
normais de comportamento e relacionamento humano;

e Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional do Municipio e prestar
atendimento aqueles que requeiram tratamento de problemas psicolégicos no Centro de
Atendimento em Saude e Educacédo (CASE) da Prefeitura de Boa Esperanga;

e Promover avaliacdo, acompanhamento e orientagdo profissional, assim como a prevencgéo,
identificagao e resolucdo de problemas psicossociais;

e Executar e/ou coordenar programas de atendimento especificos, tais como projetos
psicopedagogicos que visem a implantagdo de metodologias que favoregam o ensino-
aprendizagem e a relagao professor-aluno;

e Atender a demanda do Tribunal de Justica desta Comarca, Conselho Tutelar e Assisténcia
Social;

e Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos relacionados a sua atividade profissional;

e Participar de grupos de trabalho para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas
relacionados a area de atuagao,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO
TiTULO DO CARGO: TECNICO DE ENFERM M
/7
FATORES ADUACAO

INSTRUGAO a TécWo a7
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Média 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 11
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 12
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Pequeno 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 123

Descrigdao Sumaria

Realizar trabalhos auxiliares de enfermagem sob superviséo de profissional de enfermagem,
trabalhando com a equipe na prevengdo, recuperagdo e reabilitacdo dos pacientes, mediante
atendimentos e/ou encaminhamentos necessarios.
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Descricao Detalhada

e Participar das atividades de assisténcia basica, realiza/
exercicio de sua profissdo na unidade de salde e, quandd solicitado ou necessario, nos
espagos comunitarios;

e Realizar agdes de educagao em salde (tais como higiene pessoal, movimentagéo, ambulagédo
e alimentagéo) a grupos especificos e a familias em situagéo de risco, conforme planejamento
da equipe e juntamente com supervisao superior;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
unidade de saude;

e Aplicar e cuidar da conservagao de medicamentos, de acordo com orientagao recebida;

e Verificar sinais vitais, pesar, medir, prestar cuidados de enfermagem aos pacientes e registrar
as ocorréncias no prontuario;

e Administrar medicagbes prescritas e observar reagées no paciente/cliente;

e Efetuar a coleta de material para exame de laboratério e registrar no prontuario as ocorréncias
relativas aos pacientes/clientes;

e Preparar e esterilizar materiais, instrumentais, ambientes e equipamentos, obedecendo a as
normas especificas;

e Zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes e pela conservagdo dos instrumentos
utilizados;

e Desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e de tratamento de pacientes e auxiliar
nos socorros de emergéncia;

e Atuar em salas de vacinas com aplicagdo e conservagado de imuno-biologicos, assim como
fazer controle mensal dessas aplicagdes;

e Agendar e controlar mensalmente atendimentos e encaminhar casos de especialidade e
urgéncia a Policlinica;

e Realizar visitas domiciliares diariamente, a partir do cronograma estabelecido e de acordo com
a demanda, para fins de vacinagao, curativos, coleta de material para exames laboratoriais,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DA UNIDADE BASICA DE SAUDE

e FEfetuar a coleta de material para execugdo de exames complementares, auxiliar na
instrumentagéo e preparagao de pacientes para cirurgias;

e Registrar as ocorréncias relativas aos pacientes por meio de digitacdo de dados para
computagao nos programas de salde publica,
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e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

TAREFAS ESPECIFICAS DO PRONTO ATENDIMENTO MEDICO

ginecoldgicos;

e Realizar enteroclisma e cateterismo vesical (alivio e demora);

e Atender urgéncias e emergéncias, tais como monitoragdo, oxigenoterapia, auxilio nas
intubacdes e reanimagdes cardio-respiratorias;

e Remover clientes para internagdes e transferéncias;Encaminhar os &bitos para o local
adequado;

e Administrar soroterapia e terapia intravenosa;

e Realizar exames de eletrocardiograma e sondagem nasogastrica,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO
TiTULO DO CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM- P,
/7
FATORES ADUACAO

INSTRUGAO a TécWo a7
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Média 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 11
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Elevada 12
EXECUCAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FiSICO Pequeno 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 123

Descrigdao Sumaria

Realizar trabalhos auxiliares de enfermagem sob supervisdo de profissional de enfermagem,
trabalhando com a equipe na prevengdo, recuperacdo e reabilitacdo dos pacientes, mediante
atendimentos e/ou encaminhamentos necessarios.
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Descri¢cao Detalhada

e

e Participar das atividades de assisténcia basica, realizando precedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na unidade de saude e, quando solicitado ou necessario, nos
espagos comunitarios;

e Realizar agbes de educagao em salde (tais como higiene pessoal, movimentagéo, ambulagédo
e alimentagéo) a grupos especificos e a familias em situagéo de risco, conforme planejamento
da equipe e juntamente com supervisao superior;

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
unidade de saude;

e Aplicar e cuidar da conservagao de medicamentos, de acordo com orientagao recebida;

e Verificar sinais vitais, pesar, medir, prestar cuidados de enfermagem aos pacientes e registrar
as ocorréncias no prontuario;

e Administrar medicagbes prescritas e observar reagées no paciente/cliente;

e Efetuar a coleta de material para exame de laboratério e registrar no prontuario as ocorréncias
relativas aos pacientes/clientes;

e Preparar e esterilizar materiais, instrumentais, ambientes e equipamentos, obedecendo a as
normas especificas;

e Zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes e pela conservagdo dos instrumentos
utilizados;

e Desenvolver atividades de apoio nas salas de consulta e de tratamento de pacientes e auxiliar
nos socorros de emergéncia;

e Atuar em salas de vacinas com aplicagdo e conservagado de imuno-biologicos, assim como
fazer controle mensal dessas aplicagdes;

e Agendar e controlar mensalmente atendimentos e encaminhar casos de especialidade e
urgéncia a Policlinica;

e Realizar visitas domiciliares diariamente, a partir do cronograma estabelecido e de acordo com
a demanda, para fins de vacinagao, curativos, coleta de material para exames laboratoriais,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: TECNICO DE HIGIENE AL
2
FATORES ADUACAO

INSTRUGAO Técnico a7
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Média 11
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8
EXECUCAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FiSICO Pequeno 3
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUACAO TOTAL 112

Descrigdao Sumaria

Auxiliar o Odontélogo nas atividades desempenhadas, cuidar da limpeza e manutencdo do
equipamento odontolégico e esterilizagdo do instrumental utilizado nos tratamentos. Orientar
pacientes e colaborar nos programas sobre prevengéao e tratamento das doengas bucais.
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Descricao Detalhada

e Exercer, sob a supervisdo do Odontélogo, atividades dg ecnigb de Higiene Dental;

e Realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos,’fos usuarios para o atendimento
clinico, como escovagéo supervisionada, evidenciagdo de placa bacteriana, aplicagéo topica
de fldor, selantes, raspagem, alisamentos e polimentos, bochechos com fllor, entre outros;

e Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisdo do
Odontodlogo;

e Realizar a remogéao de indutos, placas e célculos supra gengivais;

e Remover suturas e confeccionar modelos;

e Cuidar da manutencao e conservagao dos equipamentos odontolégicos;

e Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no
tocante a saude bucal,

e Colaborar nos programas educativos de salide bucal orientando os pacientes sobre prevengéo
e tratamento das doengas bucais;

e Elaborar relatérios dos atendimentos realizados,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: TECNICO DE HIGIENE DEMTAL - PSF

FATORES GRADUAGAO

INSTRUGAO Técnico a7
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 12
DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 7
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Pouca 8
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Media 1
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Media 8
EXECUCAO
RISCO Moderado 5
ESFORCO FiSICO Pequeno 3
CONDIGOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 112

Descrigdao Sumaria

Auxiliar o Odontélogo nas atividades desempenhadas, cuidar da limpeza e manutengdo do
equipamento odontolégico e esterilizagdo do instrumental utilizado nos tratamentos. Orientar
pacientes e colaborar nos programas sobre prevengéao e tratamento das doengas bucais.
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Descricéo Detalhada -

e Exercer, sob a supervisdo do Odontélogo, atividades de Técnico de Higiene Dental;

¢ Realizar procedimentos preventivos, individuais ou coletivos, nos usudrios para o atendimento
clinico, como escovacgéo supervisionada, evidenciagdo de placa bacteriana, aplicagéo topica
de fldor, selantes, raspagem, alisamentos e polimentos, bochechos com flor, entre outros;

e Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisdao do
Odontodlogo;

e Realizar a remogéao de indutos, placas e célculos supra gengivais;

e Remover suturas e confeccionar modelos;

e Cuidar da manutengao e conservagao dos equipamentos odontolégicos;

e Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no
tocante a saude bucal,

e Colaborar nos programas educativos de salide bucal orientando os pacientes sobre prevengéo
e tratamento das doengas bucais;

e Elaborar relatérios dos atendimentos realizados,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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.
PERFIL DO CARGO

TiTULO DO CARGO: TECNOLOGO EM RADIOLOGIA

FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Restrito 8
DESAFIO DAS TAREFAS Alternativo 11
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 5
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevadissima 27
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Minima 3
EXECUGAO
RISCO Elevadissimo 12
ESFORCO FisSICO Moderado 6
CONDICOES DE TRABALHO Desagradaveis 5

PONTUAGAO TOTAL 159

Descricdo Sumaria

Verificar as condi¢cdes dos equipamentos e efetuar exames radiolégicos segundo solicitagdo dos
Médicos mediante técnicas radiologicas apropriadas.
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IV

Descricao Detalhada

e Realizar diferentes tipos de exames radiologicos, prescritos pelo Médico, mediante técnicas
radiolégicas apropriadas;

e Verificar, diariamente, se a aparelhagem esta em perfeito estado de funcionamento, para
iniciar as atividades e providenciar a correcdo dos defeitos se necessario;

e Preparar solugdes de liquido revelador, utilizando as proporgbées adequadas a fixagéo e
revelagéo de filmes utilizados na tiragem de chapas radiograficas;

e Conferir a qualidade das chapas por meio da verificagdo da nitidez;

e Registrar em protocolo especifico para posterior arquivamento os dados pessoais do paciente,
nome do médico solicitante, tipo de exame e tipo de material utilizado;

e Registrar cada radiografia executada no livro apropriado para controle de custos e fazer
solicitagdo mensal de material;

e Realizar o cronograma de escala mensal de sobre aviso do Pronto Atendimento Municipal
(PAM);

e Encaminhar dejetos de Raios-X para processamento;

e Auxiliar no atendimento de politraumatizados no Pronto Atendimento;

e Utilizar equipamentos de seguranga,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

, pe
TITULO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPALIONAL

FATORES GRADUACAO

INSTRUCAO Superior 74
EXPERIENCIA Nenhuma 6
JULGAMENTO E INICIATIVA Tatico 30
DESAFIO DAS TAREFAS Inovador 17
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Néo exerce 2
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Media 13
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 17
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 8
EXECUGAO
RISCO Elevado 7
ESFORCO FisicO Elevado/Eventual 10
CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 3

PONTUAGAO TOTAL 187

Descricdo Sumaria

Atuar em toda atividade pertinente a fungéo, com atendimento clinico em terapia ocupacional.
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Descricéo Detalhada -

e Avaliar o cliente, buscando identificar alteragdes nas suas fungoes;

e Desenvolver e acompanhar programas terapéuticos, selecionando métodos, técnicas e
recursos especificos a cada caso;

e Desenvolver tratamento e a reabilitagdo de individuos ou grupos que necessitam de cuidados
fisicos, sensoriais, psicoemocional e ou sociais;

e Orientar a participacao do individuo em atividades selecionadas para restaurar, fortalecer e
desenvolver a capacidade;

e Facilitar a aprendizagem das habilidades e fungdes essenciais para adaptagdo e
produtividade;

e Realizar atividades clinicas e sociais pertinentes a sua responsabilidade profissional, atuando
em todos os programas de saulde;

e Atuar nos campos de atendimento domiciliares, atendimento aos alunos da APAE, hospitais,
industrias, CAPS, NAPS, CERSAM, escolas e creches, instituicbes penais e asilos e
atendimentos de idosos;

e Exercer suas atividades em centros de salde, centros de convivéncia, ambulatérios, hospitais-
dia, hospital geral, instituicbes gerais e especializadas, creches, centros de reabilitagdo e
atendimento domiciliares;

e Capacitar as Equipes de Saude da Familia (ESF), através do Nucleo de Apoio a Saude da
Familia (NASF), principalmente os agentes comunitarios de salde para participarem de agdes
vinculadas aos programas;

e Propor de desenvolver estratégias de reabilitacdo psicossocial;

e Implantar e programar abordagens coletivas, identificando grupos estratégicos;

e Trabalhar no sentido de ampliar o vinculo com as familias dos clientes;

¢ Divulgar informagbes que visam a prevengdo, a minimizagdo dos riscos e a protegdo a
vulnerabilidade, objetivando a maior independéncia e autonomia no autocuidado;

e Coordenar os trabalhos de carater social;

e Apoiar e desenvolver técnicas de educacéo e mobilizagdo em salde;

e Utilizar recursos da tecnologia assistiva (adaptagcdes no ambiente, orteses, proteses, cadeira
de rodas), para facilitar a independéncia e evitar deformidades, a fim de melhorar a qualidade
de vida do paciente,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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1/
PERFIL DO CARGO
TITULO DO CARGO: INSTRUTOR DE INFOR A
)
FATORES éﬁADUAQi\o

INSTRUCAO Técnico 52
EXPERIENCIA De 03 a 06 meses 18
JULGAMENTO E INICIATIVA Limitado 17
DESAFIO DAS TAREFAS Padronizado 8
RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 6
RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 9
POR DADOS CONFIDENCIAIS
RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 15
PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU
VALORES
RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Minima 6
EXECUGAO
RISCO Restrito 4
ESFORCO FiSICO Limitado 6
CONDICOES DE TRABALHO Satisfatorio 4

145

PONTUAGAO TOTAL

Descrigdao Sumaria

operacional e zelar pela seguranga dos dados.

Ministrar aulas de informatica para adultos e criangas, analisar uso dos sistemas de informatica na
secretaria de educagéo, ser apoio técnico e instalador de redes. Avaliar desempenho do ambiente
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Descricao Detalhada

ra

e Ministrar aulas tetricas e praticas de informatica e digitagad‘para adultos, jovens e criangas
mediante utilizagao de softwares;

e Produzir material didatico para os diversos cursos da Escola;

e Fazer manutencéo preventiva de micro-computadores e impressoras;

e Desenvolver softwares para uso interno na Escola, de acordo com a necessidade;

e Disseminar conhecimento no que tange ao uso da informatica na Secretaria de Educagéo;

e Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais no laboratério de informatica;

e Acompanhar manutengbes preventivas e corretivas das redes elétricas, fisicas e de
comunicagao;

e Zelar pela guarda e manutengéo do laboratério de informatica,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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PERFIL DO CARGO

TITULO DO CARGO: MONITOR DA ESCOLA PROFISSIONAL

PONTUAGAO TOTAL

FATORES " GHADUAGAO

INSTRUCAO Secuntaria 43

EXPERIENCIA De 7 meses a 2 anos 21

JULGAMENTO E INICIATIVA Restrito 14

DESAFIO DAS TAREFAS Diversificado 10

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO Nao exerce 6

RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL E Minima 9

POR DADOS CONFIDENCIAIS

RESPONSABILIDADE POR MATERIAIS, Elevada 15

PRODUTOS, EQUIPAMENTOS OU

VALORES

RESPONSABILIDADE POR ERROS DE Média 9

EXECUCAO

RISCO Limitado 4

ESFORCO FiSICO Moderado 7

CONDICOES DE TRABALHO Aceitaveis 4
142

Descrigdao Sumaria

0 objetivo de inser¢do dos alunos no mercado de trabalho.

Ministrar cursos profissionais de cabeleireiro, manicure, corte e costura, marcenaria e digitagdo, com
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/[

Descri¢cao Detalhada

ARTESANATO /
e

e Ministrar o curso de pintura e outras técnicas de artesanato/ff

/ como pintura em tecido,

croché, trico e diferentes técnicas de bordado; S

e COrientar sobre a utilizagdo adequada dos instrumentos, feframentas de trabalho e postura
profissional;

e Apresentar aos alunos os materiais necessarios para realizagcdo do artesanato em questéo,
como e onde adquiri-los;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo da técnica ensinada;

e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagdo no curso, assim como certificados de
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqliéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscri¢des dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

CABELEIREIRO

e Ministrar o curso de cabeleireiro ensinando técnicas de cortes de cabelo, coloragdo e
descoloragao, depilagéo, hidratagdo, secagem, escovagao e lavagem;

e Ensinar técnicas de utilizagao dos instrumentos para corte, depilagdo, modelagem, prevengéo
de acidentes e postura profissional;

e Acompanhar e organizar, quando solicitado, o curso de aperfeigopamento oferecido por
empresas para alunos e particulares;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo da técnica ensinada;

e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagdo no curso, assim como certificados de
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqiiéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscri¢des dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
CORTE E COSTURA

e Ministrar o curso béasico de costura, ensinando corte de tecido, montagem de pegas, técnicas

para os diferentes tipos de tecido, bordado, aplicagcdées em tecido, utilizagao de equipamentos,
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prevengado de acidentes e postura profissional;

e Ensinar nocdes de propor¢do e anatomia externa para obtencéo dg
de fitas métricas; /

e Prestar servigos de costura para os centros educacionais do nicipio, de acordo com a
demanda;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada< aéso fifi técnica ensinada;

e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagado no ¢
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqiiéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscrigdes dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

COSTURA INDUSTRIAL

e Ministrar o curso de costura industrial, ensinando técnicas basicas dos diferentes tipos de
costura industrial, utilizacdo e nogdes basicas de mecanica das maquinas industriais de
overloque, pespontadeira e reta;

e Orientar sobre prevencao de acidentes e postura profissional;

e Prestar servigos de costura para os centros educacionais do municipio, de acordo com a
demanda;

e Encaminhar os alunos ja formados para fabricas pré-determinadas e para o mercado de
trabalho;

o Oferecer treinamento especifico para alunos que serdo encaminhados para vagas solicitadas
a Escola Profissional pelo mercado de trabalho;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo da técnica ensinada;

e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagédo no curso, assim como certificados de
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqliéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscrigdes dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
CULINARIA

e Ministrar o curso basico de culinaria, ensinando a produgéo de doces e salgados;

e Ministrar aulas praticas de arte culinaria, ornamentacdo, etiqueta e decoragdo de pratos
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culinarios;

e Desenvolver o curso basico de cozinha para servigos domésticos

e Ensinar a utilizagédo dos equipamentos culinarios, normas de higi¢ , prevencgéo de acidentes
e postura profissional;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo

e Emitir relatério de evolugao do aluno para aprovagéo nd cu :
aptidao e participagéo;

e Acompanhar a freqiiéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscrigdes dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.

MANICURE E PEDICURE

e Ministrar os cursos de manicure e pedicure;

e COrientar sobre esterilizagdo dos instrumentos, higiene, postura profissional e prevengao de
acidentes;

e Ensinar as técnicas de decoragao de unhas;

e Participar de atendimentos nos bairros e escolas organizados pela Prefeitura;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo da técnica ensinada;

e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagdo no curso, assim como certificados de
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqliéncia de alunos através de fichas individuais;

e Controlar e solicitar a compra materiais, de acordo com a necessidade;

e Registrar as inscrigées dos alunos para arquivamento e posteriores consultas;

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o funcionamento da Escola Profissional,

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
MARCENARIA

e Ministrar o curso de marcenaria, ensinando técnicas basicas de acabamento, reparagéo,
reforma, planejamento e execugao de projetos;

e Orientar sobre a utilizagado de maquinas, ferramentas e produtos, prevengao de acidentes, de
doengas ocupacionais e postura profissional;

e Prestar servicos de marcenaria para os centros educacionais do municipio, de acordo com a
demanda;

e Desenvolver habilidade e destreza para executar cada passo da técnica ensinada;
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e Emitir relatério de evolugdo do aluno para aprovagao no curso, assim como certificados de
aptidao e participagao;

e Acompanhar a freqiiéncia de alunos através de fichas individuaisy/,

V4
consultas;

f ento da Escola Profissional,

/

e Atender ao publico para fornecer informagdes sobre o furicion

e Executar outras atividades correlatas ao cargo.
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