PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

LEI COMPLEMENTAR N° 78/2024, DE 08 DE MAIO DE 2024

Dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras
e Remuneragbes - PCCR - dos servidores
publicos pertencentes a Administracdo
Direta e Indireta do Municipio de Alvorada
de Minas.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes - PCCR
- dos servidores publicos pertencentes a Administracdo Direta e Indireta do Municipiode
Alvorada de Minas.

Art. 2° Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes - PCCR - visa a instrumentalizacao
da gestdo de pessoas, objetivando atrair, reter e aprimorar talentos profissionais de acordo
com as competéncias de cada cargo ou funcao previstos nesta Lei.

§ 1° O PCCR caracteriza-se como instrumento de regulamentagdo e organizacdo das
relacGes entre a Administracdo Publica Municipal e seus agentes publicos, além de contribuir
para a politica de gestao do capital humano.

§ 2° O PCCR é sustentado em um conjunto de politicas e diretrizes que propdem um
equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo dentro da organizacdo, além
de permitir ao gestor publico administrar os recursos humanos de forma estimulante e
competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia, o desempenho e o0
autodesenvolvimento da forca de trabalho.

Art. 3° Os servidores vinculados a area do Magistério da Rede Publica Municipal de Ensino
serdo regidos por Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes estabelecido em Lei
especifica.

Art. 4° O regime juridico dos agentes publicos deste Municipio € o estatutario, nos moldes
da Lei que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 5° Este Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes - PCCR - objetiva ainda:

| - definir pardmetros para o desenvolvimento de pessoal em agbes de treinamento de
capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das fungoes;

Il - propiciar o equilibrio remuneratorio interno;

Il - definir atribuicbes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada cargo
ou funcao;

IV - prover oportunidades de remuneracdes capazes de motivar os agentes publicos,
buscando a elevacao de seus niveis de produtividade.
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CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 6° Para efeitos de aplicagcdo e implantagcdo da presente Lei, € adotada a seguinte
conceituacao:

| - ADICIONAL POR FORMACAO PROFISSIONAL: beneficio concedido ao servidor que
progredir no curriculo académico, de sua area de atuacao, angariando titulos superiores aos
exigidos no cargo que ocupa, vislumbrando o estimulo ao aperfeicoamento, por nivel de
habilitagdo concluido, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo;

Il - AVALIACAO DE DESEMPENHO: apuracdo do desempenho do servidor no efetivo
exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo que ocupa, aferindo os aspectos referentes a
area de atuacdo e as obrigacfes funcionais com vistas a progressao por desempenho, em
se tratando de servidor efetivo estavel;

lIl - CARGO EFETIVO: é aquele que depende de prévia habilitacdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e validade, consistindo
em um conjunto de atribuices, deveres e responsabilidades com denominacéo prépria, de
acordo com a area de atuacéao e formacao profissional,

IV - CARGO EM COMISSAO: aquele, declarado em lei, de livie nomeacéo e exoneracao,
destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento;

V - CARREIRA: perspectiva de crescimento profissional do servidor efetivo na formaprevista
nesta Lei, observada a habilitacéo e atribuicdes correspondentes ao cargo;

VI - CLASSE: conjunto de cargos de mesma hierarquia, classificados a partir do requisito de
escolaridade, nivel de responsabilidade, conhecimentos, habilidades especificas, formacéao
especializada, experiéncia, risco e esforco fisico para o desempenho de suas atribuicdes,
sendo identificado por letras, de "A" a "M", previstos nos Anexos | a IV, desta Lei;

VIl - FUNCAO DE CONFIANCA: funcdo de direcéo, chefia ou assessoramento, declarada
em lei, de livre nomeacéo e exonerac¢ao, destinada apenas a servidor efetivo do proprio setor;
VIII - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cargos reunidos com afinidades entre si quantoa
natureza do trabalho ou ao grau de complexidade e responsabilidade;

IX - INGRESSO NA CARREIRA: é realizado por meio de concurso publico de provas ou de
provas e titulos e ocorre sempre no Nivel | de cada Classe, observadas a escolaridade e a
experiéncia estabelecidas no Anexo X;

X - NIVEL: posicdo do servidor na matriz hierarquica dos padrées de vencimento, em
decorréncia da progressdo funcional para o exercicio das atividades do cargo ocupado,
realizada ap0s o ingresso, sendo identificado por nimeros romanos, de "I" a "XVII", previsto
no Anexo ll, desta Lei;

Xl - PLANO DE CARREIRA: conjunto de diretrizes e normas que estabelecem a estrutura e
procedimentos dos cargos, remuneracdo e desenvolvimento na carreira dos servidores
efetivos;

Xl - PROGRESSAO POR CAPACITACAO: dar-se-a4 de forma horizontal, mediante
comprovacgéao de participacdo de carga horaria anual minima em cursos da area do servidor,
ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, e corresponde a um acréscimo de 2% (dois por cento) do
vencimento do cargo efetivo que ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progresséo por
Desempenho;

Xl - PROGRESSAO POR DESEMPENHO: dar-se-4 de forma horizontal, mediante
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aprovacao do servidor em avaliacdo de desempenho, utilizando-se Avaliacdo 360° -
Autoavaliacdo, do Superior e de dois Servidores, ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, e
corresponde a um acréscimo de 2% (dois por cento) do vencimento do cargo efetivo que
ocupa, ocorrendo alternadamente com a Progressao por Capacitacao;

XIV - QUADRO DE LOTACAO: agrupamento de cargos de provimento efetivo ou
comissionado, integrantes de cada 6rgao da Administracdo Direta e Indireta;

XV - QUADRO DE PESSOAL: conjunto de cargos de provimento efetivo e cargos em
comisséo;

XVI - QUADRO DE SERVIDORES: conjunto de cargos de provimento efetivo;

XVII - QUALIFICACAO PROFISSIONAL: constitui-se no processo permanente de aquisicio

de informacdes pelo servidor, de todo e qualquer conhecimento, seja por meio de
capacitacdo continuada, de vivéncias, de experiéncias laborais e emocionais, no ambito
institucional ou fora dele;

XVIII - REMUNERAGCAO: retribui¢do pecuniaria devida mensalmente ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo, correspondente ao vencimento acrescido de vantagens
financeiras permanentes ou temporarias;

XIX - VENCIMENTO: retribuicdo pecuniaria base, paga ao servidor pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE SERVIDORES

_ SECAOI
DA COMPOSICAO DO QUADRO DE SERVIDORES

Art. 7° O quadro de servidores publicos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio
compde-se de cargos de provimento efetivo, distribuidos nos seguintes grupos ocupacionais:|
- GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS): abrange os cargos cujas tarefas requerem grau
elevado de atividade intelectual, para cujo desempenho é exigido certificado deconcluséo de
curso superior e registro no 6rgdo competente, quando houver exigéncia legal;ll - GRUPO
OCUPACIONAL TECNICO (GT): abrange os cargos cujas tarefas e conhecimentos se
caracterizam por certa complexidade e pouco esforco fisico, para o qual se exige certificado
de conclusao do ensino médio, com comprovacao de aptidao técnica conforme o0s requisitos
do cargo, e curso técnico ou registro no respectivo 6rgao de classe, quando houver exigéncia
legal,

[l - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA): abrange os cargos cujas tarefas se
caracterizam pelo trabalho burocratico e organizacional com média e baixa complexidade e
esforco intelectual, para o qual se exige formacao em ensino fundamental completo, ensino
meédio completo ou incompleto;

IV - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO): abrange os cargos cujas tarefas
requerem conhecimento pratico do trabalho, limitadas a uma rotina com predominancia de
esforco fisico, para a qual se exige formacdo em ensino fundamental ou médio, completo ou
incompleto ou, ainda, alfabetizado.

8 1° Os cargos de provimento efetivo da Administracéo Direta e Indireta do Poder Executivo
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Municipal estdo descritos no Anexos V, da presente Lei.

8§ 2° As fungbes de confianca e os cargos em comisséo de cada Poder estarao descritos na
lei que regulamenta a respectiva Estrutura Administrativa.

8 3° Os grupos ocupacionais da Administracao Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal
estédo descritos nos Anexos VI a IX, da presente Lei.

8 4° Para o ingresso no quadro de servidores, deverao ser respeitados 0s ditames previstos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

8§ 5° O Quadro de Lotacdo sera regulamentado através de Decreto do Chefe do Poder
Executivo.

SECAO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 8° Os atuais cargos de provimento efetivo que compdem a estrutura da Administracao
Direta e Indireta do Poder Executivo, nas quantidades, classes e jornada de trabalho,

incluidos os novos cargos e aqueles considerados em extincdo, a partir da sua vacancia,
estéo relacionados no Anexo V, parte integrante da presente Lei.

Art. 9° Fica alterada a nomenclatura dos cargos da Administracao Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, especificados no Anexo X, parte integrante da presente Lei,
permanecendo inalteradas as suas habilitagdes.

Art. 10. O manual de ocupacdes que contém as atribuicdes e habilitacdes dos cargos de
provimento efetivo da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal esta
contido no Anexo Xl, parte integrante desta Lei.

Art. 11. As atribuicbes e habilitacbes dos cargos em comissdo, agentes politicos,
equiparados a agentes politicos e das funcdes de confianca, da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, estara descrito em anexo da Lei que regulamenta a
Estrutura Administrativa de cada Poder.

SECAO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 12. Os cargos em comissao sao de livre nomeacao e exoneragdo, nomeados peloChefe
do Poder Executivo Municipal, e destinam-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefiae
assessoramento.

Art. 13. O servidor efetivo nomeado para desempenhar as atribuigcdes de cargo em comissao
ou de secretario municipal, em caso de opcao de percebimento da remuneracdo do cargo
original, terd a diferengca remuneratéria prevista no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, destacada em seu comprovante salarial e sem prejuizo das demais vantagens.

Art. 14. As funcdes de confianca deverdo ser exercidas exclusivamente por servidor
efetivo do setor da respectiva lotagao.

8§ 1° O valor da funcéo de confianga nao sera incorporado ao vencimento do servidor em
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nenhuma hipotese.
§2° O valor das fungbes de confianga sera corrigido na mesma data e no mesmo indice
da revisdo geral anual da remuneracéo dos servidores publicos municipais.

SECAO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15. A jornada de trabalho dos servidores da Administracéo Direta e Indireta do Municipio,
observado o limite semanal previsto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e as
peculiaridades de alguns cargos, terd remuneracao integral ou proporcionala sua jornada.

§ 1° Os casos de flexibilizacdo do controle de jornada estardo demonstrados na lei que trata
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, bem como em lei especifica.

§ 2° Observado o interesse publico e as peculiaridades das unidades administrativas da
Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, podera o Chefe do Poder Executivo
estabelecer mediante Decreto, turno Unico para a jornada de trabalho dos servidores, sem
prejuizo da respectiva remuneracao.

SECAOV
DA LOTACAO DO SERVIDOR

Art. 16. Lotacédo € o local onde o servidor exerce as atribuicdes e responsabilidades docargo
publico para o qual foi nomeado.

§ 1° A Administracéo Publica podera direcionar o servidor para outro local de trabalho, desde
gue afuncéo a ser exercida seja compativel com as atribuicdes e vencimento do cargooriginal
de carreira, observadas as regras de remocao previstas no Estatuto dos ServidoresPublicos
Municipais.

§ 2° Excetuam-se das disposicfes contidas neste artigo, os profissionais da area do
magistério que deverao observar os critérios estabelecidos em lei propria da categoria.

§ 3° A lotagdo dos servidores que integram a estrutura organizacional da Administragéo
Direta e Indireta do Municipio sera fixada mediante Decreto, constando em cada unidade
administrativa/érgdo, os cargos, numero de vagas, nivel de vencimento, jornada de trabalho
e grupo ocupacional.

SECAO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 17. Os titulares de cargo de provimento efetivo, pertencentes a Administracdo Municipal
Direta e Indireta, serdo enquadrados nos niveis definidos no Anexo Il, da presenteLei.
8 1° No processo de enquadramento do servidor serdo considerados os seguintes fatores:|
- a denominacéo, a atribuicdo do cargo e nivel de escolaridade previstos no concurso publico
através do qual o servidor se habilitou;
Il - as transformacgdes de cargos;
lll - o vencimento do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual se dard o
enquadramento;
IV - as parcelas referentes a Progressao Funcional angariadas no PCCR anterior.
8 2° Do enquadramento ndo podera resultar reducao de vencimentos.
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8 3° Quando o valor atual do vencimento do servidor ndo for exatamente o valor de um nivel,
ficando entre dois niveis no sistema de Progressédo Funcional previsto no Anexo Il, o0 novo
vencimento sera enquadrado no nivel mais alto.

8§ 4° A partir da vigéncia desta Lei, o processo de Progressdo Funcional iniciard com o
enquadramento do servidor no nivel - I a XVII - de acordo com o seu vencimento atual, nos
termos do § 3°.

§ 5° O passo a passo para o setor de recursos humanos efetuar o enquadramento de cada
servidor, vislumbrando a ideal transi¢cao entre o antigo e o novo PCCR, sera regulamentado
por Decreto.

8 6° Os efeitos financeiros do enquadramento de que trata o caput, serdo devidos a partirdo
dia 1° de janeiro de 2024.

) CAPITULO IV )
DA POLITICA REMUNERATORIA
) SECAO |
DO PISO MINIMO MUNICIPAL E DA TABELA DE VENCIMENTOS
Art. 18. O Piso Minimo dos Servidores Publicos do Municipio sera equivalente ao
Salario-Minimo Federal em vigor.
Art. 19. O valor do vencimento corresponde a Classe do cargo do servidor e ao Nivel de

progressao na carreira.

SECAQ Il
DA REVISAO GERAL ANUAL

Art. 20. Na Revisdo Geral Anual dos Servidores da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio sera utilizado como indexador o indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC).
§ 1° Para a definicdo do percentual do INPC previsto no caput, sera utilizado o valor do
indexador acumulado nos ultimos 12 (doze) meses, usando-se como referéncia final do
periodo, o més de novembro do ano que antecede a data base.

8§ 2° Fica estabelecido o més de janeiro como data base para a revisao geral anual dos
servidores da Administracdo Direta e Indireta do Municipio bem como a concessédo dos
efeitos financeiros respectivos.

8§ 3° Aos proventos de aposentadoria e pensdes também se aplica o disposto no caput.

Art. 21. Havendo disponibilidade e planejamento financeiros podera ser concedido, além
da reviséo geral anual, um aumento real, mediante lei especifica.

CAPITULO V
DA CARREIRA

Art. 22. Carreira é a perspectiva de crescimento profissional do servidor efetivo na forma
prevista nesta Lei, observada a habilitacdo e atribuicdes correspondentes ao cargo.
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Art. 23. O ingresso na carreira dar-se-a no nivel e referéncias iniciais do cargo para o qual
o servidor prestou concurso publico.

Art. 24. O avanco na carreira do servidor estavel, a partir da entrada em vigor da presente
Lei, devera ser efetivado mediante Progressdo por Desempenho, Progressédo por
Capacitacéo, e nas demais formas determinadas em lei.

§ 1° O avanco na carreira do servidor estavel, nomeado para cargos configurados como em
comissdo, agente politico e equiparados, ou em fungdes de confianga, continuara ocorrendo,
sendo que as avaliacdes - por desempenho e por capacitacdo - levardo em consideracéo as
atribuicdes do cargo ou funcédo de livre nomeacéo e exoneracao.

§ 2° Na hipotese do § 1°, os efeitos financeiros incidirdo a partir do més subsequente a
avaliacao da progresséo funcional quando o servidor optar pela remuneracéo do seu cargo
de provimento efetivo ou a partir da sua exoneracdo do cargo ou funcdo, quando optar pela
remuneracao do cargo de livre nomeacéo e exoneracao.

8§ 3° Na hipotese prevista no 8§ 1° o servidor estavel devera contribuir ao regime de
previdéncia de acordo com 0 avanco na carreira, ainda que o reflexo financeiro da
progressao ocorra somente apds sua exoneracao do cargo ou funcao.

§ 4° Além da Progresséao por Desempenho, da Progresséo por Capacitagédo e do Adicionalpor
Tempo de Servico, o servidor efetivo estavel podera agregar ao seu vencimento o Adicional
por Formacéo Profissional, desde que atendidos 0s requisitos previstos nesta Lei.

§ 5° A possibilidade de o servidor fazer jus a Progresséo por Desempenho e a Progressaopor
Capacitacéo ocorre de forma alternada, a cada dois anos, através das respectivas avaliacées
guanto ao cumprimento dos deveres previstos nesta lei.

8 6° A primeira Progresséo por Desempenho pode ocorrer quando findos os primeiros dois
anos, tanto da entrada em vigor da presente lei, quanto da finalizagdo e aprovacado em
estagio probatorio.

8 7° A primeira Progressao por Capacitacao pode ocorrer quando findos os primeiros quatro
anos, tanto da entrada em vigor da presente lei, quanto da finalizacdo e aprovacdo em
estagio probatorio.

SECAO |
DA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

Art. 25. A Progressdo por Desempenho do servidor efetivo estavel dar-se-4 de forma
horizontal, mediante aprovacéo do servidor em avaliagdo de desempenho, utilizando-se o
método de avaliagdo conhecido como “360° (trezentos e sessenta graus)” - autoavaliacao,
do superior responsavel e de dois servidores - ocorrendo a cada 4 (quatro) anos, exceto a
primeira progressao que ocorre em 2 (dois) anos, e corresponde a um acréscimo de 2% (dois
por cento) do vencimento do cargo efetivo que ocupa, ocorrendo alternadamente com a
Progresséo por Capacitagao, de acordo com a tabela constante no Anexo Il desta Lei.

§ 1° A avaliagcdo por desempenho sera realizada anualmente, no més de aniversario de
estabilidade do servidor, sendo que, a cada quatro anos, far-se-a& uma média aritmética dos
resultados das avalia¢cdes do periodo, cujo indicativo representara o resultado para fins da
progressao.

8§ 2° A avaliacdo sera efetuada por meio do preenchimento de 4 (quatro) formularios,
compreendendo:
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| - autoavaliacéo;

Il - avaliacdo efetuada pelo superior responséavel;

lIl - avaliagbes de 2 (dois) servidores estaveis do mesmo setor ou setor afim do servidor
avaliado.

§ 3° As avaliagbes descritas no § 2° terdo o seguinte peso:

| - A autoavaliagdo terd peso 1 (um);

Il - A avaliacdo do superior responsavel tera peso 5 (cinco);

lll - A soma das avaliagdes dos dois servidores avaliadores tera peso 4 (quatro), sendo peso2
(dois) para cada uma das avaliacdes.

§ 4° O resultado da avaliacao anual serd o somatoério dos pontos de cada um dosformulérios
multiplicados pelo respectivo peso e, em seguida, divido por 10 (dez).

§ 5° Os servidores efetivos estaveis indicados para fazer a avaliagdo do servidor serdo
escolhidos de maneira aleatéria, por meio de sorteio, mantendo-se o sigilo dos nomes.

8 6° Quando o servidor efetivo estavel for cedido, observado o disposto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, para 6rgdos estranhos ao Poder Executivo Municipal, a
avaliacdo de desempenho com vistas a Progressao por Desempenho, nos termos do § 2°,
I, que seria efetuada pelo superior responsavel, sera realizada pelo responsavel do
orgao/setor em que o servidor estiver trabalhando, conforme especificado no convénio.

8§ 7° Quando o servidor efetivo estavel for cedido, no que estabelece o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, para 6rgaos estranhos ao Poder Executivo Municipal, as
avaliacdes de desempenho com vistas a Progressdo por Desempenho, nos termos do § 2°,
inciso lll, que seria realizada por 2 (dois) servidores efetivos estaveis do mesmo setor ou
setor afim, serd realizada por dois colegas do érgdo/setor em que o servidor estiver
trabalhando, conforme especificado no convénio.

§ 8° A avaliagcéo devera ser feita por servidores que efetivamente trabalharam com o servidor
avaliado durante o periodo avaliativo.

§ 9° Ocorrendo insuficiéncia de servidores estaveis no local de trabalho do servidoravaliado,
a indicacdo devera recair em servidores lotados no mesmo 6rgdo e que desenvolvam
atividades afins.

§ 10. Na hipotese de ocorrer a auséncia de superior responsavel, a avaliacdo devera ser
realizada pelo superior hierarquico.

Art. 26. O avaliador pode declarar-se impedido ou suspeito, devendo manifestar-se pormeio
de requerimento enderecado ao setor de recursos humanos, devidamente fundamentado,
no prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir da notificacdo pessoal paraefetuar a
avaliacdo, podendo ser substituido.

Art. 27. O Anexo XlI regulamenta a Metodologia de Avaliagcdo de Desempenho.

Art. 28. Os critérios de avaliacao a serem utilizados pelos avaliadores serao aferidos através
de formulario proprio, adotando-se os indicadores constantes na Metodologia de Avaliacao
de Desempenho.

§ 1° E de competéncia do setor de recursos humanos orientar os avaliadores e o servidor
avaliado, bem como dar acesso aos formularios de avaliacdo e autoavaliacdo, via sistema
de informacao ou impressos.

§ 2° Os formularios de avaliacdo serdo impressos somente nos casos em que houver
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necessidade justificada.

§ 3° O ndo cumprimento dos prazos podera acarretar a apuracdo de responsabilidades,
podendo ensejar inclusive a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

§ 4° Os modelos dos formulérios de avaliacédo para Progressao por Desempenho séo partes
integrantes do Anexo Xlll, e a forma de apuracdo dos critérios estdo regulamentadasna
Metodologia de Avaliacdo de Desempenho — Anexo XII.

Art. 29. Ap6s o preenchimento dos formularios de avaliacdo, sera gerado Relatério de
Avaliacdo Anual pelo setor de recursos humanos.

Paradgrafo Unico. O Relatério de Avaliacdo Anual, independentemente do resultado
alcancado, sera encaminhado para o Comité Permanente de Progressdo na Carreira para a
competente homologagéo.

Art. 30. Apés a homologacdo pelo Comité Permanente de Progressdo na Carreira, o
Relatério de Avaliacdo Anual serd disponibilizado ao superior responsavel do servidor
avaliado em até 3 (trés) dias uteis.

§ 1° Compete ao superior responsavel, apos o recebimento do Relatério de Avaliagdo Anual,
no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis:

| - discutir conjuntamente com a equipe envolvida no respectivo processo as informacdes
prestadas no Relatorio;

Il - comunicar ao avaliado o resultado da sua avaliacao.

§ 2° O servidor avaliado recebera o Relatério de Avaliacdo Anual através do sistema de
informacéo utilizado pela Administracdo Publica ou em seu e-mail, ou, ainda, em meio fisico,
momento em que comeca a correr 0 prazo para interposi¢céo de recurso.

Art. 31. O Relatorio de Avaliacao Anual consignara os seguintes indicadores de
pontuacgao:

| - “supera frequentemente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao
correspondente a 9 a 10 pontos;

Il - “supera eventualmente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacéo
correspondente a 7 a 8,9 pontos;

Il - “desempenho regular’, sendo a pontuacgéo correspondente a 5 a 6,9 pontos;

IV - “frustra eventualmente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao

correspondente a 3 a 4,9 pontos;

V- “frustra frequentemente a expectativa de desempenho”, sendo a pontuacao
correspondente a 1 a 2,9 pontos;

8§ 1° Quando o resultado da avaliagéo for enquadrado nos incisos | e I, do caput, o setor de
recursos humanos arquiva o Relatorio de Avaliagdo Anual para futura utilizagdo no célculoda
Progresséo por Desempenho, no fim do quadriénio.

§ 2° Quando o resultado da avaliagéo for enquadrado nos incisos do lll, IV e V, do caput,
0 setor de recursos humanos, juntamente com o superior responsavel, deve adotar as
seguintes medidas:

| - na hipotese do inciso Ill, do caput, encaminhar o servidor para capacitacao;

Il - na hipétese do inciso IV, do caput, encaminhar o servidor para capacitacao;

[l - nahipétese do inciso V e na reincidéncia do inciso IV, do caput, solicitar a abertura de

Processo Administrativo Disciplinar para aplicacdo da pena de demisséo do servidor.
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§ 3° O setor de recurso humanos juntamente com o superior responsavel, poderéo, ainda:
| - promover uma andlise sobre a adaptacao do servidor relativa ao local de trabalho;

- identificar se ha possiveis problemas pessoais do servidor;

[l -  remanejar o servidor, respeitada as atribui¢cdes e vencimento do cargo, de acordo com
o interesse da Administracdo Publica;

IV - outras medidas pertinentes.

§ 4° A cada 4 (quatro) anos, o setor de recursos humanos elaborara o Relatorio de Avaliacao
para Progresséo por Desempenho, parte integrante do Anexo XIV, onde constarao resultado
final do quadriénio para fins de progresséao funcional, submetendo-o a analise ehomologacao
do Comité Permanente de Progresséo na Carreira.

8§ 5° Fara jus a Progresséo por Desempenho, o servidor que obtiver na média aritmética das
avaliacdes anuais do quadriénio a pontuacéo que o enquadre nos incisos | e Il do caput.

Art. 32. Perdera o direito a Progressao por Desempenho o servidor que, no quadriénio
gue serve como data base a avaliacao, estiver enquadrado em uma das situa¢cdes abaixo:

| - tenha sofrido qualquer punicao disciplinar decorrente de processo administrativo
disciplinar;

Il - possua mais de 5 (cinco) faltas injustificadas, configuradas como dias inteiros;

lll - possua atrasos ou saidas antecipadas ndo compensadas, totalizando carga horaria
equivalente a trés dias inteiros;

IV - estiver aposentado;

V - estiver em estagio probatorio.

Art. 33. A contagem do tempo para fins de avaliacdo do servidor com vistas a
Progresséo por Desempenho serd suspensa nos seguintes casos:

| - afastamento para tratamento de saude igual ou superior a 30 (trinta) dias consecutivos
no ano;

Il - licenca para acompanhar tratamento, por motivo de doenca em pessoa da familia, igual
ou superior a 30 (trinta) dias consecutivos no ano;

[l - licenca para cumprimento de mandato eletivo;

IV - licenga para servigo militar;

V - licenca para dirigir entidade sindical,

VI - licenca para tratar de assuntos particulares;

VII - licenca para ocupar cargo de confianca ou comissao em outros 6rgaos publicos;

VIII - licenca para acompanhar conjuge ou companheiro;

IX - afastamento do cargo decorrente de prisdo, em flagrante ou preventiva, ou em fase
recursal determinada pela autoridade competente enquanto perdurar a prisao;
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X - afastamento do cargo em virtude de condenacéo por sentenca definitiva, quando a pena
nao determine a perda do cargo;

XI - licenca maternidade;

XII - licenca especial a gestante;

Xl - licenga para atividade politica.

§ 1° N&o sera suspensa a contagem do prazo para fins de avaliagdo para Progressao por
Desempenho de servidor em efetivo exercicio, que seja readaptado por determinacéo
meédica, devidamente comprovado por meio de laudo médico expedido pela Pericia Médica
Oficial do Municipio.

§ 2° Cessada a suspensdao, reinicia-se a contagem do prazo com vistas a completar o
quadriénio da avaliacdo, computando-se neste caso, 0 periodo existente a partir da ultima
avaliacdo até a data de inicio da suspensao.

Art. 34. Fica assegurado aos atuais servidores estaveis em exercicio, aos inativos e
pensionistas que obtiveram progresséo na carreira mediante avaliacdo de desempenho com
base em Plano de Cargos, Carreira e Remuneracao anterior, a manutencao dos avancos ja
efetivados a este titulo.

Art. 35. A contagem de tempo para a Progresséo por Desempenho instituida nos termos
desta norma, aos servidores estaveis em exercicio, ocorrera a partir da entrada em vigor da
presente Lei.

Paragrafo Unico. A primeira progressao a que o servidor podera fazer jus é a por
Desempenho, tendo como marco o periodo de dois anos, tanto da entrada em vigor desta lei
guanto da finalizacdo e aprovacdo em estagio probatorio.

Art. 36. O reflexo financeiro da Progresséo por Desempenho obtida pelo servidor serddevido
a partir do més subsequente ao fechamento do quadriénio de avaliacéo.

Art. 37. Findo o estagio probatério inicia-se o periodo de dois anos para o servidor obter,
mediante a respectiva avaliacdo, a sua primeira Progressao por Desempenho.

Art. 38. Ficam limitadas em 9 (nove) Progressdes por Desempenho a serem concedidas
ao servidor de carreira vinculado a Administracao Direta ou Indireta do Municipio.

SECAO Il
DA PROGRESSAO POR CAPACITACAO

Art. 39. A Progressdo por Capacitacdo tem o objetivo de valorizar e aperfeicoar o
desempenho das atividades laborativas afetas ao cargo que o servidor ocupa ha
Administragdo Direta e Indireta do Municipio, mediante a participagdo de cursos com
tematicas atinentes as atribuicées de cada servidor.

§ 1° A Progresséo por Capacitacdo podera ser conquistada pelo servidor a cada 4 (quatro)
anos, e uma vez deferida, correspondera a um acréscimo de 2% (dois por cento), incidente
sobre o vencimento.

8§ 2° A Progresséo por Capacitacdo € decorrente da capacitacéo continuada do servidor por
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meio do aperfeicoamento e da atualizacdo na area de atuacao.

Art. 40. Para fazer jus a Progressédo por Capacitacdo, o servidor publico devera participar
de cursos, alcancando, em cada ano, a seguinte carga horéria:

| - 40h (quarenta horas) de capacitacao para os servidores integrantes do Grupo Ocupacional
Superior;

Il - 40h (quarenta horas) de capacitacdo para 0s servidores integrantes do Grupo
Ocupacional Técnico;

[l - 40h (quarenta horas) de capacitacdo para os servidores integrante do Grupo
Ocupacional Administrativo;

IV - 40h (quarenta horas) de capacitagdo para o0s servidores integrantes do Grupo
Ocupacional Operacional.

8 1° Somente serdo computadas as horas de capacitagdo previstas nos incisos do caput,
gue estejam vinculadas a area de atuacéo e/ou de exercicio do cargo do servidor.

§ 2° Os cursos de formacgéo de ensino fundamental, médio, técnico, superior em nivel de
graduacéo, pés-graduacao e os exigidos como pré-requisito para o exercicio profissional em
cada grupo ocupacional, previsto no respectivo Edital de Concurso Publico para o qual o
servidor se habilitou, ndo poderdo ser considerados para fins de Progressao por
Capacitacgao.

§ 3° Para fazer jus a Progresséo por Capacitacdo, o servidor podera ter a carga horaria de
CUrsos prevista para seu grupo ocupacional realizada tanto em cursos presenciais, quanto
na modalidade a distancia - EAD.

Art. 41. Findo o estagio probatério, inicia-se o periodo de quatro anos para o servidor obter
a carga horaria anual necessaria para obter a sua primeira Progressdo por Capacitacao.

Art. 42. Para concessao da Progresséo por Capacitacao, o servidor devera protocolar
o pedido dois anos apos a avaliacdo de desempenho, que concedera ou ndo a Progressao
por Desempenho, sendo validados somente 0s cursos e treinamentos concluidos dentro do
respectivo quadriénio de avaliagao.

§ 1° N&o serdo computados cumulativamente certificados de cursos para efeitos de
Progresséo por Capacitacao e para o Adicional por Formacéo Profissional.

§ 2° A Progresséao por Capacitacdo devera ser requerida em até 30 (trinta) dias do términodo
biénio da Avaliacdo de Desempenho com vistas a Progresséo por Desempenho.

Art. 43. A Progressao por Capacitacdo devera ser requerida por meio de processo digital
junto ao setor de recursos humanos, devendo o interessado anexar os certificados dos
cursos realizados no periodo considerado para o respectivo beneficio.

§ 1° Os certificados dos cursos de que trata o caput deveréo ser digitalizados frente e versoou
conter certificado digital.

§ 2° Para fins de validacdo dos cursos realizados dentro do quadriénio, sera considerada
a data de término do curso, ndo podendo ocorrer o fracionamento da carga horaria.

Art. 44. O efeito financeiro da Progressédo por Capacitacdo sera devido a partir do més
subsequente da data de conclusdo do quadriénio avaliado.

Paragrafo unico. O direito & Progressao por Capacitacao é decorrente da homologacao dos
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cursos efetuada pelo Comité Permanente de Progressao de Carreira.

Art. 45. Ficam limitadas em 8 (oito) as Progressdes por Capacitacdo a ser concedida ao
servidor de carreira vinculado a Administragéo Direta ou Indireta do Municipio.

SECAO Il _
DO ADICIONAL POR FORMACAO PROFISSIONAL

Art. 46. Fica instituido o Adicional por Formacéo Profissional incidente sobre o vencimento
do cargo efetivo como estimulo ao aperfeicoamento, que correspondera ao acréscimo:

I- de 6% (seis por cento) para o nivel previsto no § 1°, do art. 47

Il- de 2% (dois por cento) para cada um dos niveis previstos nos § 2°, 3° e 4° do art. 47;
I1- de 2% (dois por cento) para cada curso (Mestrado, Doutorado e Pds-Doutorado) do
nivel previsto no § 5°, do art. 47, que se trata da P6s-Graduacao Stricto Sensu.

Paragrafo unico. O limite de Adicionais por Formacgdo Profissional, corresponde ao
percentual total de 18% (dezoito por cento).

Art. 47. Para que o servidor acesse o primeiro Adicional por Formacéao Profissional, devera
apresentar diploma/certificado de conclusédo de curso em nivel de habilitacdo acima daquele
gue lhe foi exigido para o exercicio do cargo de provimento efetivo, nos termos da Lei.

§ 1° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja o Ensino Fundamental ou
Fundamental Incompleto, o primeiro Adicional por Formacdo Profissional sera obtido
mediante apresentacao de diploma/certificado de concluséo do Ensino Médio.

§ 2° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja o Ensino Médio, o primeiro Adicional
por Formacdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de diploma/certificado de
conclusado de Curso Técnico ou Graduacéo.

§ 3° Para os cargos cuja habilitagdo minima exigida seja de Curso Técnico, o primeiro
Adicional por Formacdo Profissional ser4d obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de concluséo de Graduagéo.

§ 4° Para os cargos cuja habilitagdo minima exigida seja de Graduacédo, o primeiroAdicional
por Formacdo Profissional sera obtido mediante apresentacdo de diploma/certificado de
conclusado de Pds-Graduacgéo Lato sensu.

§ 5° Para os cargos cuja habilitacdo minima exigida seja de P6s-Graduacao Lato sensu, 0
primeiro Adicional por Formacdo Profissional serd obtido mediante apresentacdo de
diploma/certificado de conclusdo de Pds-Graduagédo Stricto sensu.

8§ 6° Considera-se Pés-Graduagdo Lato sensu os cursos que tém foco no ensino de
conhecimentos para melhorar a atuacdo no mercado de trabalho, como Especializacao e
Master Business Administration - MBA.

§ 7° Considera-se Pos-Graduacéo Stricto sensu 0s cursos que correspondem a formacéo
mais exploratéria dos conhecimentos, de forma a contribuir para o avango da ciéncia, como
Mestrado, Doutorado e Pos-Doutorado.

Art. 48. Para que o servidor acesse o0 segundo e o terceiro Adicional por Formacgéo
Profissional, devera apresentar diploma/certificado de conclusdo de curso, com nivel de
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habilitacdo diverso do apresentado no primeiro Adicional por Formacédo Profissional e,
respectivamente diverso do segundo adicional, desde que correlato com as atribuigbes do
cargo de provimento efetivo que ocupa.

§ 1° Entende-se por nivel de habilitacdo a apresentacao de diploma/certificado de concluséo
de curso de:

| - Ensino Médio;

Il - Técnico;

Il - Graduacgéo;

IV - Pos-graduacédo em nivel de especializacdo ou MBA,;

V - PoOs-graduacdo em nivel de mestrado;

VI - Pés-graduacdo em nivel de doutorado.

§2° Atitulo de Adicional de Formagéo Profissional o servidor ndo podera obter o beneficio
com o mesmo nivel de habilitag&o.

Art. 49. Para fazer jus ao primeiro Adicional por Formacao Profissional o servidor devera
ter adquirido estabilidade e estar em exercicio, devendo atender aos seguintes requisitos:

| - o diploma/certificado de conclusao de curso em nivel técnico ou de graduacao, devera ser
em area compativel com os servigos prestados na Administracédo Publica Municipal;

Il - o diploma/certificado de pés-graduacdo em nivel de especializacdo, MBA, mestrado ou
doutorado, devera ter grade curricular relacionada com as atribuicbes do cargo efetivo
ocupado, nos termos da lei.

§ 1° O diploma/certificado apresentado, visando a concessao do Adicional por Formacao
Profissional, ndo podera ser utilizado para nenhum outro efeito de beneficio na carreira do
servidor.

§ 2° Para fins de obtencdo do Adicional por Formacdo Profissional, além dos demais
requisitos previstos na presente Lei, os Diplomas de Graduacao e de Pés - Graduacgdo, em
nivel de Especializacdo, MBA, Mestrado ou Doutorado, apresentados pelo servidor, quando
decorrentes de cursos realizados em territério brasileiro, deverdo estar reconhecidos pelo
MEC, e no caso de cursos realizados no exterior, deveréo estar reconhecidos e convalidados
pelo MEC, salvo Acordos ou Convencgdes formalizados entre o Governo Federal e outros
paises, devidamente comprovados.

Art. 50. O Adicional por Formacéo Profissional devera ser requerido por meio de processo
digital, devendo o interessado anexar o diploma/certificado digitalizado frente e verso ou com
Certificacdo Eletronica.

Art. 51. O efeito financeiro do Adicional por Formacéao Profissional sera devido a partirdo
més subsequente & homologacéo pelo Comité Permanente de Progressao de Carreira.

SECAO IV
DO COMITE PERMANENTE DE PROGRESSAO NA CARREIRA

Art. 52. Fica instituido o Comité Permanente de Progressao na Carreira, o qual terd as
seguintes atribuicdes:
| - Julgar os recursos propostos pelo servidor contra as avaliagdes com vistas a Progressao
por Desempenho;
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Il - Analisar os relatérios de avaliacdo e homologar o resultado de cada etapa das avaliacfes
com vistas a Progresséo por Desempenho;

lIl - Analisar e homologar os titulos apresentados pelo servidor com vistas a Progresséo por
Capacitacgéao;

IV - Analisar e homologar os titulos apresentados pelo servidor com vistas ao Adicional por
Formacéo Profissional,

V - Homologar todos os processos de Avaliacdo de Estagio Probatorio;

VI - Deflagar processo administrativo disciplinar, sempre que houver indicacdo de
exoneracao do servidor durante o periodo de estagio probatorio.

Paragrafo Unico. As atribui¢cdes previstas nos incisos do caput, deverdo ser realizadas no
prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data do protocolo do pedido pelo
servidor.

Art. 53. O Comité Permanente de Progressdo na Carreira sera composto por 3 (trés)
membros, ocupantes de cargos de provimento efetivo e estaveis, observando-se na
indicacdo da composicao:

| - 1 (um) servidor indicado pelo Secretario Municipal de Administracdo pertencente ao setor
de recursos humanos, na qualidade de presidente;

Il - 1 (um) servidor indicado pelo Secretario Municipal de Administragdo pertencente ao
guadro dos servidores;

[ll - 1 (um) servidor indicado pelos servidores publicos municipais.

§ 1° A designacdo dos membros sera realizada a cada dois anos, formalizada por portaria,
podendo todos serem reconduzidos.

§ 2° Qualquer dos membros do Comité podera ser substituido a qualquer tempo, a critérioda
Administracdo Publica.

§ 3° As competéncias, organizacao, funcionamento e atribuicbes dos membros da Comité
poderdo ser regulamentas em Regimento Interno proprio.

SECAO YV
DOS RECURSOS

Art. 54. No processo de avaliacdo das progressdes funcionais, o servidor que se sentir
prejudicado podera propor recurso ao Comité Permanente de Progressao na Carreira, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, apresentando suas razées com fatos, fundamentos e provas
gue justifique a retificacdo do ato.

8§ 1° Compete ao Comité Permanente de Progressdo na Carreira adotar os seguintes
procedimentos:

| - solicitar nova avaliacdo, caso existam elementos ou fatos que justifiquem tal
procedimento;

Il - retificar o ato avaliador caso exista erro no calculo dos resultados apontados;

Il - ratificar o ato, quando nao restar comprovado nenhum conflito ou erro a ser sanado.

8 2° Da decisao final do resultado da reavaliagdo promovida pelo Comité Permanente de
Progressédo na Carreira, e subsistindo, ainda, duvida pelo servidor quanto ao direito de
progredir na carreira, face aos resultados apresentados, podera em ultimo grau de Recurso
Administrativo requerer ao Secretario Municipal de Administragéo reavaliacdo do resultado
apresentado pelo Comité, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da ciéncia do fato.
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§ 3° O Recurso Administrativo, de ultimo grau, seré apreciado pelo Secretario Municipal de
Administragdo somente se o servidor avaliado apresentar fatos novos ou circunstancias néo
apreciadas, suscetiveis a justificar analise da pontuacao obtida.

8§ 4° ApOs analise do recurso que trata o 8 3°, o Secretario Municipal de Administragéo,
decidira no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Os servidores nao efetivos, estabilizados pelo art. 19 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitérias da Constituicdo Federal, que ingressaram no Municipio, suas
Autarquias e Fundag0es, ficam subordinados as normas contratuais da Consolidagdo das
Leis do Trabalho e ndo participam da carreira de que trata esta Lei.

8 1° As funcbes exercidas pelos servidores a que se refere o caput serdao automaticamente
extintas quando vagarem.

§ 2° Aplicam-se aos servidores referidos no caput, as disposi¢cdes contidas no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais e leis especificas, que versem sobre beneficios e deveres.

Art. 56. Fica assegurado aos servidores efetivos ou estaveis, o direito a manutencéo
da incorporacao e percepcao de vantagens adquiridas com base na legislagao anterior.

Art. 57. As Funcdes e cargos com pisos salariais determinados em Constituicdo Federal,
uma vez aprovados pela Camara Municipal, terdo seus proventos base definitivamente
assegurados e atualizados em concordancia com as respectivas leis.

Art. 58. Em até 30 (trinta) dias da entrada em vigor da presente Lei sera feito o
enquadramento de cada servidor na Classe e Nivel correspondente.

Art. 59. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo expedir os atos administrativos
complementares necessarios a plena execucao da presente Lei.

Art. 60. Aplicam-se aos inativos e pensionistas, naquilo que couber, os beneficios previstos
nesta Lei.

Art. 61. O ocupante de cargo em comissao de livre nomeacao e exoneracao, quando nao
integrante do quadro permanente dos servidores publicos municipais, é contribuinte
obrigatério do Regime Geral de Previdéncia Social.

Paragrafo unico. O servidor enquadrado na situacdo prevista no caput ndo faz jus as
progressbes na carreira nem ao adicional por tempo de servico, ficando-lhe assegurado
apenas o direito a férias anuais com o respectivo adicional de 1/3 (um tercgo) e a gratificacao

natalina (13° Salario).

Art. 62. Se instituido o Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio, o servidor
integrante do quadro permanente tornar-se-a contribuinte obrigatério, devendo asrespectivas
contribuicdes previdenciarias serem efetivadas na conformidade com o dispostoem lei
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especifica.

Art. 63. Os agentes politicos e equiparados a agentes politicos, quando nao forem do quadro
permanente de servidores, recebem subsidios fixados por norma especifica e s&o
contribuintes obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia Social.

Art. 64. O Chefe do Poder Executivo regulamentara as disposi¢des desta Lei, no que couber.

Art. 65. As despesas decorrentes da aplicacao da presente Lei correrdo a conta de dotacdes
préprias consignadas no Or¢gamento Municipal em vigor.

Art. 66. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus
efeitos financeiros tdo-somente a partir do primeiro dia do més subsequente da sua vigéncia.

Art. 67. Ficam revogados as leis complementares 011/2011, LC 031/2016 e LC 032/2016,
revogando-se as disposi¢c6es em contrario.

Alvorada de Minas/MG, 08 de maio de 2024

VALTER ANTON |O Assinado de forma digital por

VALTER ANTONIO

COSTA:80338917 COSTA80338917691
Dados: 2024.05.08 15:56:15

691 -03'00"
Valter Antbnio Costa
Prefeito Municipal
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ANEXO | - VENCIMENTOS POR CLASSE
A R$ 1.412,00
R$1.703,71
RS 2.016,44
RS 2.218,08
RS 2.561,09
RS 2.824,00
RS 3.360,76
RS 3.556,75
RS 4.278,80
R$ 4.712,69
R$5.081,07
R$ 6.101,34
R$8.472,02

SrixXG—IOMMmMOOHm

ANEXO Il - VENCIMENTOS POR CLASSE E NIVEIS

C

L

A NIY/= NIVEL Il NIVEL 1l NIVEL IV NIiVEL V NIiVEL VI NIVEL VII NIVEL VIII
2 (ano 0) (ano 2) (ano 4) (ano 6) (ano 8) (ano 10) (ano 12) (ano 14)
=

A| R$1.412,00 | R$1.440,24 | R$1.469,04 | R$1.498,43 | R$1.528,39 | R$1.558,96 | R$1.590,14 | R$1.621,94
B| R$1.703,71 | R$1.737,78 | R$1.772,54 | R$ 1.807,99 R$1.844,15 | R$1.881,03 | R$1.918,65 | R$1.957,03
C| R$2.016,44 | R$2.056,77 | R$2.097,90 | R$2.139,86 | R$2.182,66 | R$2.226,31 | R$2.270,84 | R$2.316,26
D| R$2.218,08 | R$2.262,44 | R$2.307,69 | R$2.353,84 | R$2.400,92 | R$2.44894 | R$2.497,92 | R$ 2.547,88
E| R$2.561,09 | R$2.612,31 | R$2.66456 | R$2.717,85 | R$2.772,21 | R$2.827,65 | R$2.884,20 | R$2.941,89
F| R$2.824,00 | R$2.880,48 | R$2.938,09 | R$2.996,85 | R$3.056,79 | R$3.117,92 | R$3.180,28 | R$ 3.243,89
G| R$3.360,76 | R$3.427,98 | R$3.496,53 | R$3.566,47 | R$3.637,79 | R$3.710,55 | R$3.784,76 | R$ 3.860,46
H| R$3.556,75 | R$3.627,89 | R$3.700,44 | R$3.774,45 | R$3.849,94 | R$3.926,94 | R$4.005,48 | R$4.085,59
| | R$4.278,80 | R$4.364,38 | R$4.451,66 | R$4.540,70 | R$4.631,51 | R$4.724,14 | R$4.818,62 | R$ 4.915,00
J| R$4.712,69 | R$4.806,94 | R$4.903,08 | R$5.001,14 | R$5.101,17 | R$5.203,19 | R$5.307,25 | R$5.413,40
K| R$5.081,07 | R$5.182,69 | R$5.286,35 | R$5.392,07 | R$5.499,91 | R$5.609,91 | R$5.722,11 | R$ 5.836,55
L| R$6.101,34 | R$6.223,37 | R$6.347,83 | R$6.474,79 | R$6.604,29 | R$6.736,37 | R$6.871,10 | R$ 7.008,52
M| R$8.472,02 | R$8.641,46 | R$8.814,29 | R$8.990,58 | R$9.170,39 | R$9.353,79 | R$9.540,87 | R$9.731,69

c

L

A NIVEL IX NIVEL X NIiVEL XI NIVEL XII NIVEL XiIlI NIVEL XIV NIVEL XV NIVEL XVI

S (ano 16) (ano 18) (ano 20) (ano 22) (ano 24) (ano 26) (ano 28) (ano 30)

S

=

A| R$1.546,59 | R$1.577,52 | R$1.609,07 | R$1.641,25 | R$1.674,08 | R$1.707,56 | R$1.741,71 | R$ 1.776,55

B[ R$1.996,17 | R$2.036,09 | R$2.076,81 | R$2.118,35 | R$2.160,72 | R$2.203,93 | R$2.248,01 | R$2.292,97

C| R$2.362,58 | R$2.409,83 | R$2.458,03 | R$2.507,19 | R$2.557,33 | R$2.608,48 | R$2.660,65 | R$2.713,86

D| R$2.598,83 | R$2.650,81 | R$2.703,83 | R$2.757,90 | R$2.813,06 | R$2.869,32 | R$2.926,71 | R$2.98524

E| R$3.000,73 | R$3.060,74 | R$3.121,95 | R$3.184,39 | R$3.248,08 | R$3.313,04 | R$3.379,30 | R$ 3.446,89

F| R$3.308,77 | R$3.374,94 | R$3.442,44 | R$3.511,29 | R$3.581,51 | R$3.653,15 | R$3.726,21 | R$ 3.800,73
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R$ 3.937,67 | R$4.016,42 | R$4.096,75 | R$4.178,68 | R$4.262,26 | R$4.347,50 | R$4.434,45 | R$4.523,14
R$ 4.167,30 | R$4.250,65 | R$4.335,66 | R$4.422,37 | R$4.510,82 | R$4.601,04 | R$4.693,06 | R$4.786,92
R$5.013,30 | R$5.113,56 R$5.215,83 R$5.320,15 | R$5.426,55 | R$5.535,08 | R$5.645,79 | R$5.758,70
R$5.521,67 | R$5.632,10 | R$5.744,74 | R$5.859,64 | R$5.976,83 | R$6.096,37 | R$6.218,29 | R$6.342,66
R$5.953,28 | R$6.072,35 | R$6.193,80 | R$6.317,67 | R$6.444,03 | R$6.572,91 | R$6.704,36 | R$ 6.838,45
R$7.148,69 | R$7.291,67 | R$7.437,50 | R$7.586,25 | R$7.737,97 | R$7.892,73 | R$8.050,59 | R$8.211,60
R$9.926,32 | R$10.124,85 | R$10.327,35 | R$10.533,89 | R$10.744,57 | R$10.959,46 | R$11.178,65 | R$11.402,22

X< ITIO

ANEXO IIl - ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EM CLASSES - POR ORDEM
ALFABETICA DOS CARGOS

CARGO NOVA CLASSE

Agente Comunitario de Saude

Agente de Controle de Endemias

Arquiteto Urbanista

Assistente Social - 30h

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Mecanico

Auxiliar de Saude Bucal

Auxiliar de Servigos Publicos

Auxiliar Operacional

Carpinteiro

Condutor de Veiculos

Contador

Coordenador de Saude Bucal

Coveiro

Educador Fisico - 30h

Eletricista

Enfermeiro

Engenheiro Ambiental/Sanitarista

Farmacéutico

Farmacéutico Bioquimico

Fiscal de Meio Ambiente

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Tributos e Rendas

Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Fisioterapeuta - 30h

Fonoaudi6logo

Gedgrafo

Historiador

Lavador

Mecanico

Nutricionista

Odontologo (Cirurgiao Dentista)
Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas

S XIIPIXRZIAXOOTMO XA AXOARB I XQDO > > OO0 XXMM




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

Operador de Maquinas Leves

Operador de Maquinas Pesadas
Orientador Social

Ouvidor

Pedreiro

Pintor

Professor de Educacéao Fisica - 24h
Psicdlogo

Recepcionista

Referéncia Técnica da Vigilancia Ambiental
Referéncia Técnica da Vigilancia Epidemiolégica
Referéncia Técnica em Imunizacao
Técnico Agricola

Técnico de Enfermagem

Técnico em Informéatica

Técnico em Laboratoério

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Radiologia

Técnico em Saude Bucal

Técnico em Seguranca do Trabalho
Técnico de Referéncia do CRAS com atuacdo no

GITIOTMOMIIMN GG >XO OO @O mm

SCFV

Técnico Veterinario F
Turismologo K
Veterinario - Médico Veterinario L
Vigia B

ANEXO IV - ENQUADRAMENTO DOS CARGOS EM CLASSES
- POR ORDEM ALFABETICA DAS CLASSES

CLASSE CARGOS

A Auxiliar de Mecanico
Auxiliar de Servigos Publicos
Auxiliar Operacional

Lavador

Recepcionista

B Coveiro

Ouvidor

Vigia

C Auxiliar de Farméacia
Técnico Seguranca do Trabalho
D Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Saude Bucal
Fiscal de Meio Ambiente
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Orientador Social

Professor de Educacao Fisica - 24h

E Operador de Maquinas Leves

F Agente Comunitario de Saude

Agente de Controle de Endemias

Fiscal de Obras e Posturas

Operador de Maquinas Pesadas

Técnico Agricola

Técnico em Informéatica

Técnico em Meio Ambiente

Técnico em Radiologia

Técnico Veterinario

G Fiscal de Tributos e Rendas

Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Carpinteiro

Condutor de Veiculos

Eletricista

Pedreiro

Pintor

Técnico em Laboratério

Técnico em Saude Bucal

H Mecanico

Técnico de Enfermagem

Técnico em Seguranca do Trabalho

J Referéncia Técnica da Vigilancia Ambiental

Referéncia Técnica da Vigilancia Epidemiologica

Referéncia Técnica em Imunizacao

Técnico de Referéncia do CRAS com atuagéo no

SCFV
K Arquiteto Urbanista
Assistente Social - 30h
Contador
Educador Fisico - 30h
Enfermeiro
Engenheiro Ambiental/Sanitarista
Farmacéutico

Farmacéutico Bioquimico

Fisioterapeuta - 30h

Fonoaudidlogo

Historiador

Nutricionista

Psicologo

Turismélogo
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Veterinario - Médico Veterinario

M Coordenador de Saude Bucal

Gedgrafo

Odontdlogo (Cirurgido Dentista)

ANEXO V - ESTRUTURA DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

JORNADA

QTD CLASSE

Agente Comunitario de Saude 40h 18 F
Agente de Controle de Endemias 40h 4 F
Arquiteto Urbanista 40h 1 K
Assistente Social - 30h 30h 6 K
Auxiliar Administrativo 40h 30 D
Auxiliar de Farmacia 40h 2 C
Auxiliar de Mecanico 40h 2 A
Auxiliar de Saude Bucal 40h 4 D
Auxiliar de Servigos Publicos 40h 35 A
Auxiliar Operacional 40h 55 A
Carpinteiro 40h 3 G
Condutor de Veiculos 40h 55 G
Contador 40h 1 K
Coordenador de Saude Bucal 40h 1 M
Coveiro 40h 3 B
Educador Fisico - 30h 30h 4 K
Eletricista 40h 2 G
Enfermeiro 40h 5 K
Engenheiro Ambiental/Sanitarista 40h 2 K
Farmacéutico 40h 3 K
Farmacéutico Bioquimico 40h 1 K
Fiscal de Meio Ambiente 40h 3 D
Fiscal de Obras e Posturas 40h 3 F
Fiscal de Tributos e Rendas 40h 2 G
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 40h 2 F
Fisioterapeuta - 30h 30h 3 K
Fonoaudidlogo 40h 2 K
Gedgrafo 40h 1 M
Historiador 40h 1 K
Lavador 40h 2 A
Mecéanico 40h 4 H
Nutricionista 40h 2 K
Odontodlogo (Cirurgido Dentista) 40h 3 M
Operador de Maquinas Leves 40h 7 E
Operador de Maquinas Pesadas 40h 5 F

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP:
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Orientador Social 40h 2 D
Ouvidor 40h 1 B
Pedreiro 40h 20 G
Pintor 40h 3 G
Professor de Educacéao Fisica - 24h 24h 4 D
Psicdélogo 40h 5 K
Recepcionista 40h 2 A
Referéncia Técnica da Vigilancia 40h 1 J
Ambiental

Referéncia Técnica da Vigilancia 40h 1 J
Epidemioldgica

Referéncia Técnica em Imunizacgao 40h 1 J
Técnico Agricola 40h 2 F
Técnico de Enfermagem 40h 20 H
Técnico em Informatica 40h 2 F
Técnico em Laboratério 40h 1 F
Técnico em Meio Ambiente 40h 2 F
Técnico em Radiologia 40h 1 F
Técnico em Saude Bucal 40h 2 G
Técnico em Seguranca do Trabalho 40h 1 H
Técnico de Referéncia da Assisténcia 40h 4 J
Social

Técnico Veterinario 40h 1 F
Turismélogo 40h 1 K
Veterinario - Médico Veterinario 40h 1 L
Vigia 40h 8 B

ANEXO VI - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO

CARGOS CODIGO
Auxiliar de Mecéanico GO
Auxiliar Operacional GO
Auxiliar de Servigos Publicos GO
Condutor de Veiculos GO
Coveiro GO
Lavador GO
Operador de Maquinas Leves GO
Operador de Maquinas Pesadas GO
Vigia GO

ANEXO VII - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA

CARGOS CODIGO
Auxiliar Administrativo GA
Agente Comunitario de Saude GA
Agente de Controle de Endemias GA

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP:
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Fiscal de Obras e Posturas GA
Fiscal de Tributos e Rendas GA
Fiscal de Vigilancia Sanitaria GA
Ouvidor GA
Recepcionista GA
ANEXO VIII - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GT
Auxiliar de Farmacia GT
Auxiliar de Saude Bucal GT
Carpinteiro GT
Eletricista GT
Fiscal de Meio Ambiente GT
Mecanico GT
Orientador Social GT
Pedreiro GT
Pintor GT
Técnico Agricola GT
Técnico de Enfermagem GT
Técnico em Informatica GT
Técnico em Laboratorio GT
Técnico em Meio Ambiente GT
Técnico em Radiologia GT
Técnico em Saude Bucal GT
Técnico em Seguranca do Trabalho GT
Técnico Veterinario GT

ANEXO IX - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS

CARGOS CODIGO
Arquiteto Urbanista GS
Assistente Social GS
Contador GS
Coordenador de Saude Bucal GS
Educador Fisico GS
Enfermeiro GS
Engenheiro Ambiental/Sanitarista GS
Farmacéutico GS
Farmacéutico Bioquimico GS
Fisioterapeuta GS
Fonoaudiologo GS
Gedgrafo GS
Historiador GS
Nutricionista GS
Odontodlogo (Cirurgido Dentista) GS
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Professor de Educacao Fisica GS
Psicologo GS
Referéncia Técnica da Vigilancia Ambiental GS
Referéncia Técnica da Vigilancia Epidemioldgica GS
Referéncia Técnica em Imunizacao GS
Técnico de Referéncia da Assisténcia Social GS
Turismologo GS
Veterinario - Médico Veterinario GS

ANEXO X - CARGOS E VAGAS EM EXTINCAO E ALTERACAO NA

NOMENCLATURA
CARGOS E VAGAS EM EXTINCAO
Auxiliar de Enfermagem 40h 7 A
Técnico em Servicos de Saude 40h 20 B
Telefonista 40h 8 A
ALTERACAO NA NOMENCLATURA DE CARGOS

Auxiliar de Servigos Gerais Auxiliar Operacional
Oficial de Servigos Publicos - Mecéanico Mecanico
Oficial de Servigos Publicos Carpinteiro
Oficial de Servigos Publicos Eletricista
Oficial de Servigos Publicos Pedreiro
Oficial de Servigos Publicos Pintor
Telefonista Recepcionista

ANEXO XI - REQUISITOS PARA INGRESSO E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL (GO)

CARGO: Auxiliar de Mecanico
REQUISITOS ATRIBUIQ@ES
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Ensino fundamental completo

Auxiliar o mecéanico na manutencéo preventiva ecorretiva
de veiculos, maguinas pesadas e equipamentos; efetuar
servicos de limpeza nas oficinas;recolher ferramentas e
desligar equipamentos ao final dos trabalhos; zelar pela
guarda e conservacado dosequipamentos e materiais
utilizados; desempenharoutras atribuicbes decorrentes
do exercicio do cargo ou

gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Auxiliar Operacional
REQUISITOS
Ensino
incompleto

fundamental

ATRIBUICOES

Executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral
nas dependéncias internas e externas da Unidade, bem
como servicos de entrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas; efetuar a
limpeza e conservacdo de utensilios, mobveis e
egquipamentos em geral, para manté-los em condicfes de
uso; executar atividades de copa; auxiliar na remocéao de
moveis e equipamentos; separar oS materiais reciclaveis
para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais);
atender ao telefone, anotar e transmitir informacdes e
recados, bem como receber, separar e entregar
correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e
sabonetes; executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho; controlar o estoque e sugerir compras de
materiais pertinentes de sua area de atuacao; zelar pela
guarda e conservacdo, manutencdo dos equipamentos
utilizados no trabalho; desempenhar outras atribuicdes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.
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CARGO: Auxiliar de Servicos Publicos

REQUISITOS
Alfabetizado

ATRIBUICOES

Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das
estradas, ruas e outros logradouros publicos; executar
servicos de carga e descarga de materiais diversos;
executar servicos diversos de limpeza em obras;carregar
e descarregar caminh8es com materiais deconstrucéo e
volumes em geral; executar servicos de pintura e
conservacao de meios-fios; cavar e limparvalas, valetas,
bueiros, esgotos, fossas e outros; drenar e aterrar
depressdes ou escavacdes das estradas; desobstruir
estradas; auxiliar na construcdo e reparo de pontes,
bueiros e mata-burros; cavar o solo para implantacdo de
manilhas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal,
cimento e concreto; carregar tijolos,telhas, tacos e outros
materiais, bem como auxiliar no assentamento destes
materiais; auxiliar na manutencdo e lavagens de
magquinas e veiculos; auxiliar nos servicosde mecéanica
de maquinas e veiculos; fazer a separacdode pedras
marroadas; zelar pela guarda e conservacdo das
ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; atuar na
coleta e destinagdo do lixo; auxiliar na instalagdo e
manutencdo de lixeiras da coleta seletiva;, manejar
instrumentos e ferramentas agricolas; executar servigcos
de lavoura e jardim; realizar plantio de mudas,
manutencao de hortas e viveiros; auxiliar na aplicacéo de
inseticidas e fungicidas; proceder a apreensdo de
animais soltos na via publica; desempenhar outras
atribuic6es decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Condutor de Veiculos

REQUISITOS
Ensino fundamental completo
com CNH “B” ou “B” e “D”

ATRIBUICOES

Dirigir veiculos leves e utilithrios ou veiculos pesados,
conforme a necessidade da Administracéo e conforme a
habilitacdo do servidor, transportando pessoas e outros,
conforme solicitacdo, zelando pela seguranca,
obedecendo aos itinerarios pré-estabelecidos cumprindo
as normas do Cadigo de Transito Brasileiro; zelar pelo
bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis
na prevencdo ou solucdo de qualquer incidente para
garantia e seguranca dos passageiros, transeuntes e de
outros veiculos; vistoriar o veiculo e realizar pequenos
reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de
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combustivel, de agua e dleo, testando o freio, a parte
elétrica, detectando problemas mecéanicos, identificando
sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando
indicagcbes dos instrumentos do painel, solicitando

manutencdo quando necessario, entre outros, visando
contribuir na conservacdo e seguranca do veiculo;
preencher relatorios de utilizagdo do veiculo com dados
relativos a quilometragem, horéario de saida e chegada e
demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho;
auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros,
manuseando instrumentos e equipamentos; evitar
acidentes; cumprir escala de trabalho; efetuar a
prestacdo de contas das despesas efetuadas com o
veiculo; auxiliar o médico ou enfermagem em
emergéncias; controlar o consumo de combustivel e
lubrificante, bem como prazos ou quilometragem para
revisbes; manter-se atualizado com as normas e
legislacdo de transito; responsabilizar-se pelas despesas
provenientes de multas ou danos causados aos veiculos
do poder executivo municipal e de terceiros por eventuais
acidentes, desde que seja declarado culpado(a); zelar
pela documentacdo propria e do veiculo; cumprir as
normas do poder executivo municipal que digam respeito
a utilizacdo do veiculo, relativamente deveres e
obrigagcdes, bem como as demais instrugcbes que
regulam o assunto; participar de grupos de trabalho e/ou
reunides; zelar pelos veiculos sob sua guarda bem como
pelo bem-estar de seu ambiente de trabalho;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Coveiro

REQUISITOS

Ensino

incompleto

Av.

fundamental

ATRIBUICOES

Auxiliar nos servicos funerarios; construir, preparar,
limpar, abrir e fechar sepulturas; realizar sepultamento,
exumacao e cremacao de cadaveres, trasladar corpos e
despojos; conservar cemitérios, maquinas e ferramentas
de trabalho; zelar pela seguranca do cemitério; preparar
a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes
da abertura, ou retirando a lapide e limpando o interior
das covas ja existentes, para o sepultamento; Auxiliar na
colocacdo do caixdo, manipulando as cordas de
sustentacao, para facilitar o posicionamento do mesmo
na sepultura; Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e
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cal ou fixando-lhe uma laje, para assegurar a
inviolabilidade do timulo; Observar e cumprir as normas
de higiene e seguranca do trabalho; Desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Lavador
REQUISITOS

Ensino

incompleto

ATRIBUICOES

fundamental | Executar trabalhos de limpeza e conservacéo em geral

dos veiculos e maquinario da Administracdo Publica
Municipal.

Efetuar lavacdo completa, lubrificar e engraxar
magquinas, tais como: tratores, retroescavadeiras, pas-
carregadeiras, motoniveladoras, entre outros;
caminhdes, veiculos e implementos; verificar o nivel do
6leo do diferencial, da caixa de cambio, das bombas da
cacamba, do motor; trocar filtros de ar, filtros lubrificantes
e filtros de combustivel; manter controle das trocas de
0leo das quilometragens e dos materiais utilizados em
cada operacao;

Operar o0 equipamento de montagem e desmontagem
automatica de pneumatico e, eventualmente, executar
essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas
do veiculo assim o exigirem;

Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;
Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e
barébmetro, para conferir-lhes a pressao requerida pelo
tipo de veiculo, carga ou condicéo de estrada;

Zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais,
magquinas e equipamentos existentes em sua area de
Servico;

Controlar o estoque de remendos e afins;

Manter controle diério de atendimento;

Lavar, pulverizar e lubrificar veiculos e equipamentos
rodoviarios;

Verificar o funcionamento dos elevadores, lubrificando-os
diariamente, bem como o nivel do 6leo da parte
compressora;

Controlar o estoque de material de limpeza;

Zelar pelos equipamentos de lavagem, mantendo limpas
todas as dependéncias;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

Av.
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CARGO: Operador de Maquinas Leves

REQUISITOS
Ensino fundamental completo
com CNH “C”

ATRIBUICOES

Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento
automotor; executar trabalhos de terraplanagem, de
construgdo, de pavimentagao, etc.; executar tarefas
pertinentes a utilizacdo dos mesmos na area urbana e
rural; lavrar e discar terras para o plantio; conduzir,
transportar e operar trator agricola, arar, gradear;
vistoriar e zelar pela manutencdo do equipamento;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Operador de Maquinas Pesadas

REQUISITOS ATRIBUICOES

Ensino fundamental completo | Conduzir e operar maquinas de grande porte, destinadas
com CNH “C” ao servico de construcdo e conservacao de estradas e
ruas; fazer escavacdes, terraplenagens, aterros e
compressodes de solo; zelar pela conservagédo do veiculo
gue Ihe for entregue e outros implementos afins,
mantendo-os em boas condicbes de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; comunicar, a superior
imediato, qualquer anomalia verificada no funcionamento
do equipamento; providenciar no abastecimento do
combustivel, 6leo e agua; eventualmente, dirigir outra
espécie de veiculo; auxiliar em trabalhos de mecéanica e
outros semelhantes; desempenhar outras atribuicdes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

CARGO: Vigia
REQUISITOS ATRIBUICOES

Ensino fundamental | Zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade.
incompleto Vigiar, estacionamentos, edificios publicos, privados e
outros estabelecimentos.

Realizar rondas internas e inspecionando o
estabelecimento sob sua responsabilidade, para evitar
incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades.

Examinar dependéncias para evitar roubos, entrada de
pessoas nao autorizadas e incéndios.

Controlar a entrada de pessoas, orientando, identificando
e encaminhando-as aos seus destinos.

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GA)

CARGO: Agente Comunitario de Saude
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Ensino médio completo Cumprir os ditames da Portaria n° 2.436/2017, do

Ministério da Saude, ou legislacédo que venha a substitui-
la.

I- Realizar diagnéstico demografico, social, cultural,
ambiental, epidemiolégico e sanitario do territério em que
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atuam, contribuindo para o processo de territorializacao
e mapeamento da area de atuacéo da equipe;

II- Desenvolver atividades de promocdo da saude, de
prevencédo de doengas e agravos, em especial aqueles
mais prevalentes no territério, e de vigilancia em saude,
por meio de visitas domiciliares regulares e de ac¢bes
educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio
e outros espacos da comunidade, incluindo a
investigacdo epidemiolégica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe
guando necessario;

lll- Realizar visitas domiciliares com periodicidade
estabelecida no planejamento da equipe e conforme as
necessidades de saude da populagdo, para o
monitoramento da situacdo das familias e individuos do
territério, com especial atencdo as pessoas com agravos
e condi¢cdes que necessitem de maior nimero de visitas
domiciliares;

IV- Identificar e registrar situacfes que interfiram no
curso das doengas ou que tenham importancia
epidemioldgica relacionada aos fatores ambientais,
realizando, quando necessério, blogueio de transmisséo
de doencas infecciosas e agravos;

V- Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e
agentes transmissores de doencas e medidas de
prevencao individual e coletiva;

VI- Identificar casos suspeitos de doencas e agravos,
encaminhar os usuarios para a unidade de saude de
referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de
saude responsavel pelo territério;

VII- Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver
medidas simples de manejo ambiental e outras formas
de intervencdo no ambiente para o controle de vetores;
VIII- Conhecer o funcionamento das ac¢des e servi¢cos do
seu territorio e orientar as pessoas quanto a utilizacéo
dos servicos de saude disponiveis;

IX- Estimular a participacdo da comunidade nas politicas
publicas voltadas para a area da saude;

X- ldentificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar a¢des intersetoriais de relevancia
para a promocao da qualidade de vida da populagéo,
como ac¢des e programas de educacéao, esporte e lazer,
assisténcia social, entre outros;

XI- Trabalhar com adscricéo de individuos e familias em
base geogréfica definida e cadastrar todas as pessoas
de sua area, mantendo os dados atualizados no sistema
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de informacdo da Atencdo Basica vigente, utilizando-os
de forma sistemética, com apoio da equipe, para a
analise da situacdo de saude, considerando as
caracteristicas sociais, econdmicas, culturais,
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demograficas e epidemioldgicas do territério, e
priorizando as situagbfes a serem acompanhadas no
planejamento local;

XIl- Utilizar instrumentos para a coleta de informagdes
gue apoiem no diagndéstico demografico e sociocultural
da comunidade;

XIll- Registrar, para fins de planejamento e
acompanhamento das acdes de saude, os dados de
nascimentos, obitos, doencas e outros agravos a saude,
garantido o sigilo ético;

XIV- Desenvolver agbes que busquem a integracdo entre
a equipe de saude e a populacdo adscrita a UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades;

XV- Informar os usuarios sobre as datas e horarios de
consultas e exames agendados;

XVI- Participar dos processos de regulacdo a partir da
Atencdo Basica para acompanhamento  das
necessidades dos usuarios no que diz respeito a
agendamentos ou desisténcias de consultas e exames
solicitados;

XVII- Exercer outras atribuicbes que lhes sejam
atribuidas por legislacdo especifica da categoria, ou
outra normativa instituida pelo gestor federal, municipal
ou do Distrito Federal.

Poderao ser consideradas, ainda, atividades do Agente
Comunitario de Saude, a serem realizadas em caréater
excepcional, assistidas por profissional de saude de nivel
superior, membro da equipe, apos treinamentoespecifico
e fornecimento de equipamentos adequados,em sua
base geogréfica de atuacdo, encaminhando o paciente
para a unidade de saude de referéncia.

I- Aferir a presséo arterial, inclusive no domicilio, com o
objetivo de promover saude e prevenir doencas e
agravos;

II- Realizar a medicao da glicemia capilar, inclusive no
domicilio, para o acompanhamento dos casos
diagnosticados de diabetes mellitus e segundo projeto
terapéutico prescrito pelas equipes que atuam na
Atencdo Bésica;

lll- afericho da temperatura axilar, durante a visita
domiciliar;

IV- Realizar técnicas limpas de curativo, que sao
realizadas com material limpo, agua corrente ou soro
fisiologico e cobertura estéril, com uso de coberturas
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passivas, que somente cobre a ferida; e

V- Orientagdo e apoio, em domicilio, para a correta
administracdo da medicacao do paciente em situacéo de
vulnerabilidade.
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CARGO: Agente de Controle de Endemias
REQUISITOS ATRIBUIQC)ES
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Ensino médio completo

Cumprir os ditames da Portaria n° 2.436/2017, do
Ministério da Saude, ou legislagdo que venha a substitui-
la.

|- Realizar diagnéstico demogréfico, social, cultural,
ambiental, epidemioldgico e sanitario do territdrio em que
atuam, contribuindo para o processo de territorializacao
e mapeamento da area de atuacao da equipe;

lI- Desenvolver atividades de promocdo da saude, de
prevencado de doencas e agravos, em especial agueles
mais prevalentes no territorio, e de vigilancia em saude,
por meio de visitas domiciliares regulares e de acbes
educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio
e outros espacos da comunidade, incluindo a
investigacdo epidemiolégica de casos suspeitos de
doencas e agravos junto a outros profissionais da equipe
guando necessario;

lll- Realizar visitas domiciliares com periodicidade
estabelecida no planejamento da equipe e conforme as
necessidades de saude da populacdo, para o
monitoramento da situacdo das familias e individuos do
territdrio, com especial atencdo as pessoas com agravos
e condi¢bes que necessitem de maior numero de visitas
domiciliares;

IV- Identificar e registrar situagbes que interfiram no
curso das doencas ou que tenham importancia
epidemioldgica relacionada aos fatores ambientais,
realizando, quando necessario, blogueio de transmissao
de doencas infecciosas e agravos;

V- Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e
agentes transmissores de doencas e medidas de
prevencdao individual e coletiva;

VI- Identificar casos suspeitos de doencas e agravos,
encaminhar os usuarios para a unidade de saude de
referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de
saude responsavel pelo territorio;

VII- Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver
medidas simples de manejo ambiental e outras formas
de interveng&o no ambiente para o controle de vetores;
VIII- Conhecer o funcionamento das ag¢des e servi¢os do
seu territorio e orientar as pessoas quanto a utilizacéo
dos servicos de saude disponiveis;

IX- Estimular a participagdo da comunidade nas politicas
publicas voltadas para a area da saude;

X- Identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar a¢des intersetoriais de relevancia
para a promocao da qualidade de vida da populacao,
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como ac¢les e programas de educacéo, esporte e lazer,
assisténcia social, entre outros;

XI- Executar acfes de campo para pesquisa
entomoldgica, malacolégica ou coleta de reservatorios
de doencas;

XlI- Realizar cadastramento e atualizacdo da base de
imoveis para planejamento e definicdo de estratégias de
prevencao, intervengao e controle de doencas, incluindo,
dentre outros, 0 recenseamento de animais e
levantamento de indice amostral tecnicamente indicado;
XIlI- Executar acbes de controle de doencas utilizando as
medidas de controle quimico, biolégico, manejo
ambiental e outras acdes de manejo integrado de
vetores;

XIV- Realizar e manter atualizados os mapas, croquis e
o reconhecimento geografico de seu territério; e

XV- Executar acdes de campo em projetos que visem
avaliar novas metodologias de intervencdo para
prevencao e controle de doencas; e

XVI- Exercer outras atribuicdes que lhes sejam atribuidas
por legislacdo especifica da categoria, ou outra
normativa instituida pelo gestor federal, municipal ou do
Distrito Federal.

CARGO: Auxiliar Administrativo ]
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Ensino médio completo

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por
telefone, prestando orientacbes e realizando
encaminhamentos; orientar os servidores quanto as
normas disciplinares e as rotinas de funcionamento do
setor; manter organizados e atualizados os arquivos e
seus controles; executar atividades pertinentes a area de
pessoal como frequéncia, férias, beneficios, calculos,
cadastro e outras; atualizar tabelas e quadros
demonstrativos; emitir relatorios e listagens; receber e
enviar correspondéncias e documentos; cadastrar,
organizar, arquivar, consultar, elaborar, digitar, controlar
e corrigir planilhas, textos, correspondéncias, relatorios e
outros documentos; ler e arquivar publicacdes; receber e
dar encaminhamento as reclamacgfes; organizar e
confeccionar quadros de avisos; relacionar e controlar
bens patrimoniais; solicitar manutencédo predial e de
equipamentos; receber e abrir correspondéncias;
preencher formularios, relatérios e outros documentos;
acompanhar reunifes de trabalho; zelar pela guarda e
conservacao dos equipamentos e materiais utilizados;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lIhe sejam propostas pela
autoridade superior. Executar servicos de suporte
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administrativo e operacional a todas as areas de
escritorio; executar atividades de natureza técnica,
relacionadas ao planejamento, coordenacéo, supervisao
e execucao de tarefas envolvendo: elaboracéo e analise
de parecer, informacéo, relatorio, estudo e outros
documentos de natureza administrativa; pesquisa e
selecéo da legislacéo e da jurisprudéncia sobre matéria
de natureza administrativa para fundamentar andlise,
conferéncia e instrucdo de processos na area de sua
atuacao; assisténcia técnica em questfées que envolvam
matéria de natureza administrativa, analisando, emitindo
informacgdes e pareceres; desenvolvimento de trabalhos
de natureza técnica, relacionados a elaboracdo e
implementacdo de planos, programas e projetos;
elaboracdo e interpretacdo de  fluxogramas,
organogramas, esquemas, tabelas, gréficos e outros;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Fiscal de Obras e Posturas

REQUISITOS
Ensino médio completo

ATRIBUICOES

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre
obras e edificacdes do Municipio, fazendo vistorias,
leitura de projetos, conferéncia de medidas, calculos de
area, autuacOes, notificacbes, embargos e aplicando
multas; fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal
sobre posturas do Municipio, fazendo vistorias nas
atividades comerciais localizadas e ambulantes, nos
logradouros publicos em geral, orientando e autuando os
contribuintes infratores; fiscalizar o cumprimento da
legislacdo municipal sobre parcelamento do solo urbano,
fazendo vistorias aos locais de parcelamento do solo e
vistoriando processos de loteamento e
desmembramento, orientado e autuando os infratores;
verificar e acompanhar o cumprimento da Legislacdo
sobre meio ambiente e comunicar as infracdes
cometidas aos Orgdos competentes; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
que Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGQO: Fiscal de Tributos e Rendas

REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Ensino médio completo

Controlar, auditar e fiscalizar o cumprimento das
obrigacdes tributarias dos contribuintes e da realizacao
da receita municipal e formalizacdo da exigéncia de
créditos tributarios; executar vistorias iniciais e informar

em processos administrativos relativos a localizacéo e ao
funcionamento, bem como as alteracbes cadastrais do

interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servicos e
similares; orientar sobre a aplicacdo de Ileis,
regulamentos e demais atos administrativos de natureza
tributaria; desempenhar outras atribuicbes decorrentes
do exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Fiscal de Vigilancia Sanitaria

REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Ensino médio completo

Manter atualizado o cadastro de estabelecimentos que
exercam atividade ou prestem servico sujeitos a
vigilancia sanitaria; Programar as acfes da vigilancia
sanitaria municipal durante o ano de acordo com as
diretrizes estaduais e federais; Inspecdo de
estabelecimentos que realizem atividades de interesse
da vigilancia sanitaria; Confeccionar relatorios de
inspecdo sanitéria; Redigir oficios; Realizar interdi¢cdo
sanitaria de estabelecimentos que gerem riscos a saude
da populacao; Licenciamento sanitério de
estabelecimentos com atividades sujeitas a vigilancia
sanitéria; Realizar atividades educativas para o setor
regulado e para a populacéo; Investigacdo de surtos ou
doencas transmitidas por alimentos; Investigacdo de
surtos de infeccdo em servicos de saude; Recebimento
de denuncias/ reclamacgdes; Atendimento de denuncias/
reclamacdes; Instauracdo de processo administrativo
sanitario (havendo legislacdo que embase); Concluséo
do processo administrativo sanitario; Realizar coleta de
agua para andlise de acordo com a diretriz nacional
vigente (realizando o preenchimento nos sistemas
oficiais); Gerenciamento dos residuos de servigos de
saude do municipio; Analise de projetos basicos de
arquitetura aprovados pela SRS(Superintendéncia
Regional de Saude) Diamantina, quanto a dimensdes
areas, e descricdo das atividades(memorial descritivo);
Dirigir veiculos para deslocamento para realizacao das
atividades de campo; Participar de treinamentos,
capacitacdes e atualizacfes (na maioria das vezes fora
do municipio); Atender as demandas e solicitagbes da
DVA (Diretoria de Vigilancia de Alimentos) e DVMC
(Diretoria de Vigilancia de Medicamentos e Congéneres)
guanto a interdicdo cautelar, apreensao e inutilizacdo dos
produtos alvos das acdes; Estar atento ao e-mail do
departamento, realizando 0os encaminhamentos
necessarios; Realizar planos de acdo; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.
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CARGO: Ouvidor
REQUISITOS
Ensino médio completo

ATRIBUICOES

Defender e promover a intercomunicacao agil e dindmica
entre o cidadao-usuario e a Prefeitura Municipal;
defender e representar internamente os direitos dos
cidaddos e usuarios dos servicos da Instituicdo; analisar
a manifestacdo do cidaddo, podendo determinar seu
arquivamento, motivadamente, quando apresentada de
forma vaga, ampla ou genérica; esclarecer duvidas e
auxiliar os cidaddos - usuarios acerca dos servicos
prestados pela Prefeitura Municipal, atuando na
prevencdo e solucdo de conflitos; garantir que os
cidadaos sejam informados sobre as providéncias
adotadas pela administracdo em relacdo aos chamados;
analisar os dados estatisticos das manifestacfes e seus
encaminhamentos; elaborar e manter atualizado relatorio
dos indicadores anuais; coordenar a gestao do Servico
de Informacdo ao Cidaddo - SIC - zelando pelo
cumprimento da Lei n°® 12.527/2011; atender as pessoas
gue procurarem 0s servicos da Ouvidoria Municipal,
registrar a sua declaracéo e classificar seu contetido para
efeito de controle de dados e informacdes; receber
correspondéncias e expedientes, observando, quando
necessario, o devido registro, e encaminhando-os para
informacdo da Procuradoria Juridica; acompanhar o
tramite dos chamados; buscar constante atualizacdo em
sua area de atuacdo; desempenhar outras atribuicbes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

CARGO: Recepcionista
REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Ensino fundamental completo

Controlar a entrada e saida de visitantes; auxiliar na
localizagao de servidores e chefias para atendimento de
visitantes da unidade; receber e interagir com o publico
que procura a Unidade, de forma agradavel, solicita e
colaborativamente para a prestacao de informacdes e no
encaminhamento as pessoas procuradas; prestar
atendimento telefénico, dando informacgdes ou buscando
autorizacdo para entrada de visitantes; efetuar registros
e manter controle de todas as visitas efetuadas,
registrando nome, horarios e assuntos; prestar apoio as
diversas areas da Unidade, atuando no preenchimento
de formularios especificos, levantamento de dados e
tratamento estatistico de pouca complexibilidade,
controles diversos envolvendo movimentacdo de
materiais, veiculos, pessoas, protocolos dentre outros;
manter-se atualizado sobre estrutura organizacional,
unidade de lotacdo de funcionarios e servidores e

eventos institucionais da sua &rea de trabalho; zelar pela
guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais de escritorio
utilizados, bem como do local de trabalho; desempenhar

outras atribui¢cdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO (GT)

CARGO: Auxiliar de Farméacia
REQUISITOS

Ensino médio completo com
curso compativel com o cargo

ATRIBUICOES

Prestar apoio técnico a profissional da area de farmécia
e executar atividades operacionais complementares.
Receber, conferir a quantidade, validade, lote e
armazenar corretamente 0s medicamentos nas
prateleiras de acordo com o principio ativo e o
vencimento. Atender com presteza aos usuarios do
sistema publico de saude que buscam atendimento junto
as farmacias; ler as receitas por inteiro e interpreta-las e
auxiliar na dispensagdo de medicamentos aos usuarios
de acordo com a receita, sob orientacdo do profissional
farmacéutico. Nortear quanto ao uso correto dos
medicamentos conforme a prescricdo, quanto ao uso e
forma de apresentacdo dos medicamentos. Lancar no
sistema informatizado as entradas e saidas de
medicamentos. Efetuar levantamento do estoque, bem

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

como processar contagem do inventario fisico. Controlar
a validade de produtos estocados e organizar a area de
estocagem da farmacia. Separar requisicées internas e
receitas. Auxiliar na elaboracéo dos relatérios e pedidos
de medicamentos ao almoxarifado central de acordo com
0 cronograma de entrega. Arquivar documentos e
executar outras tarefas correlatas que Ihe forem
atribuidas pelo superior imediato. Participar de
programas de educacdo continuada. Zelar pelos
equipamentos assim como pela ordem e limpeza do
setor. Cumprir rigorosamente as normas e O0S
procedimentos operacionais existentes na instituicao.
Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Auxiliar de Saude Bucal

REQUISITOS
Ensino médio completo com
registro no CRO

ATRIBUICOES

Cumprir os ditames da Portaria n°® 2.436/2017, do
Ministério da Saude, ou legislacdo que venha a substitui-
la. Orientar pacientes sobre higiene bucal, marcar

consultas e preparar o paciente para o atendimento;
manter em ordem arquivo e fichario; revelar e montar
radiografias intraorais; auxiliar no atendimento ao
paciente; instrumentar o odontélogo e o técnico em
higiene bucal, junto a cadeira operatéria; manipular
materiais restauradores; colaborar em atividades
didatico-cientificas e em campanhas humanitérias;
auxiliar na organizacéo de arquivos, envio e recebimento
de documentos, pertinentes a sua area de atuacao para
assegurar a pronta localizacdo de dados; zelar pela
seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protecdo apropriados, quando da execucdo dos
servigos; zelar pela guarda, conservagao, manutencao e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; executar o
tratamento e o descarte de residuos de materiais
provenientes de seu local de trabalho; manter-se
atualizado em relagdo as tendéncias e inovagles
tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades
do setor/departamento; desempenhar outras atribui¢cdes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

| CARGO: Carpinteiro
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REQUISITOS ATRIBUICOES

Ensino fundamental completo | Construir, encaixar e manter no local das obras,
armacdes de madeira dos edificios e das obras similares,
utilizando processos e ferramentas adequadas para
compor alvenarias, armagdes de telhado, andaimes e
elementos afins; Instalar e ajustar esquadrias de madeira
e outras pecas tais como: janelas, portas, escadas,
rodapés, divisorias, forros e guarni¢cdes; Construir formas
de madeira para concretagem; Reparar elementos de
madeira, substituir total ou parcialmente, pecas
desajustadas ou deterioradas ou fixando partes soltas;
Aferir ferramentas de corte; Analisar a peca a ser
fabricada consultando os desenhos, modelos,
especificacdes ou outras instrucdes; Trabalhar a madeira
riscando, cortando, torneando entalhes com ferramentas
e maquinas apropriadas; Armar partes da madeira
trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com material
adequado; Pintar, envernizar ou encerar as pecas e
méveis confeccionados; Colocar ferragens como
dobradicas, puxadores e outros nas pecas e moveis
montados; Afiar as ferramentas de corte e dar
manutencao peridédica ao maquinario; Pode especializar-
se em determinado tipo de trabalho de obras a ser
designado de acordo com a especializacdo; Pode
especializar-se na confeccdo de determinados tipos de
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pecas ou moéveis de madeira a ser designado de acordo
com a especializacao; Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade; desempenhar outras

atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGQO: Eletricista
REQUISITOS

Ensino médio completo com
curso técnico em elétrica

ATRIBUICOES

Instalacdo de sistemas elétricos;

Manutengao preventiva, corretiva e preditiva,;

Inspecédo de instalacdes elétricas;

Elaboracéo de projetos de pequena escala;

Elaboracao de propostas comerciais;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Fiscal de Meio Ambiente

REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Curso superior completo em

Biologia ou  Engenharia
Florestal ou Engenharia
Quimica ou  Engenharia

Sanitarista e Ambiental, com
registro no respectivo 6rgao
fiscalizador da profissédo

Colaborar na fiscalizacdo ambiental realizada pelos
orgaos e entidades competentes; realizar planejamento
operacional relativos as atividades de fiscalizacéo;
participar de campanhas e acfes voltadas a educacao
sanitaria e ambiental, proporcionar suporte e apoio
especializado a execucao de politicas municipais demeio
ambiente; atuar na fiscalizacdo do municipio para
atendimento de dendncias ambientais; realizar lavratura
de autos de notificagdo; fiscalizar aterros clandestinos,
guando ferir a legislacdo ambiental, participar de
fiscalizacdo em conjunto com outros 6rgéos no centro da
cidade, nos bairros, constatando, notificando e autuando
irregularidades; examinar denuncias de poluicdo residual
e desmatamento, vistoriando o local para constatacao de
dano ou impacto causado lavrando autos de infragéo e
observando prazos de compromissos para a solucao do
problema ou embargo da atividade; informar processos
referentes a fiscalizacdo ambiental; informar, coordenar
e executar as diligéncias necessérias ou julgadas
convenientes para instruir processos referentes a
fiscalizagdo ambiental; vistoriar empresas verificando o
risco de polui¢do residual nas consultas para liberagcéo
de alvara,; realizar vistorias em atividades que possuam
armazenagem subterranea de combustiveis visando o
seu licenciamento ambiental ou fiscalizacdo da sua
regularidade junto a legislacdo ambiental vigente; efetuar
vistorias em atividades que possuam potencial poluitivo,
seja atmosférico, hidrico, sonoro e residual, visando seu
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licenciamento ambiental ou fiscalizacdo da sua
regularidade conforme legislacdo ambiental vigente;
efetuar vistorias em areas que possuam vegetacdo de
porte arbdrea, visando seu licenciamento ambiental para
a implantacdo de obras ou fiscalizacdo da sua
regularidade junto a legislagdo ambiental vigente; emitir
relatérios; orientar servidores sobre as atividades de
fiscalizagdo ambiental; efetuar fiscalizagao preventiva na
area de fiscalizacdo ambiental; lavrar notificacdes e
autos de infracdo em documentos proprios, anotando as
irregularidades verificadas segundo a legislacao vigente;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Mecéanico
REQUISITOS
Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES

Desempenhar atividades de natureza qualificada
envolvendo tarefas relacionadas a mecanica, em geral,
de veiculos, maquinas auxiliares, aparelhos e
instrumentos e equipamento rodoviario, lendo e
interpretando desenhos, manuais, catalogos técnicos,
identificando pecas e defeitos nos diversos conjuntos,
lendo também aparelhos de medicdo; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Orientador Social
REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Ensino médio completo

Desenvolver atividades  socioeducativas e de
convivéncia e socializacéo;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para
assegurar direitos, (re)construcdo da autonomia,
autoestima, convivio e participagcdo social dos usuarios;
Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas
as etapas do trabalho social,

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e
busca ativa;

Atuar na recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia
acolhedora;

Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e
demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das
informacoes;

Apoiar e participar no planejamento das agoes;
Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades
individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na
comunidade;

Acompanhar, orientar e monitorar 0s uUSuarios na
execucao das atividades;
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Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos e
culturais nas unidades e, ou, na comunidade;

Apoiar na orientacdo, informacéo, encaminhamentos e
acesso a servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do trabalho;
Desenvolver atividades que contribuam com a prevencao
de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios,
possibilitando a superacdo de situacbes de fragilidade
social vivenciadas;

Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos
sobre as possibilidades de acesso e participacdo em
cursos de formagdo e qualificagdo profissional,
programas e projetos de incluséo produtiva e servicos de
intermediacdo de mé&o de obra;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Pedreiro
REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Ensino fundamental completo

Executar servicos em obras de engenharia civil,
construindo  alicerces, estruturas em armado;
Providenciar e orientar a preparacdo de concreto e
massas; Executar o trabalho de revestimento de
paredes, fachadas e tetos, dando-lhes o acabamento
especificado; Construir bases de concreto para a
instalacdo de maquinario, postes e outros; Executar
servicos de manutencéo e reforma de prédios publicos;
Efetuar servicos de demolicdo de obras publicas;
Verificar as caracteristicas das obras, examinando a
planta e especificacbes; Trabalhar com qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento, barro, areia e agua,
dosando as quantidades de forma adequada; Executar,
por instrucdes, desenhos ou croquis, servicos de
construcdo e reconstrugdo de prédios, pontes, muros,
calcadas e outras estruturas semelhantes; Realizar
trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calcadas,
muros e outras estruturas assemelhadas; Construir
pocos de reservatérios de agua; Construir caixa de
esgoto; Executar servicos de construcdo de alicerce e
levantamento de paredes; Embocar e rebocar as
estruturas construidas; Assentar e fazer restauracédo de
tijolos, ladrilhos, azulejos, cerdmicas, mosaicos, tacos,
manilhas, pedras, marmore, pias, vasos sanitarios e
outros; Dar acabamento a obra, preenchendo as fungdes
com argamassa de cimento, alcatrdo e outros; Executar
servicos de instalacdo e consertos de encanamento de
agua, rede de esgoto, aparelhos sanitarios e/ou outros;
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Operar instrumentos de medicdo, peso, prumo, nivel e
outros; Construir caixa d'agua e séptica, esgotos e
tanques; Executar servicos de pinturas em paredes,
portas, portdes, moveis e outras superficies;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Pintor
REQUISITOS
Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES

Executar tarefas de pintura em edificacdes e placas;
Executar tarefas de caiacdo, em meio-fios, arvores e
paredes; Executar reparos de alvenaria e pinturas;
Projetar e executar pinturas de letreiros em placas, faixas
e trabalhos de pintura em outros materiais; Executar
tarefas de pintura e acabamento em paredes, portas,
janelas, esquadrias, etc; Limpar e preparar superficies a
serem pintadas, raspando-as, lixando-as ou amassando
- as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e
eliminar residuos, quando for o caso; Retocar falhas e
emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta; Preparar o material de
pintura, misturando tintas, pigmentos, O6leos e
substancias diluentes e secantes em proporgao
adequada, para obter a cor e a qualidade especificadas;
Pintar superficies internas e externas, aplicando uma ou
varias camadas de tinta, verniz ou produto similar,
utilizando pincéis, rolos, pistolas e outros; Montar as
partes, encaixando-as e fixando-as com cola, parafusos
ou pregos, para formar o conjunto projetado; Instalar
esquadrias e outras pecas de madeira, como janelas,
portas, escadas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais apropriados e previamente preparados, para
possibilitar a ventilacdo e iluminacdo naturais das
edificacdes; Reparar e conservar objetos de madeira,
substituindo total ou parcialmente as pecas desgastadas
e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor
sua estrutura; Cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho; Zelar pela limpeza, conservacéo e guarda
das ferramentas e equipamentos utilizados e do local de
trabalho; desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Técnico Agricola
REQUISITOS

Ensino médio completo e
curso técnico na area

ATRIBUICOES
Executa tarefas de carater técnico relativas a
programacao, assisténcia técnica e controle dos

trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas
tarefas de preparacdo do solo, plantio, colheita e
beneficiamento de espécies vegetais etc. Organiza o
trabalho em propriedades agricolas, promovendo a
aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de
tratamento e cultivo de terras, para alcancar um
rendimento maximo aliado a um custo minimo. Efetua a
coleta e analise de amostras de terra, realizando testes
de laboratorio e outros, para determinar a composicao da
mesma e selecionar o fertilizante mais adequado. Estuda
0S parasitas, doencas e outras pragas que afetam a
producdo agricola, realizando testes, analises de
laboratério e experiéncias, para indicar os meios mais
adequados de combate a essas pragas. Orienta a
preparacdo de pastagens ou forragens, utilizando
técnicas agricolas, para assegurar a qualidade e
guantidade de producdo. Registra resultados e outras
ocorréncias, elaborando relatérios, para submeter a
exame e decisdao superior. Desempenhar outras
atribuicées decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Técnico de Enfermagem

REQUISITOS
Ensino médio completo com
registro no COREN

ATRIBUICOES

Cumprir os ditames da Portaria n° 2.436/2017, do
Ministério da Saude, ou legislacao que venha a substitui-
la.

Assistir e orientar  equipes auxiliares na
operacionalizacdo dos servicos e cuidados de
enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos
pelo enfermeiro, transmitindo instrugdes e
acompanhando a realizacéo das atividades; participar no
planejamento, programacao da assisténcia, orientacdo e
supervisao das atividades de enfermagem; prestar
cuidados de enfermagem, atuando na prevencao e
controle das doengas transmissiveis em geral e
programas de vigilancia epidemiolégica; executar agdes
assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro; participar nos programas e nas atividades de
assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e auto

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

risco, de higiene e seguranca do trabalho, bem como de
acidentes e doencas profissionais; preparar e administrar
medicamentos via oral e parenteral aos pacientes,
conforme prescricdo médica, registrando no prontuario e
comunicando a equipe de saude sinais e sintomas
apresentados; integrar a equipe de saude, participando
das atividades de assisténcia integral a saude do
individuo, da familia e da comunidade; executar

atividades de lavagem, desinfeccdo e esterilizacao de
materiais, instrumentos e equipamentos de acordo com
método adequado para cada tipo de esterilizacdo; atuar
na prevencao e controle sistematicos de danos fisicos
gque possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude; auxiliar na organizacdo de
arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a
pronta localizagdo de dados; zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecao apropriados, quando da execucgéo dos servicos;
desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranca; zelar pela guarda,
conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho; manter-se atualizado em relacdo as
tendéncias e inovagbes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGOQ: Técnico em Informaética

REQUISITOS
Ensino médio completo e
Curso Técnico em TI

ATRIBUICOES

Participar do projeto, desenvolvimento, implantacéo e da
documentacdo no que se refere ao desenvolvimento de
sistemas; instalar e configurar softwares e hardwares,
orientando 0s usuarios nas especificacdes e comandos
necessarios para sua utilizagéo; organizar e controlar os
materiais necessarios para a execucao das tarefas de
operacdo, ordem de servico, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias e demais
recursos que se fizerem necessarios; executar ou
promover as atividades de manutencao preventiva e
corretiva necessarias a conservacao dos equipamentos,
instrumentos e outros materiais utilizados na area de
atuacdo, acompanhando-as, quando a cargo de
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terceiros; planejar, implantar e gerenciar redes de
computadores e programas, depurando estes, se
necessario; preparar, operar, manipular, acompanhar e
verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou
de programas de aplicacfes; elaborar relatérios dos
trabalhos realizados e resultados obtidos a fim de avaliar
as politicas aplicadas; manter a malha de dispositivos
conectados ativa e operacional; notificar e informar aos
usuarios do sistema ou ao analista de Tecnologia da
Informacéo, sobre qualquer falha ocorrida; executar o
suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituicao,

configuragdo e instalagdo de modulos, partes e
componentes; administrar cépias de seguranca,
impressdo e seguranca dos equipamentos em sua area
de atuacéo; controlar o fluxo de atividades, preparacéo e
acompanhamento da fase de processamento dos
servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes
de computadores; elaborar, atualizar e manter a
documentacdo técnica necessaria para a operacao e
manutencdo das redes de computadores; zelar pela
guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos e materiais peculiares ao trabalho;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Técnico em Laboratério

REQUISITOS

Ensino médio completo com
registro no respectivo 6rgdo
fiscalizador da profissao

ATRIBUICOES

Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em
atividades de campo; elaborar analise de materiais e
substancias em geral, utilizando métodos especificos
para cada caso; efetuar registros das analises
realizadas; preparar reagentes, pecas, e outros materiais
utilizados em experimentos; auxiliar na elaboracdo de
relatérios técnicos e na computacdo de dados
estatisticos, reunindo os resultados dos exames e
informacdes; dispor os elementos bioldgicos em local
apropriado e previamente determinado, montando-os de
modo a possibilitar a exposi¢ao cientifica dos mesmos;
zelar pela limpeza e conservacao de vidrarias, bancadas
e equipamentos em geral dos laboratorios; controlar o
estoque de material de consumo dos laboratorios;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
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| autoridade superior.

CARGO: Técnico em Meio Ambiente

REQUISITOS
Ensino médio completo com
registro no conselho

ATRIBUICOES

Conduzir, dirigir e executar os trabalhos de sua
especialidade; atuar na organizacdo de programas de
educacdo ambiental, de conservacao e preservacao de
recursos naturais, de reducdo, reuso e reciclagem;
prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnoldgicas voltadas para sua
especialidade; responsabilizar-se pela elaboracdo e
execucao de projetos; organizar e atuar em campanhas
de mudancas, adaptacdes culturais e transformacdes de
atitudes e condutas relativas ao meio ambiente; aplicar
principios e utilizar tecnologia de prevencao e correcao

da poluicdo; coletar, armazenar e interpretar dados e
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documentacdo ambientais; atuar na minimizacdo de
impactos ambientais; intervir em situagdo de risco
ambiental, acionando, se for o caso, o poder publico e a
sociedade de modo geral; elaborar licenciamento
ambiental para implantacdo e operacdo de
empreendimentos; realizar Estudo de Impacto Ambiental
(EIA); realizar Relatério de Impacto Ambiental (RIMA);
planejar, implantar e realizar Plano de Controle Ambiental
(PCA); elaborar o Relatério de Desempenho Ambiental
(RDA); atuar na coleta, armazenagem e interpretagéo de
informacbes, dados e documentacbes ambientais;
identificar as intervencdes ambientais, analisar suas
consequéncias e operacionalizar a execucdo de acdes
para a preservacao, conservacao e remediagéo dos seus
efeitos; realizar o levantamento de dados de controle
ambiental; realizar e elaborar pareceres e laudos
ambientais; emitir certificados de servicos ambientais;
desenvolver e acompanhar projetos para tratamento de
efluentes e controle de residuos; analisar amostras
fisico-quimicas e microbiolégicas; operar sistemas de
tratamento de poluentes, residuos solidos industriais e
residuos da construcéo civil; realizar e coordenar sistema
de coleta seletiva e logistica reversa; executar plano de
acdo e manejo de recursos naturais; executar servigcos
de limpeza, manutencéo e desinfeccdo de reservatoério
d'dgua; elaborar plano de gestdo e emissbes
atmosféricas; elaborar relatério periédico das atividades
e modificacbes dos aspectos e impactos ambientais;
propor medidas para a minimizacdo dos impactos e
recuperacdo de ambientes jA4 degradados; elaborar,
implantar e avaliar modelos de gestdo ambiental,
utilizados na exploragdo de recursos naturais e nos
processos produtivos; elaborar e acompanhar projeto de
reflorestamento de areas degradas e paisagistico;
prescrever e receitar insumos para reflorestamento
ambiental, tratamento de agua e controle de vetores,
pragas urbanas e expurgo; elaborar e acompanhar a
implementacdo de projetos de gestdo e educacao
ambiental; gerenciar e monitorar os processos de coleta,
armazenamento e analise de dados ambientais em
estacOes de tratamento de efluentes liquidos e residuos
soélidos; atuar na elaboragcédo e implantacdo de projetos
ambientais; elaborar, implantar, executar e acompanhar
as Boas Praticas Operacionais e Procedimento
Operacional Padrao - POP; aplicar parametros analiticos
de qualidade do ar, agua e solo, bem como da poluicéo
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sonora e visual, participar no planejamento,
implementagdo e manutengdo do Sistema de Gestdo
Ambiental; executar desenho técnico; executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
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associadas ao ambiente organizacional; exercer afuncéo
de perito, elaborando laudo de vistoria, avaliacéo,
arbitramento e consultoria; dirigir veiculo proprio ou da
Administracdo para atuacdo na é&rea ambiental;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Técnico em Radiologia

REQUISITOS
Ensino médio completo com
curso técnico na area

ATRIBUICOES

Executar tarefas administrativas conforme necessidade
dos atendimentos, na area da saude.

Participar de levantamentos para a determinacdo do

estoque de materiais do setor de trabalho; Participar do
controle de requisicdes e recebimentos do material de
consumo do setor de trabalho; Atender ao publico;

Atender chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotina; Operar quando solicitado,
maquinas de duplicacdo de documentos; Participar de
reunides e grupos de trabalhos e executar outras

atividades correlatas.

Preparar materiais e equipamentos para realizacdo de
exames; operar equipamentos na realizacado de exames
de radiologia convencional e digital na area do
radiodiagnéstico (Radiologia Geral, Radiografia Digital,
Mamografia, Densiometria  Ossea, Tomografia
Computadorizada, Ressonancia Magnética)
estabelecido na Resolucdo do Conselho Nacional de
Técnicos em Radiologia; desempenhar outras
atribuic6es decorrentes do exercicio do cargo ou que Ihe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Técnico em Saude Bucal

REQUISITOS
Ensino médio completo com
registro no conselho

ATRIBUICOES

Cumprir os ditames da Portaria n® 2.436/2017, do
Ministério da Saude, ou legislacao que venha a substitui-
la. Organizar e executar atividades de higiene bucal,
processar filme radiogréafico; preparar o paciente para o
atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais nas
intervengdes  clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares; manipular materiais de uso odontoldgico;
selecionar moldeiras; preparar moldes de gesso;
registrar dados e participar de analises das informacgdes
relacionadas ao controle administrativo em saude bucal;
executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizacao
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de instrumental, equipamentos odontoloégicos e do
ambiente de trabalho; realizar o acolhimento do paciente
nos servicos de saude bucal; aplicar medidas de
biosseguranga no  armazenamento, transporte,

manuseio e descarte de produtos e residuos
odontoldgicos; desenvolver acdes de promogdo da
saude e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios;
realizar em equipe levantamento de necessidades em
saude bucal; adotar medidas de biosseguranca visando
ao controle de infeccéo; participar de treinamento e
capacitacdo de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes
multiplicadores das acBes de promocdo a saude;
participar de acdes educativas atuando na promocéao da
saude e na prevencado das doencas bucais; participar na
realizacdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos,
exceto na categoria de examinador; ensinar técnicas de
higiene bucal e realizar a prevencao das doencas bucais
por meio da aplicagdo de fldor, conforme orientagédo do
cirurgido-dentista; supervisionar, sob delegacdo do
cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saude
bucal, realizar fotografias e tomadas de uso
odontolégicos exclusivamente em consultérios ou
clinicas odontoldgicas; inserir e distribuir no preparo
cavitario materiais odontoldgicos na restauracdo dentéria
direta, vedado o uso de materiais de instrumentos néo
indicados pelo cirurgido-dentista; promover a limpeza e a
antissepsia do campo operatério, antes e apos atos
cirargicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover
suturas; aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontologicos; realizar isolamento do campo
obrigatdrio; exercer todas as competéncias no ambito
hospitalar, bem como instrumentar o cirurgido-dentista
em ambientes clinicos e hospitalares; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Técnico em Seguranca do Trabalho

REQUISITOS
Ensino médio completo e
Formacéo técnica na area

ATRIBUICOES

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do
trabalho, investigando riscos e causas de acidentes,
analisando esquemas de prevencao; inspecionar locais,
instalacdes e equipamentos da instituicdo e determinar
fatores de riscos de acidentes; propor normas e
dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
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modificacbes nos equipamentos e instalacbes e
verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
inspecionar 0s postos de combate a incéndios,
examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e
equipamentos de protecao contra incéndios; comunicar
os resultados de suas inspecoes, elaborando relatérios;
investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des
da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as

providéncias cabiveis; intermediar junto aos servigos
médico e social da instituicdo, visando facilitar o
atendimento necessario aos acidentados; registrar
irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes;
treinar os servidores sobre normas de seguranca,
combate a incéndios e demais medidas de prevencéo de
acidentes; participar de reunides sobre seguranga no
trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de
medidas de seguranca propostas, para aperfeicoar o
sistema existente; desempenhar outras atribuicoes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

CARGO: Técnico Veterinario
REQUISITOS
Ensino médio completo e
curso técnico na area

ATRIBUICOES

Executar tarefas de carater técnico relativas a
programacdo, assisténcia técnica e controle dos
trabalhos veterinarios;

Auxiliar o veterinario com consultas de rotina a pacientes
e procedimentos cirrgicos;

Coletar e preservar amostras de laboratério que devem
ser enviadas para testes mais detalhados;

Realizar exames de ultrassom com base nas instrugdes
e sob a orientacdo do veterinario presente;

Colaborar com os veterinarios para desenvolver cursos
de formacé&o para membros da equipe;

Garantir que todos o0s equipamentos cirdrgicos estdo
devidamente esterilizados e armazenados;

Preparar salas de consulta com antecedéncia para

visitas de pacientes agendadas;

Organizar as rotinas dos atendimentos veterinarios,

atendendo e esclarecendo aos usuarios;

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela

autoridade superior.
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GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR (GS)

CARGO: Arquiteto Urbanista
REQUISITOS

Curso superior completo com
registro no CAU

ATRIBUICOES

Elaboragéo de projetos que envolvam o detalhamento e
as especificagbes de obras; fiscalizacdo e
acompanhamento de projetos arquitetonicos; realizacéo
de vistorias e de estudos técnicos para elaboracdes de
projetos arquitetdnicos; elaboracdo de projetos basicos
relativos a mobiliarios, as divisorias, a ambientacéo e a

outros, conforme legislacdo pertinente; assisténcia em
assuntos técnicos relacionados a projetos de execuc¢éo
de obras e a de servi¢cos de engenharia; parecer técnico
em projetos propostos por terceiros; trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica, inclusive
digitacdo; desempenhar outras atribuicdes decorrentes
do exercicio do cargo ou que |lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Assistente Social
REQUISITOS

Curso superior completo com
registro no CRESS

ATRIBUICOES

Executar atividades profissionais tipicas,
correspondentes a habilitagdo em Servico Social;
orientar, quando solicitado, o trabalho de outros
servidores; prestar assessoramento técnico em sua area
de conhecimento; elaborar e coordenar projetos de
interesse publico; promover o acompanhamento e a
revisdo de beneficios de prestacdo continuada;
coordenar programas sociais do governo federal,
estadual e municipal; executar programas sociais do
governo federal, estadual e municipal, organizar e
realizar conferéncias; prestar servicos de ambito social,
individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades materiais e
psiquicas, aplicando técnicas basicas do servi¢o social;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Contador
REQUISITOS

ATRIBUICOES
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Curso superior completo com
registro no CRC

Interpretar e aplicar a legislagéao fiscal, tributaria e o plano
de contas; orientar e efetuar registros e operacdes
contabeis, orcamentarias e patrimoniais, bem como os
trabalhos de contabilizacdo de documentos e prestacéo
de contas; realizar a conciliagéo de contas; classificar e
avaliar despesas; efetuar calculos contabeis; elaborar
balancetes, balancos, relatérios e demonstrativos de
contas; atender auditagem e fiscaliza¢des; desempenhar
outras atribuices decorrentes do exercicio do cargo ou
gue lhe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Coordenador de Saude Bucal

REQUISITOS ATRIBUICOES

Curso superior em | Organizar os servicos de saude bucal e orientar as suas
Odontologia, com inscricdo | equipes de acordo com 0s principios do SUS, da Politica
ativa no Conselho | Nacional de Saude Bucal e da Politica Estadual de
Profissional, Saude Bucal de MG, considerando a realidade local.
preferencialmente Organizar os servicos em conformidade com a Nota
Especializacdo ou | técnica numero 29/SES/SUB PAS -SRAS- DATE-

Aperfeicoamento em Gestao
Publica, Saude Coletiva ou
Gestdo em Saude.

CSB/2022.

Executar as acBes de assisténcia integral e atuacao
clinica da saude bucal; emitir laudo, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncia; realizar
pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos
de primeiros cuidados nas urgéncias; supervisionar o
trabalho do Auxiliar de Consultério Odontolégico; realizar
procedimentos reversiveis em atividades restauradoras;
cuidar da conservacao e manutencao dos equipamentos
odontologicos; realizar procedimentos preventivos,
individuais ou coletivos, como escovacao, evidenciacao
de placa bacteriana, aplicacdo de fluor, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com fllor;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Educador Fisico
REQUISITOS

Bacharel em Educacéo Fisica
com registro no respectivo
orgao fiscalizador da
profisséo

Av.

José Madureira Horta n°190 Centro-CEP:

ATRIBUICOES

Elaborar e executar atividades profissionais tipicas,
correspondentes a recreacao, danca, atividade motoras
no meio aquatico, marketing esportivo, educacéo fisica e
lazer, nutricdo em educacéo fisica e esporte, educagéo
fisica para saude e qualidade de vida, prescricdo de
exercicio para grupos especiais, pilates, politicas
publicas em educacdo fisica, esporte e lazer,
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desenvolver atividades com publicos especiais:
deficientes fisicos, diabéticos, gestantes, cardiacos,
criancas, idosos; professor de lutas e danca; ginastica
laboral; projetos sociais; organizar e supervisionar
programas de exercicios, auxiliar no tratamento de
portadores de deficiéncia e na preparacdo de atletas;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Enfermeiro
REQUISITOS

Curso superior completo com
registro no COREN

ATRIBUICOES

Cumprir os ditames do Decreto n® 94.406/87 e da
Portaria n°® 2.436/2017, do Ministério da Saude, ou
legislagéo que venham a substitui-los.

| — Privativamente:

a) direcdo do ¢6rgdo de Enfermagem integrante da
estrutura basica da instituicdo de saude, publica ou
privada, e chefia de servico e de unidade de
Enfermagem;

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

b) organizacao e direcdo dos servicos de Enfermagem e
de suas atividades técnicas e auxiliares nas empresas
prestadoras desses servicos;

c) planejamento, organizacao, coordenacao, execucgao e
avaliacao dos servicos da assisténcia de Enfermagem;
d) consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre
matéria de Enfermagem;

e) consulta de Enfermagem;

f) prescricdo da assisténcia de Enfermagem;

g) cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves
com risco de vida;

h) cuidados de Enfermagem de maior complexidade
técnica e que exijam conhecimentos cientificos
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

Il — Como integrante da equipe de saude:

a) participacao no planejamento, execugao e avaliacao
da programacéo de saude;

b) participacdo na elaboragéo, execucéo e avaliacao dos
planos assistenciais de saude;

c) prescricdo de medicamentos  previamente
estabelecidos em programas de saude publica e em
rotina aprovada pela instituicdo de saude;

d) participacdo em projetos de construcao ou reforma de
unidades de internacao;

e) prevencdo e controle sistematico da infeccdo
hospitalar, inclusive como membro das respectivas
comissoes;

f) participacédo na elaboracdo de medidas de prevencéo
e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos pacientes durante a assisténcia de
Enfermagem;

g) participacdo na prevencdo e controle das doencas
transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia
epidemiolégica;

h) prestacdo de assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente, puérpera e ao recém-nascido;

i) participacdo nos programas e nas atividades de
assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de
alto risco;

j) acompanhamento da evolucéo e do trabalho de parto;
[) execucdo e assisténcia obstétrica em situacdo de
emergéncia e execucdo do parto sem distocia;

m) participacdo em programas e atividades de educacéo
sanitaria, visando a melhoria de saude do individuo, da

Av. José Madureira Horta n°190 Centro-CEP: 39140-000 Alvorada de Minas




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N°._18.303.164/0001-53

familia e da populacdo em geral;
n) participacdo nos programas de treinamento e
aprimoramento de pessoal de saude, particularmente
nos programas de educacao continuada;
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0) participacdo nos programas de higiene e seguranca
do trabalho e de prevencao de acidentes e de doengas
profissionais e do trabalho;

p) participacao na elaborag&o e na operacionalizagéo do
sistema de referéncia e contrarreferéncia do paciente
nos diferentes niveis de atencao a saude;

gq) participacdo no desenvolvimento de tecnologia
apropriada a assisténcia de saude;

r participacdo em bancas examinadoras, em matérias
especificas de Enfermagem, nos concursos para
provimento de cargo ou contratacdo de Enfermeiro ou
pessoal Técnico e Auxiliar de Enfermagem.

CARGO: Engenheiro Ambiental/Sanitarista

REQUISITOS
Curso superior completo com
registro no CREA

ATRIBUICOES

Atuar na éarea de estudos e planejamento ambientais
para projetos; contribuir para a elaboracao de estudos de
impacto  ambiental  (EIA/RIMA’s), através de
levantamentos de campo e elaboracdo de diagnosticos,
prognésticos e indicacdo de medidas e programas de
controle relativos a recursos florestais, solos, aptidao
agricola, e usos e cobertura vegetal do solo; contribuir
para a elaboracdo de Projetos Basicos Ambientais
(PBA), com a caracterizacdo dos impactos ambientais e
a descricdo de medidas, planos e programas relativos ao
aproveitamento cientifico e monitoramento da flora,
recuperacdo de areas degradadas e implantacdo de
faixa ciliar; participar do planejamento de atividades de
conservacao de recursos naturais do solo e da flora,
visando a manutencédo da biodiversidade; participar do
planejamento de projetos de extensdao florestal e
educacdo ambiental nos aspectos relacionados a
preservacao da flora e da fauna; planejar e controlar os
programas florestais e ambientais aplicados nas
instalacdbes da Empresa ou o0s conveniados com
entidades externas; elaborar e acompanhar projetos
globais relativos a programas de ocupacao florestal,
paisagismo, controle de erosdo, manutencdo de areas
verdes, inventario e manejo de areas silvestres,
producdo de mudas e outras atividades correlatas ao
ecossistema terrestre no ambito do Municipio;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Farmacéutico
REQUISITOS

Curso superior completo com
registro no CRF

ATRIBUICOES

Participar das atribuicdes em todas as etapas do ciclo da
assisténcia farmacéutica: selecdo, programacéao,
aguisicdo, armazenamento, distribuicdo e dispensacao;
considerando-se o componente bdsico, estratégico e
especializado. ; Participar do Conselho Municipal de
Salde do Municipio quando necessario, bem como
promover e estimular a participacdo popular;
Desenvolver e manter atualizadas as Politicas
Municipais de Saude, em consonancia com as diretrizes
técnicas do Ministério da Saude encaminhadas ao setor;
Participar como membro das comissdes dos servicos de
saude como: Comissdo de Farméacia e Terapéutica
(CFT)Participar do planejamento, estruturacdo e
organizacdo da assisténcia farmacéutica; Executar,
acompanhar e assegurar a aquisicdo dos medicamentos,
bem como receber e armazenar adequadamente 0s
medicamentos, promovendo a correta distribuicdo de
medicamentos. Elaborar, em conjunto a equipe
multiprofissional, protocolos relativos ao fornecimento de
medicamentos aos usuarios e a dispensacao de
medicamentos; promover; e intermediar, junto aos
demais profissionais de saude, acfes que disciplinem a
prescricao e a dispensacao, garantindo o uso racional de
medicamentos. Ac¢des de educacdo em saude voltadas
para a comunidade, com a implementacdo grupos
educativos voltados para prevenir e promover a saude,
estimulando a adocdo de habitos saudaveis de vida;
Realizar visitas domiciliares em pacientes nos quais se
identifica a necessidade, bem como realizar o
atendimento individual visando atender as necessidades
de saude do individuo. Participar da elaboracdo de
planos terapéuticos para o usuario, buscando que o/a
paciente entenda as suas condicfes de saude e seja
corresponsavel com o seu tratamento; Realizar
dispensacéo, orientagao e acompanhamento
farmacoterapéutico na unidade de saude visando a
promocdo da saude e a prevencdo e resolucdo de
problemas relacionados a medicamentos (PRM).
Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Farmacéutico Bioquimico

REQUISITOS ATRIBUI(;OES
Curso superior completo com | Gerenciar e orientar o processo de compra de
registro no CRF medicamentos e demais produtos do laboratério;

Avaliagcao de desempenho dos colaboradores; Fazer
cumprir as regras do Comité de Etica do Conselho
Federal de Farmacia (CFF) ; Participar do Conselho
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Municipal de Saude do Municipio quando necessario,
bem como promover e estimular a participagéo popular;
Desenvolver e manter atualizadas as Politicas
Municipais de Saude, em consonancia com as diretrizes
técnicas do Ministério da Saude encaminhadas ao setor;
" ; Participar como membro das comissdes dos servigos
de saude como: Comissdo de Farmacia e Terapéutica
(CFT) ; ” Programar, orientar, executar, supervisionar e
responder tecnicamente pelo desempenho das
atividades laboratoriais, realizacdo de controle de
qualidade de insumos de natureza biologica, fisica,
quimica e outros, elaborando pareceres técnicos, laudos
e atestados de acordo com as normas; pops ”. Organizar
0 processo produtivo, distribuindo tarefas, equipe
auxiliar, orientando a correta utilizacdo e manipulacao de
materiais, instrumentos e equipamentos, de acordo com
normas de higiene e seguranca para garantir a qualidade
do servico; Participar no desenvolvimento de acbes de
investigacdo epidemioldgica, organizando e orientando
na coleta, acondicionamento e envio de amostras para
analise laboratorial; Realizar estudos de pesquisas
microbioldgicas, imunoldgicas, quimicas, fisico-quimicas
relativas a quaisquer substancias ou produtos que
interessem a salde publica; Participar da previsao,
provisdo e controle de materiais e equipamentos,
opinando tecnicamente na aquisicAo dos mesmos;
Prestar assessoria na elaboracdo de projetos de
construcdo e montagem de area especifica; Participar de
equipes multidisciplinares no planejamento, elaboracao e
controle de programas de saude publica; Realizar
treinamento na éarea de atuacdo, quando solicitado;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros
eventos de igual natureza, mediante participacao prévia
em processo de qualificacdo e autorizagdo superior;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais
atividades; manter organizados, limpos e conservados 0s
materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
gue estdo sob sua responsabilidade; Grau maximo de
responsabilidade imprescindiveis a funcdo; Realizar
outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes proprias da
unidade administrativa e da natureza do seu trabalho;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Fisioterapeuta
REQUISITOS ATRIBUIQC)ES

Curso superior completo com | Elaborar o diagndéstico fisioterapéutico compreendido
registro no CREFITO como avaliagdo fisico-funcional, sendo esta, um
processo pelo qual, através de metodologias e técnicas
fisioterapéuticas, séo analisados e estudados os desvios
fisico-funcionais intercorrentes, na sua estrutura e no seu
funcionamento, com a finalidade de detectar e
parametrar as alteracdes apresentadas, considerados os
desvios dos graus de normalidade para os de
anormalidade, prescrever, baseado no constatado na
avaliacdo fisico-funcional as técnicas proprias da
Fisioterapia, qualificando-as e quantificando-as, dar
ordenacdo ao processo terapéutico baseando-se nas
técnicas fisioterapéuticas indicadas; induzir o processo
terapéutico no paciente; dar altas nos servicos de
Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliagbes
sucessivas que demonstrem nao haver alteracées que
indiguem necessidade de continuidade dessas praticas
terapéuticas; desempenhar outras atribuicoes
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

CARGO: Fonoaudiélogo ]
REQUISITOS ATRIBUICOES

Curso superior completo com | Efetuar exames médicos; fazer diagndsticos e
registro no CREFONO recomendar a terapéutica; aplicar os métodos da
medicina preventiva, tratar os disturbios da linguagem e
da audicdo; efetuar exames audioldgicos; providenciar
ou realizar tratamento especializado; desempenhar
acOes preventivas e curativas dos problemas da
linguagem oral, escrita, audicAo e problemas
psicomotores; participar de reunides médicas, cursos e
palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias; desempenhar outras
atribuicbes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Gedgrafo

REQUISITOS ATRIBUICOES
Curso superior completo em | Planejar, elaborar, coordenar, acompanhar e assessorar
Geografia e registro no | pesquisa e execucao de programas relativos a area de
conselho gestao ambiental;

Reconhecimentos, levantamentos, estudos e pesquisas
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de carater fisico-geogréafico, biogeografico,
antropogeogréfico e geoecondmico e as realizadas nos
campos gerais e especiais da Geografia, que se fizerem
necessarias:

a) na delimitacdo e caracterizacdo de regides e sub-
regides geograficas naturais e zonas geoecondmicas,
para fins de planejamento e organizacdao fisico-espacial;

b) no equacionamento e solugcdo, em escala nacional,
regional ou local, de problemas atinentes aos recursos
naturais do Pais;

c) na interpretacdo das condi¢cdes hidrologicas das
bacias fluviais;

d) no zoneamento geo-humano, com vistas aos
planejamentos geral e regional,

€) na pesquisa de mercado e intercambio comercial em
escala regional e inter-regional;

f) na caracterizacéo ecoldgica e etoldgica da paisagem
geografica e problemas conexos;

g) na politica de povoamento, migracdo interna,
imigragdo e colonizagdo de regides novas ou de
revalorizacao de regides de velho povoamento;

h) no estudo fisico-cultural dos setores geoecondmicos
destinado ao planejamento da producéo;

i) na estruturagcdo ou reestruturacdo dos sistemas de
circulacao;

j) no estudo e planejamento das bases fisicas e
geoecondmicas dos nucleos urbanos e rurais;

[) no aproveitamento, desenvolvimento e preservacéo
dos recursos naturais;

m) no levantamento e mapeamento destinados a solucéo
dos problemas regionais;

n) na divisdo administrativa do Municipio.

A organizacdo de congressos, comissdes, seminarios,
simpdsios e outros tipos de reunibes, destinados ao
estudo e a divulgacao da Geografia.

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Historiador

REQUISITOS

ATRIBUICOES

Curso superior completo em
Historia e registro no conselho

Estudar as Histérias em suas diversas abrangéncias
temporais; consultar diversas fontes de informagdes
sobre a época a ser estudada, desenvolvendo pesquisas
em arquivos, bibliotecas, crbnicas, publicacdes
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periodicas e obras histéricas, para obter as informacdes
necessérias a elaboracao de seu trabalho; selecionar os
dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido,
examinando sua autenticidade de valor relativo, para
extrair conclusdes e programar o trabalho; narrar fatos
passados e atuais, baseados em estudos e comparacdes
entre acontecimentos; realizar pesquisas sobre diversos
temas ou costumes sociais de determinado periodo
historico; especializar-se na pesquisa historica de
determinada regido geogréfica, pais ou periodo ou
aspecto especial da histéria, no ambito econdémico, social
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ou politico a ser designado pela Administracéo; proceder
a elaboracdo de projetos para levantamento do acervo
historico-cultural, tais como documentos, objetos, obras
de arte, monumento, entre outros; analisar bens e
documentos, avaliando e definindo o seu valor historico
para a sua preservagdo, objetivando assegurar a
construcao do acervo historico; responder pela recepcéo,
guarda, direcionamento e monitoramento  dos
documentos, avaliando sua temporalidade, para
subsidiar as ac¢bes da Administracdo quanto a
preservacdo do patriménio historico; avaliar a
temporalidade dos documentos recepcionados e
arquivados; orientar quanto aos procedimentos de
selecdo dos documentos, no sentido de autorizar a
eliminacao de documentos ou acompanhar a destinacéo
final de documentos; fazer triagens, avaliagbes das
unidades de interesse de preservac¢ao do Municipio, com
relacdo a qualidade da presenca na paisagem e
significado social (valor historico); formular metodologia
para desenvolvimento de pesquisas, envolvendo sua
area de atuacdo, do setor do patriménio historico;
desenvolver procedimento e instrumentos (formularios,
guestionarios) para coleta, tratamento, analise de dados
e documentos para a realizacdo de pesquisas; planejar,
coordenar a execucao das atividades de pesquisa e 0s
seus resultados; elaborar diagnéstico e levantamento de
dados historicos referentes a area de atuacdo, para
subsidiar as acdes do planejamento; realizar vistorias
e/ou levantamentos in loco nos trabalhos desenvolvidos;
realizar treinamento na é&rea de atuacdo, quando
solicitado; utilizar equipamentos  (computadores,
notebooks, smartphones, tablets, impressoras, scanners
e afins) e ferramentas de tecnologias existentes ou
futuras, de forma a permitir o perfeito funcionamento dos
sistemas informatizados (softwares de gestdo e/ou
controle) ou que venham a ser implantados; dirigir
veiculos, permitidos conforme sua habilitacdo, para o
deslocamento e execucao dos trabalhos relativos a sua
area de atuagcdo; manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
atender ao publico apresentando os conteudos histéricos
indicados nos programas e ac¢Oes da Administracao;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.
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CARGO: Nutricionista

REQUISITOS ATRIBUIQC)ES
Curso superior completo com | Planejar e orientar a alimentac¢do nas escolas e hospitais
registro no CRN do Municipio; elaborar programas de combate a

subnutricdo e corrigir habitos alimentares da populacéo
carente; realizar pesquisa alimentar junto & comunidade;
incentivar a utilizacao de produtos regionais no cardapio
familiar; ajudar na definicdo e orientagéo da alimentacao
dos pacientes em hospitais; buscar constante
atualizacdo em sua area de atuacdo; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Odontélogo (Cirurgido Dentista)

REQUISITOS ATRIBUIQ()ES
Curso superior completo com | Cumprir os ditames da Portaria n° 2.436/2017, do
registro no CRO Ministério da Saude, ou legislacdo que venha a substitui-

la. Executar as acdes de assisténcia integral e atuacao
clinica da saude bucal; emitir laudo, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncia; realizar
pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar atendimentos
de primeiros cuidados nas urgéncias; supervisionar o
trabalho do Auxiliar de Consultério Odontoldgico; realizar
procedimentos reversiveis em atividades restauradoras;
cuidar da conservacgéo e manutencao dos equipamentos
odontologicos; realizar procedimentos preventivos,
individuais ou coletivos, como escovagéao, evidenciacao
de placa bacteriana, aplicacdo de fldor, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com fluor;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Professor de Educagéo Fisica
REQUISITOS ATRIBUICOES

Bacharel em Educacéo Fisica | Ministrar aulas, orientar os Alunos, avaliar o desempenho
com registro no respectivo | dos alunos, elaborar e executar atividades profissionais
orgao fiscalizador da | tipicas, correspondentes a recreagdo, danca, atividade
profissao motoras no meio aquatico, marketing esportivo,
educacao fisica e lazer, nutricdo em educacéo fisica e
esporte, educacéao fisica para saude e qualidade de vida,
prescricdo de exercicio para grupos especiais, pilates,
politicas publicas em educagéo fisica, esporte e lazer,
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desenvolver atividades com pulblicos especiais:
deficientes fisicos, diabéticos, gestantes, cardiacos,
criangas, idosos; professor de lutas e danca; ginastica
laboral; projetos sociais; organizar e supervisionar
programas de exercicios, auxiliar no tratamento de
portadores de deficiéncia e na preparacdo de atletas;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Psicoélogo

REQUISITOS ATRIBUICC)ES
Curso superior completo com | Estudar e avaliar individuos que apresentam distarbios
registro no CRP psiquicos ou problemas de comportamento social,

elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento; desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim
de contribuir para o ajustamento do individuo a vida
comunitéria; articular-se com profissionais do Servico
Social, para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio especificos de pessoas; atender aos
pacientes da rede municipal de saude avaliando-os e
empregando técnicas psicolégicas adequadas, para
contribuir no processo de tratamento médico; reunir
informacdes a respeito de pacientes, levando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios
para diagnésticos e tratamento de enfermidades; aplicar
testes psicolégicos e realizar entrevistas; realizar
trabalhos de orientacdo aos pais através de dinamicas
de grupo; realizar anamnese com pais responsaveis;
buscar constante atualizacdo em sua area de atuacao;
desempenhar outras atribuicbes decorrentes do
exercicio do cargo ou que lhe sejam propostas pela
autoridade superior.

CARGO: Referéncia Técnica da Vigilancia Ambiental
REQUISITOS ATRIBUICOES
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Curso superior completo

Controle de doencgas transmitidas por vetores e animais
sinantropicos de importancia epidemiologica eprevencao
de acidentes por animais pegonhentos;

- Executar acdes e procedimentos técnicos especificos,
complementares e compartiihados no sentido da
protecado, prevencao e controle de doencas e de agravos
e riscos relacionados a produtos, ambientes, servi¢os de
saude e outros servicos de interesse da saude.

- Desenvolver acdes de coleta e qualificacdo da
informacéo.

- ldentificar e informar a ocorréncia de agravos de
notificacdo compulséria, eventos adversos e queixa
técnica.

- Aplicar oportuna e pertinentemente a legislacéo
sanitaria para fins de cadastro, monitoramento e
fiscalizacdo de produtos, servicos de saude, ambientes
(incluindo o de trabalho) e outros de interesse da saude.
- Mapear e referenciar geograficamente agravos, fatores
de risco e outras informacdes relevantes para a salde
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humana.

- Analisar situacéo de saude e elaborar plano operacional
para o desenvolvimento do trabalho.

- Monitorar, no meio ambiente, fatores néo biolégicos de
risco para saude humana relacionados a qualidade da
agua, solo e ar (ambientes coletivos fechados).

- Monitorar a qualidade da agua para consumo humano
em nivel local.

- Monitorar a presenga de contaminantes ambientais que
interferem na saude humana em nivel local.

- Controlar reservatorios animais de doencas, vetores,
animais peconhentos e artrépodes de importancia
zoonotica.

- Atuar em situacdes de surtos de DTAS, zoonoses,
arboviroses, ectoparasitoses, articulando  fluxos,
dindmica e atribui¢cdes dos servicos de vigilanciasanitaria
e epidemioldgica.

- Monitorar, no meio ambiente, a presenca de vetores,
animais peconhentos e outros de importancia zoonoética.
- Atuar na vigilancia e no controle de doencas e agravos
transmissiveis e ndo transmissiveis.

- Aplicar protocolos referentes a busca ativa de agravos,
doencas, eventos adversos e queixa técnica.

- Monitorar a ocorréncia de zoonoses em populaces
animais de interesse para a saude humana, silvestres,
sinantropicos e reservatorios animais de doencas.

- Coordenar/Supervisionar os agentes de Combate as
Endemias;

Outros: O exercicio do cargo e/lou funcdo podera
determinar a realizacdo de trabalhos e viagens aos
sdbados, domingos e feriados; desempenhar outras
atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que |he
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Referéncia Técnica da Vigilancia Epidemioldgica

REQUISITOS ATRIBUICOES
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Curso superior completo

- Cadastramento e capacitacdo das unidade notificantes,
tantos da rede publica quanto da particular;

- Analises do comportamento epidemioldgico de doencas
e agravo de interesses nesse ambito;

- Analise e acompanhamento epidemiologico de doencas
e agravos de interesses dos ambitos municipais e
estaduais, e articulacdo com os 6rgaos correspondentes
respeitadas a hierarquia entre eles;

- Participacdo na formulacdo de politicas, planos
programas de saude e na organizacdo da prestacdo de
servicos no ambito municipal,

- Implantagdo, gerenciamento e operacionalizagdo do
sistemas de informacfes de base epidemioldgicas
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visando a coleta dos dado necessarios a analise da
situacé@o de saude municipal;

- Realizacdo das investigacdes epidemiolégicas de
casos e surtos, com busca de faltosos nos diversos
programas e coletas de materiais para
encaminhamentos analises laboratoriais quando néo
realizado pela unidade;

- Realizar busca ativa nos atendimentos diarios das
unidades de saude notificantes que apresentarem duas
ou trés semana epidemiolégicas consecutivas com
notificacdo negativa,

- Realizar busca ativa nos registros ambulatoriais e
atestados de 6bitos sempre quando se fizer necessario;
- Execucao de medidas de controle de doencas agravos
sobre vigilancia de interesse municipal e colaboracéo na
execucao de relativas a situacdes epidemioldgicas de
interesse municipal, estadual e federal;

- Estabelecimento de diretrizes operacionais, norma
técnicas e padrbes de procedimento no campo da
vigilancia epidemiolégica;

- Programacdo, coordenagcdo, acompanhamento
supervisdo das atividades nos ambito municipal e
solicitacdo de apoio ao nivel estadual do sistema, nos
casos de impedimento técnico ou administrativo;

- Estabelecimento, junto as instancias pertinente da
administragdo municipal, dos instrumentos de coleta e
analise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e
indicadores necesséarios aos sistemas, no ambito
municipal,

- ldentificacdo de novos agravos prioritario para a
vigilancia epidemioldgica, em articulacdo com outros
niveis do sistema. Apoio técnico cientifico para os niveis
distritais e locais;

- Implementacao de programas especiais formulado no
ambito estadual;

- Promocédo de educacdo continuada dos recursos
humanos e intercambios técnicos cientifico, com
instituicbes de ensino, pesquisas e assessoria;

- Notificagéo e investigacao de agravos;

- Fechamento de casos.

- Elaboracdo de difusdo de boletim epidemiolégicos
(retro-alimentacdo) e participagdo em estratégicas de
comunicacao social no &mbito municipal;

- Acesso permanente a comunicagdo com centro de
formacdo de salude aos assemelhados das
administragbes municipais e estaduais, visando o
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acompanhamento da situacéo epidemioldgica, a adocéo
de medidas de controle e a retro-alimentacéo do sistema
de informacdes;

- Acompanhamento das coberturas vacinas, estipuladas
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por metas administrativas, visando a homogeneidade
desta coberturas dentro do municipio, propondo
estratégicas que visem contemplar este objetivo.
-Manter atualizadas as notificacées no Sistema Nacional
de Doencas e A gravos Notificaveis;

-Manter os entes do sistema nacional de saude
atualizados das doencas e agravos periodicamente;
-Garantir que os campos obrigatorios das notificacdes
estejam preenchidos;

-Realizar investigacéo de 6bitos maternos e infantil.
-Acompanhar e disponibilizar formularios de Declaracao
de dbito.

-Realizar investigacao de surtos de doencas.

-Manter insumos necessarios para realizacéo de coletas
de amostras de interesse da saude;

-Realizar encaminhamento de amostras para o0s
laboratorios de referéncia de diagndstico;

-Participar de reunides e treinamentos de atualizacao;
-Manter as unidades de saude estratégicas abastecidas
de testes rapidos de IST’'s e outros testes rapidos
disponiveis;

-Colaborar na elaboracdo de estratégias de combate
agravos e doencas;

-Realizar reunides e treinamentos;

- Outros: O exercicio do cargo e/ou funcdo podera
determinar a realizacdo de trabalhos e viagens aos
sdbados, domingos e feriados;, desempenhar outras
atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que |he
sejam propostas pela autoridade superior.

REQUISITOS

Graduacao na area da Saude
e Registro Ativo no Conselho
Profissional

CARGO: Referéncia Técnica em Imunizacao

ATRIBUICOES
-Monitorar e realizar
imunobiolégicos;
-Realizar a distribuicdo dos insumos para as salas de
vacina quando solicitado;

-Monitorar a cobertura vacinal dos imunobiologicos
estratégicos;

-Participar de reunides e treinamentos de atualizacao;
-Realizar reunibes e treinamentos de equipe
periodicamente;

-Monitorar 0 estoque de insumos;

-Monitorar as salas de vacinas semestralmente;
-Monitorar diariamente a temperatura das camaras frias

solicitagdo de insumos e
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da rede de frios;

- Assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as agoes do
componente municipal do

Programa Nacional de Imunizacao;

-Participar do planejamento, coordenacdo e avaliacao
das ac¢des de imunizacao e rede

de frio;

- Coordenar a realizacdo das Campanhas Nacionais de
Vacinacdo no ambito do municipio;

- Coordenar e monitorar as coberturas vacinais do
Programa Nacional de Imunizagcédo no

ambito do municipal;

- Coordenar tecnicamente a Rede Municipal de
Armazenagem e Distribuicéo de

Imunobioldgicos (Rede de Frio);

- Coordenar a politica de imunobiolégicos especiais no
ambito do Municipio (CRIE);

- Monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos
Pés-vacinal,

- Coordenar a atualizacédo dos Sistemas de Informacéo
do Programa Nacional de Imunizacdo, com observancia
das normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da
Saude;

- Prover os insumos estratégicos do componente
estadual do Programa Nacional de

Imunizag&o, com abastecimento da Secretaria Municipal
de Saude de vacinas,

soros, imunoglobulinas, dentre outros;

- Participar da elaboracédo dos programas e protocolos de
vigilancia epidemiolégica;

- Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas
para aperfeicoamento cientifico

e tecnologico das acdes de imunizacao;

- Participar dos processos de desenvolvimento e
gualificacdo de profissionais de saude

do Estado e do Municipio em sua area de atuacao;

- Divulgar as informacdes sobre as a¢des de imunizacéo
para a populacéo, através de boletins, informes e meios
de comunicacdo de massa.

Outros: O exercicio do cargo elou funcdo podera
determinar a realizacdo de trabalhos e viagens aos
sadbados, domingos e feriados; desempenhar outras
atribuigdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.
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CARGQO: Técnico de Referéncia do CRAS com atuagdo no SCFV

REQUISITOS

Graduacdo em Psicologia,
Servico Social, Antropologia,
Economia Doméstica,
Pedagogia, Sociologia,
Terapia  ocupacional ou

ATRIBUICOES
Conhecer as situacfes de vulnerabilidade social e de
risco das familias beneficiarias de transferéncia de renda
(BPC, PBF e outras) e as potencialidades do territorio de
abrangéncia do CRAS; Acolher os usuarios e ofertar
informagdes sobre o servigo; Realizar atendimento

Musicoterapeuta, conforme
Resolugdo CNAS n° 17 de 20
de junho de 2011

particularizado e visitas domiciliares a familias
referenciadas ao CRAS; Desenvolver atividades
coletivas e comunitarias no territorio; Contribuir
tecnicamente para a oferta do SCFV, tendo em vista as
diretrizes nacionais, dentro de suas atribuicdes
especificas; Encaminhar usuarios ao SCFV; Participar da
definicdo dos critérios de inser¢cdo dos usuarios no
servico; Assessorar as unidades que desenvolvem o
SCFV no territorio; Assessorar techicamente ao(s)
orientador(es) social(ais) do SCFV nos temas relativos
aos eixos orientadores do servico e as suas orientacdes
técnicas, bem como ao desligamento de usuarios do
servico e quanto ao planejamento de atividades;
Acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes
nas unidades ofertantes do servico, acessando
relatorios, participando em reunides, etc.; Manter registro
do planejamento do SCFV no CRAS; Articular acdes que
potencializem as boas experiéncias no territério de
abrangéncia do CRAS; Avaliar, com as familias, os
resultados e impactos do SCFV. Garantir que as
informacgdes sobre a oferta do SCFV estejam sempre
atualizadas no SISC e utiliza-las como subsidios para a
organizacdo e planejamento do servigo; desempenhar
outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou
gue Ihe sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Turismélogo
REQUISITOS

Curso superior completo;
inscricédo no orgao
profissional; Registro na
EMBRATUR.

Av.

José Madureira Horta n°190 Centro-CEP:

ATRIBUICOES

Orientar e coordenar oportunidades para o estudo e
analise, em profundidade, do Turismo, em Planejamento
e Desenvolvimento dos servicos no mercado turistico,
inclusive no meio ambiental, histérico-cultural, esporte e
lazer, transportes, relacionado com o planejamento e a
administracdo de servi¢os e produtos turisticos visando
ao desenvolvimento sustentavel,

Levantar dados, junto a unidades organizacionais,
relativos a processos e procedimentos utilizados;
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Estudar e analisar os dados levantados;

Estimular o turismo social e o lazer;

Elaborar Projetos Turisticos;

Minimizar os problemas sociais do Municipio, através da
geracao de empregos e servicos com projetos turisticos
gue promovam e incentive o turismo como fator de
desenvolvimento social e econdmico;

Elaborar “layout”;

Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios
e outros instrumentos administrativos;

Incentivar a criatividade, as artes e as manifestacdes
sociais e culturais, artesanais ou folcloricas;

Elaborar Roteiros Turisticos;

Acompanhar os Projetos Turisticos oriundos do Turismo
nas entidades publicas envolvidas no processo, desde a
operacionalizacdo e execucao;

Realizar Eventos turisticos;

Ministrar, orientar, executar 0s projetos sociais, cursos de
capacitacao, de oficinas pedagdgicas e outros afins;
Manter postura profissional, inclusive com ética e Moral;
Executar tarefas correlatas; desempenhar outras
atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam propostas pela autoridade superior.

CARGO: Veterinario — Médico Veterinario

REQUISITOS

ATRIBUICOES

Curso superior completo com
registro no CRMV

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de
doencas animais, realizando exames clinicos e de
laboratorio, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais; elaborar e executar projetos que
visem o aprimoramento da atividade agropecuaria,;
promover a fiscalizacdo sanitaria nos locais de producéo,
manipulagédo, armazenamento e comercializagdo dos
produtos de origem animal; proceder ao controle de
zoonoses, efetivando levantamentos de dados,
avaliacbes epidemiolégicas e programas, para
possibilitar a profilaxia dessas doencas; participar da
elaboracao e coordenacédo de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal; realizar a
observagdo de animais com suspeita de raiva
(quarentena); controlar a apreensao de cées vadios e
outros animais errantes; assessorar a elaboracdo de
campanhas educativas no campo da saude publica;
coordenar campanhas de vacinagdo animal; interagir
com o setor de fiscalizacdo da Prefeitura, no que tange a
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fiscalizacdo sanitaria; buscar constante atualizacdo em
sua area de atuacao; desempenhar outras atribuicées
decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam
propostas pela autoridade superior.

ANEXO XII - METODOLOGIA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

O processo de avaliacdo de desempenho do servidor compreendera o método de avaliagdo
conhecido como “360° (trezentos e sessenta graus)”, que abrange a Autoavaliagdo, a
Avaliacdo do superior responsavel e a Avaliacdo efetuada por dois servidores efetivos

estaveis.

| - Autoavaliacdo: é a avaliacdo do servidor sobre si mesmo e, para tanto, devera, no prazo
determinado, avaliar cada um dos critérios postos em andlise, refletindo em relacdo as
atribuicbes do cargo que ocupa, as suas competéncias, as atividades desenvolvidas e
respectivas responsabilidades, efetuada mediante preenchimento de formulario especifico.
Il - Avaliagdo do superior responsavel: consiste na avaliagdo do superior responsavel sobre
0s seus subordinados, efetuada mediante preenchimento de formulario especifico.

Il - Avaliacdo de 2 (dois) servidores efetivos estaveis: consiste na avaliacdo realizada pelos
colegas de trabalho lotados no mesmo setor ou setor afim do servidor avaliado. Os servidores
deverdo analisar cada um dos critérios, previstos em formulario préprio, refletindo em relacao

ao trabalho de seu colega no cargo em que estd nomeado.

Mecanica do Modelo de Avaliacdo de Desempenho

As avaliagOes para a Progresséo por Desempenho deverao ser registradas em instrumento
préprio e individual denominado Formulario de Avaliacdo para Progressao por Desempenho,
conforme modelos dispostos no Anexo XII.

A avaliacdo para Progressao por Desempenho sera composta por quatro formularios de

avaliacao de desempenho a serem preenchidos pelos agentes publicos especificadosabaixo.

Dos Avaliadores e Dos Impedimentos
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Para efeitos do presente Regulamento consideram-se avaliadores:
| - O proprio servidor;
Il - O superior responsavel;

[l - Dois colegas de trabalho, lotados no mesmo setor ou setor afim.
Os servidores efetivos estaveis indicados para fazer a avaliagdo do servidor seréo escolhidos

de maneira aleatoria, por meio de sorteio, mantendo-se o sigilo dos nomes.

O avaliador pode declarar-se impedido ou suspeito, devendo manifestar-se por meio de
requerimento enderegcado ao setor de recursos humanos, devidamente fundamentado, no
prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir da notificacdo pessoal para efetuar a avaliacao,
podendo ser substituido.

Considera-se impedido para efeitos de avaliacdo o servidor que esteja avaliando cdnjuge ou
gualquer parente seu, consanguineo ou afim, em linha ou colateral até o segundo grau.
Reputa-se suspeito quando o servidor for amigo intimo ou inimigo capital do servidor
avaliado; quando for credor ou devedor seu ou de seu conjuge ou parentes; receber dadivas;
ter interesse na avaliagdo em seu favor ou por qualquer motivo declarado intimo, desde que,

devidamente fundamentado.

Dos Requisitos de Avaliagao

Para fins de Progressao por Desempenho o servidor sera avaliado nos seguintes requisitos:

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao compromisso com o cumprimento
do horario de trabalho e com as normas vigentes.

2. Relacdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos servidores com relacéo a seus
colegas de trabalho e o tipo de vinculo desenvolvido com eles, contribuindo para um
ambiente de trabalho pacifico e amigéavel.

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor de modificar e adaptar
seu comportamento e pensamento, com agilidade, quando surgem imprevistos, novas
informacdes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocoes no cotidiano de trabalho.

4. Aperfeigoamento continuo: relaciona-se a aquisicdo de novos conhecimentos, atitudes
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e comportamentos necessarios para o bom andamento das atividades e sua eficaz aplicacéo
no ambiente laboral.

5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solu¢cdes e sugestdes para situacdes ou
problemas, por iniciativa propria, visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a necessidade de orientacao

constante dos outros.

6. Orientacdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o atendimento ao
usuario/contribuinte e se manter orientado para a satisfacéo e necessidade deste, bem como
contribuir para a promocédo da imagem de qualidade dos servicos.

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em termos de quantidade
e qualidade dos resultados esperados, utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para
o melhor desempenho.

8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacdo do servidor no trabalho
comum da equipe, a sua contribuicdo para a obtencao dos resultados do setor, subordinando
seus interesses pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de comando.

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcdo aplicando o conhecimento
técnico necessario, com dominio da legislacdo pertinente, assim como trabalhar com
planejamento, ordem e métodos adequados.

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo respeito ao proximo,
integridade, senso de justica, impessoalidade nas ac¢bes e valorizagdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

Operacionalizacédo das Avaliacdes

Serdo feitas avaliagbes anuais, que culminam na elaboracdo do Relatorio de Avaliacdo
Anual, constante no Anexo XIII.

A cada quadriénio calcula-se a média aritmética das pontuacdes obtidas nos Relatorios de
Avaliacdo Anuais, resultando no Relatério de Avaliagdo para Progressao por Desempenho,
constante no Anexo XllI, que determina a obtencdo ou ndo da Progresséo por Desempenho.
Como excecédo, apenas a primeira oportunidade para Progressédo por Desempenho ocorre

em 2 (dois) anos, contados a partir da aprovagdo em estagio probatorio ou da promulgacdo
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desta lei, conforme o caso, resultando no Relatorio de Avaliacdo para Primeira Progressao
por Desempenho, constante no Anexo Xlll, que determina a obtenc&o ou ndo da Progressao

por Desempenho. As demais seguirdo o ciclo de quadriénios.

Os Requisitos de Avaliacdo sdo divididos em Fatores. Cada requisito contém 4 (quatro)
fatores. Fator é a descricdo de um ato que pode ser praticado pelo servidor, ao qual &
atribuida uma nota.

Os formularios de avaliagcdo contendo os requisitos deverdo ser preenchidos pelos

avaliadores, atribuindo a cada fator notas de 1 (um) a 10 (dez).

Em seguida, para cada formulario, o setor de recursos humanos devera calcular a média
aritmética de cada requisito, somando as notas e dividindo por 4 (quatro). Ao final, devera
somar a nota média de cada requisito e dividir por 10 (dez), alcancando a média geral.

Para a pontuacéao final anual, a média geral de cada formulario de avaliagcdo devera ser
multiplicada pelo seu respectivo peso, sendo:

Formulério | - Autoavaliacédo: peso 01 (um);

Formulario Il - Avaliacdo do superior responsavel: peso 05 (cinco);

Formulario Il - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois);

Formulario IV - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois).

Em seguida, deve-se somar os resultados encontrados e dividir por 10 (dez), alcancando a

pontuacdo final, que sera utilizada para afericdo do resultado da avaliagcdo de desempenho.

A férmula matemética para célculo do resultado final anual é:

(Formulario | x 1) + (Formulario Il x 5) + (Formulario 11l x 2) + (Formulario IV x 2)
10

Ja a formula matematica para calculo do resultado final para Progressdo por Desempenho

é:

Anol+Ano2+Ano3+Ano4
4
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Para o calculo da primeira Progressao por Desempenho, a formula matematica é:

Ano 1 +Ano 2
2

Dos Parametros de Afericao

Para definicdo do resultado final, a afericdo sera realizada através do enquadramento da

pontuacéo alcancada nos indicadores abaixo:

PONTUACAO INDICADOR

Supera frequentemente a expectativa de
9 — 10 pontos desempenho.
7 —8.9 pontos Supera eventualmente a expectativa de

desempenho.
5—6,9 pontos Desempenho regular.

Frustra eventualmente a expectativa de
3 — 4,9 pontos

desempenho.

Frustra frequentemente a expectativa de
1 -2,9 pontos desempenho.

A partir da pontuacgdo/indicador obtido, haverd um procedimento especifico, devidamente

orientado pelo setor de recursos humanos e o superior responsavel.

Dos Resultados da Avaliagcdo de Desempenho e Dos Procedimentos

Apos o preenchimento pelos respectivos avaliadores, os formularios deverdo ser
encaminhados ao setor de recursos humanos para o calculo do resultado final e elaboracéo

do Relatério de Avaliacdo Anual, constante no Anexo XIlI.

O Relatério de Avaliacdo Anual, independentemente do resultado alcancado, sera
encaminhado para o Comité Permanente de Progressao na Carreira para a competente

analise e homologacéo.
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Apoés a homologacéo pelo Comité Permanente de Progressédo na Carreira, 0 Relatorio de
Avaliagdo Anual sera disponibilizado ao superior responsavel do servidor avaliado em até 3
(trés) dias uteis.

Compete ao superior responsavel, apos o recebimento do Relatério de Avaliacdo Anual, no
prazo maximo de 3 (trés) dias uteis:

| - discutir conjuntamente com a equipe envolvida no respectivo processo as informagoes
prestadas no Relatério;

Il - comunicar ao avaliado o resultado da sua avaliacao.

O servidor avaliado recebera o Relatorio de Avaliacdo Anual através do sistema de
informacdo utilizado pela Administracdo Publica ou em seu e-mail, ou, ainda, em meio fisico,

momento em que comeca a correr 0 prazo para interposicéo de recurso.

No processo de avaliacdo, o servidor que se sentir prejudicado podera propor recurso ao
Comité Permanente de Progressdo na Carreira, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
apresentando suas razdes com fatos, fundamentos e provas que justifique a retificacdo do
ato.

ApoOs a fase recursal, passa-se a seguinte etapa:

Quando o resultado da avaliacdo alcancar pontuacdo 7 (sete) ou superior, 0 setor de
recursos humanos arquiva o Relatério de Avaliacdo Anual para futura utilizacdo no calculo
da Progressao por Desempenho, no fim do quadriénio.

Quando o resultado da avaliacdo alcancar pontuacdo de 1 a 6,9, o setor de recursos
humanos, juntamente com o superior responsavel, deve adotar as seguintes medidas:

| - na hipétese de pontuacéo 5 a 6,9, encaminhar o servidor para capacitacao;ll

- na hipétese de pontuacao 3 a 4,9, encaminhar o servidor para capacitacao;

lll - na hipétese de pontuacdo 1 a 2,9 e na reincidéncia de pontuacao 3 a 4,9, solicitar a
abertura de Processo Administrativo Disciplinar para aplicacdo da pena de demisséo do
servidor.

O setor de recursos humanos juntamente com o superior responsavel, poderédo, ainda:

| - promover uma andlise sobre a adaptacao do servidor relativa ao local de trabalho;

Il - identificar se ha possiveis problemas pessoais do servidor;

[l -  remanejar o servidor, respeitada as atribuicées e vencimento do cargo, de acordo com
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o interesse da Administracdo Publica;

IV - outras medidas pertinentes.

A cada 4 (quatro) anos, o setor de recursos humanos elaborara o Relatério de Avaliacao
para Progresséo por Desempenho, parte integrante do Anexo XlII, onde constara o resultado
final do quadriénio para fins de progressdo funcional, submetendo-o a andlise e
homologacao do Comité Permanente de Progressao na Carreira.

Fara jus a Progressédo por Desempenho, o servidor que obtiver na média aritmética das

avaliacdes anuais do quadriénio, pontuacao 7 (sete) ou superior.

Normas de Avaliacdo de Desempenho

a) Durante o processo, as avaliacdes sédo confidenciais, ou seja, o servidor avaliado e os
seus avaliadores ndo terdo acesso aos formularios das outras avaliagbes nas quais
naoestejam envolvidos diretamente na composicdo (preenchimento), mesmo em se tratando de
superior responsavel;

b) Quando a pontuacdo de algum avaliador apontar uma diferenca muito discrepante, a
divergéncia podera ser encaminhada ao Comité Permanente de Progressdo na Carreira para
uma analise. O Comité podera ouvir os avaliadores, separadamente, para que justifiquem
seus posicionamentos. Se houver fatos que comprovem ma-fé, podera ser anulado o
formulario e escolhido outro avaliador.

c) Cabe ao setor de recursos humanos juntamente com o superior responsavel definir quais

treinamentos ou cursos para capacitacao sao pertinentes a cada caso.
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ANEXO XIIl - FORMULARIOS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
FORMULARIO: AUTOAVALIACAO

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO
FORMULARIO: AUTOAVALIACAO
PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTAGAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DA AVALIACAO:

O formulario devera ser preenchido pelo servidor;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacéo de 1 a 10;

As médias serdo calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo servidor e anexado ao
processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA
compromisso com o cumprimento do horéario de trabalho e com as

normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horario definido.
1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horario de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.

1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
administrativas, além de contribuir para a manutencdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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2. Relagdes interpessoais: refere-se ao comportamento dos NOTA
servidores com relacao a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo

desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigéavel.

2.1 Sabe escutar e observar mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que é
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realiza¢cOes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor NOTA
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacdes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocgdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acOes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo aceita sugestbes com
tranquilidade, atendendo as direcfes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra ndo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tenséo.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacdes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisi¢cdo de novos
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicacdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informaces e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.

4.4 Procura constantemente melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situagbes do
cotidiano.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solucbes e NOTA
sugestbes para situacfes ou problemas, por iniciativa propria,
visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientacdo constante dos outros.

5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagbes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientagdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o
atendimento ao usuario e se manter orientado para a satisfacdo e

necessidade deste, bem como contribuir para a promocao da
imagem de qualidade dos servigos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e améavel, mostrando-se disposto ao
usuério.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuérios, colocando a qualidade dos servigos publicos acima dos
Seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia 0s meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissfes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.

7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):
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8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, & sua contribuicdo para a

obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0s
compromissos pactuados, inspirando confianca.

8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos os niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executar as tarefas inerentes a sua funcéo.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcéo
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacao pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com precisao, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrdo de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.
Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acOes e valorizagdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢des com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o préximo, mantendo o sigilo
devido as informac¢des que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Codigo de Etica do Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatéria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatoria das médias por 10):

Local: | Data:
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Assinatura do servidor avaliado
FORMULARIO; SUPERIOR RESPONSAVEL

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO
FORMULARIO: SUPERIOR RESPONSAVEL
PROCESSO DE AVALIACAO N°

NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DA AVALIACAO:

~

INSTRUCOES:

O formulario devera ser preenchido pelo superior responsavel pelo servidor;
A avaliacao deve ser pautada nos comportamentos emitidos pelo servidor e
ndo em funcdo de antipatias, empatias ou comentéarios de terceiros;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacao de 1 a 10;

As médias serao calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo superior responsavel e
anexado ao processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA
compromisso com o cumprimento do horario de trabalho e com as

normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horario definido.
1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horério de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.
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1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
administrativas, além de contribuir para a manutencdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

2. RelacOes interpessoais: refere-se ao comportamento dos
servidores com relacéo a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo

desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

2.1 Sabe escutar e observar, mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que €
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realiza¢bes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor NOTA
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacdes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acoes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo, aceita sugestdes com
tranquilidade, atendendo as direcbes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra nédo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tensao.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacBes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisicdo de novos NOTA
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicagdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informacoes e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.
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4.4 Procura constantemente a melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situagbes do
cotidiano.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solucdes e
sugestdes para situacbes ou problemas, por iniciativa propria,

visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientacdo constante dos outros.

5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagcdes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientacdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o
atendimento ao usuario/contribuinte e se manter orientado para a

satisfacdo e necessidade deste, bem como contribuir para a
promoc¢ao da imagem de qualidade dos servigos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e amavel, mostrando-se disposto ao
usuério.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuarios, colocando a qualidade dos servi¢os publicos acima dos
seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia os meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissdes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.
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7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, a sua contribuicdo para a

obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0S
compromissos pactuados, inspirando confianca.

8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos 0s niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executa as tarefas inerentes a sua funcao.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcéao
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacdo pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com preciséo, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrédo de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.
Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acdes e valorizagdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢des com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o proximo, mantendo o sigilo
devido as informacdes que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Cadigo de Etica dos Servidores do
Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatédria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatoria das médias por 10):
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Local: | Data:

Assinatura do superior responsavel
FORMULARIO: SERVIDORES AVALIADORES

FORMULARIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO
FORMULARIO: SERVIDORES AVALIADORES
PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAOQ:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SERVIDOR AVALIADOR:

MATRICULA: | LOTAGCAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DA AVALIACAO:

INSTRUCOES:

O formulario devera ser preenchido pelo servidor;

A avaliacao deve ser pautada nos comportamentos emitidos pelo servidor e
nao em funcao de antipatias, empatias ou comentarios de terceiros;

Para cada fator deve ser registrada uma pontuacéo de 1 a 10;

As médias serdo calculadas pelo setor de recursos humanos;

O formulario devera ser datado e assinado pelo servidor avaliador e anexado
ao processo de avaliacdo de desempenho.

AVALIACAO DO SERVIDOR

1. Assiduidade, pontualidade e disciplina: refere-se ao NOTA

compromisso com o cumprimento do horario de trabalho e com as
normas vigentes.

1.1 Chega ao trabalho no horario definido.

1.2 Comunica com antecedéncia a chefia e a equipe as auséncias
necessarias durante o horério de trabalho.

1.3 Cumpre a jornada de trabalho tanto no aspecto do horario como
em frequéncia.
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1.4 Tem conhecimento e cumpre as normas e deveres, atende as
demandas da chefia que estdo de acordo com as leis e politicas
administrativas, além de contribuir para a manutencdo da ordem no
ambiente de trabalho.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

2. RelacOes interpessoais: refere-se ao comportamento dos
servidores com relacéo a seus colegas de trabalho e o tipo de vinculo

desenvolvido com eles, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

2.1 Sabe escutar e observar mostrando-se capaz de detectar as
necessidades dos demais com facilidade e ajudando no que é
necessario.

2.2 Reconhece, respeita, valoriza e compartilha positivamente os
saberes e realizacdes dos colegas.

2.3 Aceita e lida de forma positiva com os feedbacks recebidos.

2.4 Usa a capacidade de influenciar para melhorar o estado de
espirito das pessoas, contribuindo para um ambiente de trabalho
pacifico e amigavel.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

3. Flexibilidade e autocontrole: refere-se a capacidade do servidor NOTA
de modificar e adaptar seu comportamento e pensamento, com

agilidade, quando surgem imprevistos, novas informacdes, métodos,
processos, ferramentas, equipamentos e demandas, bem como ao
autocontrole das emocgdes no cotidiano de trabalho.

3.1 Visualiza rapidamente a necessidade de mudancas propondo
acoes alternativas em seguida.

3.2 Diante de necessidades de modificacdo aceita sugestbes com
tranquilidade, atendendo as direcbes ofertadas pela chefia e colegas.
3.3 Demonstra ndo se deixar levar pelas emoc¢des em situacdes de
tenséo.

3.4 Adapta-se com agilidade aos imprevistos e as mudancas de
informacBes, métodos, processos, ferramentas, equipamentos e
demandas.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

4. Aperfeicoamento continuo: relaciona-se a aquisicdao de novos NOTA
conhecimentos, atitudes e comportamentos necessarios para o bom

andamento das atividades e sua eficaz aplicagdo no ambiente
laboral.

4.1 Se interessa e se preocupa em capacitar-se e atualizar-se em
sua area de trabalho.

4.2 Compartilha com os colegas e chefia novas informacoes e
conhecimentos recém adquiridos.

4.3 Busca refletir no seu comportamento, pedir desculpas quando
erra e perdoar as falhas dos colegas.
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4.4 Procura constantemente melhora no seu desenvolvimento
humano, principalmente na forma como reage as situagbes do
cotidiano.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

5. Iniciativa e autonomia: refere-se a propostas de solucdes e
sugestdes para situacbes ou problemas, por iniciativa propria,

visando a melhoria efetiva do trabalho, desenvolvendo suas
atividades de forma independente, mas articulada, sem a
necessidade de orientacdo constante dos outros.

5.1 Age de forma preventiva e proativa em suas tarefas, de forma a
evitar atrasos e agravamento de problemas.

5.2 Se comunica com seu superior imediato e propde ideias para o
melhor cumprimento dos objetivos da equipe.

5.3 Mostra-se disponivel, ouve as solicitagcdes com interesse e busca
atender da melhor forma possivel.

5.4 Tem facilidade de solucionar problemas decidindo de maneira
correta e prevendo consequéncias.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

6. Orientacdo para o usuario: refere-se a disponibilidade para o
atendimento ao usuario e se manter orientado para a satisfacédo e

necessidade deste, bem como contribuir para a promoc¢éao da
imagem de qualidade dos servigos.

6.1 Escuta atentamente as queixas e insatisfacdes dos usuarios,
tratando-os de forma cordial e amavel, mostrando-se disposto ao
usuario.

6.2 Soluciona rapidamente as necessidades e problemas dos
usuarios, demonstrando proatividade.

6.3 Contribui significativamente para a imagem de qualidade dos
servicos prestados pela equipe e por toda a Administracdo Publica.
6.4 Como servidor publico, preocupa-se em atender as necessidades
dos usuarios, colocando a qualidade dos servi¢os publicos acima dos
seus interesses pessoais.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

7. Produtividade e eficacia: refere-se ao rendimento do trabalho em
termos de quantidade e qualidade dos resultados esperados,

utilizando o tempo e outros recursos disponiveis para melhor
desempenho.

7.1 Realiza suas atividades com exigéncia e rigor, estando atento aos
critérios de qualidade.

7.2 Gerencia os meios e recursos disponiveis de maneira racional e
produtiva, para a realizacdo de suas atividades da melhor forma
possivel.

7.3 Conclui, em tempo habil, todas as atividades que se envolve, seja
as especificas de seu cargo como as de comissdes, grupos de
trabalho e outros, com 0 mesmo empenho e foco na qualidade.
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7.4 Compartilha saberes e habilidades com os colegas, para elevar
a produtividade de toda a equipe.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

8. Trabalho em equipe: refere-se a participacdo e a cooperacao do
servidor no trabalho comum da equipe, a sua contribuicdo para a

obtencdo dos resultados do setor, subordinando seus interesses
pessoais aos objetivos da equipe, e ao respeito a hierarquia de
comando.

8.1 Envolve-se no planejamento da equipe e cumpre com 0S
compromissos pactuados, inspirando confianca.

8.2 Relaciona-se bem e mantém o dialogo aberto com todo tipo de
pessoa pertencente a todos 0s niveis hierarquicos.

8.3 Trabalha sempre cooperando com os demais membros da
equipe.

8.4 Reconhece as hierarquias de trabalho, e dentro dos principios do
respeito, executar as tarefas inerentes a sua funcao.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

9. Conhecimento técnico: refere-se ao cumprimento da funcéao
aplicando o conhecimento técnico necessario, com dominio da

legislacdo pertinente, assim como trabalhar com planejamento,
ordem e métodos adequados.

9.1 Executa o trabalho com preciséo, incidéncia minima de erros e
retrabalhos, assegurando um bom padrédo de qualidade técnica.

9.2 Possui dominio completo sobre os conhecimentos técnicos
aplicados a sua funcéo.

9.3 Detém conhecimento da legislacdo, normas e politicas
necessarias a sua funcgéo.

9.4 Trabalha com planejamento, ordem e métodos adequados.
Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

10. Comportamento ético: refere-se a atitude pautada pelo
respeito ao proximo, integridade, senso de justica,

impessoalidade nas acdes e valorizagdo do conceito de
cidadania e do bem publico.

10.1 Executa suas a¢des com probidade, moralidade, decoro e zelo
ao bem publico.

10.2 Comporta-se de forma a respeitar o proximo, mantendo o sigilo
devido as informacdes que possam de alguma forma expor o outro.
10.3 Age de forma impessoal com todos, sem usar o bem publico
para beneficiar pessoas do seu interesse.

10.4 Conhece e segue o Codigo de Etica do Municipio.

Média das notas (somar as notas e dividir por 4):

Somatéria das médias das notas:
MEDIA GERAL (dividir a somatéria das médias por 10):
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Local: | Data:

Assinatura do servidor avaliador

ANEXO XIV - RELATORIOS DE AVALIACAO
RELATORIO DE AVALIACAO ANUAL

RELATORIO DE AVALIACAO ANUAL
PROCESSO DE AVALIACAO N°

NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

INSTRUCOES:

Para a pontuacéo final, a média geral de cada formulério de avaliagdo devera ser multiplicada
pelo seu respectivo peso, sendo:

Relatorio | - Autoavaliagdo: peso 01 (um);

Relatorio 1l - Avaliagéo do superior responsavel: peso 05 (cinco);

Relatorio 1l - Avaliagéo de um colega servidor: peso 02 (dois);

Relatério IV - Avaliacdo de um colega servidor: peso 02 (dois).

Em seguida, deve-se somar os resultados encontrados e dividir por 10 (dez), alcan¢gando a
pontuacdo final, que ser utilizada para afericdo do resultado da avaliacdo de desempenho.

A férmula matematica para célculo do resultado final é:

(Relatério | x 1) + (Relatdrio 11 x 5) + (Relatorio 1l x 2) + (Relatério 1V x 2)
10

PONTUACAO FINAL:
PONTUACAO NIVEL DE DESEMPENHO
9 -10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.

7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.
5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.
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3 —4,9 pontos | ( ) Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.

1-2,9 pontos | ( ) Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.
PARECER FINAL.:

() Alcancou a pontuacao para progressao por desempenho;

( ) Encaminhamento para capacitacao;

() Encaminhamento para Processo Administrativo Disciplinar.

Observacao:
Local: Data:
Assinatura do servidor avaliado Assinatura do superior responsavel

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PRIMEIRA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PRIMEIRA PROGRESSAO POR

~ DESEMPENHO
PROCESSO DE AVALIACAO N°

NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAOQ:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTACAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

INSTRUCOES:

A primeira oportunidade para Progressao por Desempenho ocorre em 2 (dois) anos,
contados a partir da aprovacdo em estagio probatoério ou da promulgacéo da lei do
Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdes, conforme o caso.

Para a pontuacao final, sera feita a média aritmética dos resultados das avaliagbes
do biénio. Ou seja, deve-se somar a pontuacao obtida nos ultimos dois anos e dividir
por 2 (dois).

A formula matematica para célculo do resultado final é:

Ano 1+ Ano 2
2

PONTUACAO FINAL:

PONTUACAO NiIVEL DE DESEMPENHO
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9 — 10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.
7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.

5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.
()
()

3 — 4,9 pontos Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.
1-2,9 pontos Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.
PARECER FINAL.:

( ) Conseguiu a Progressao por Desempenho
() Nao conseguiu a Progressao por Desempenho

Local: Data:

Assinatura do servidor avaliado Assinatura do superior responsavel
RELATORIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO

Z ~ ~

RELATORIO DE AVALIACAO PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO
PROCESSO DE AVALIACAO N°
NOME DO SERVIDOR AVALIADO:

MATRICULA: LOTACAO:
CLASSE: NIVEL ATUAL:
CARGO:

NOME DO SUPERIOR RESPONSAVEL:

MATRICULA: | LOTAGCAO:
CARGO:

PERIODO AVALIADO:

DATA DO RELATORIO:

INSTRUCOES:

Para a pontuacao final, sera feita a média aritmética dos resultados das avaliagbes
do quadriénio. Ou seja, deve-se somar a pontuacao obtida nos ultimos quatro anos e
dividir por 4 (quatro).

A férmula matematica para célculo do resultado final é:

Anol+Ano2+Ano3+Ano4
4

PONTUACAO FINAL:

PONTUACAO NIVEL DE DESEMPENHO
9 -10 pontos | ( ) Supera frequentemente a expectativa de desempenho.
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7 —8,9 pontos | ( ) Supera eventualmente a expectativa de desempenho.
5-6,9 pontos | ( ) Desempenho regular.

3 —4,9 pontos | ( ) Frustra eventualmente a expectativa de desempenho.
1-2,9 pontos | () Frustra frequentemente a expectativa de desempenho.
( ) Conseguiu a Progressao por Desempenho
() Nao conseguiu a Progressao por Desempenho

Local: Data:

Assinatura do servidor avaliado Assinatura do superior responsavel
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