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LEI COMPLEMENTAR N. © 733/2019, 18 DE JANEIRO DE 2018.

‘REORGANIZA O PLANO DE CARGOS, E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE BERTOPOLIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

A Camara Municipal de Bert6polis, Estado de Minas Gerais, aprovou & &,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar ne ambito do Municipio de Bertdpolis-MG
reorganiza ¢ Plano de Cargos e Vencimentos dos Poderes Publicos Municipais de
Beridpolis, sendo que os cargos plblicos previstos no Anexo | desta Lei constituem-
se do Quadro Permanente do Municipic de Bertépalis, com excegdo dos cargos da
Educacao, que possui o Plano de Cargos e Remuneracéo da Educaggo criado por Lsi
Complementar Municipal prépria.

Paragrafo Unico: O Regime Juridico dos Servidores Plblicos do Municipio
de Bertdpolis & o Estatutario.

Art. 2°. Fica instituide o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores
plblicos, no ambito dos Poderes do Municipio, fundamentados nos principios de
qualificagdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar a
continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia do servico publico.

Art. 3°. O Plano de Carges e Vencimentos tem por objetivo prover a
administracdo direta do Poder Executivo com uma estrutura de cargos organizados
com a finalldade de assegurar a continuidade administrativa.

Paragrafo Unico: A qualidade e eficiéncia do servigo publico devem ser
geridas considerando-se os seguintes principios, pressupostos e diretrizes:

I. O ambiente plblico e as fungdes sociais da Prefeitura Municipal, gue deve manter
estrutura organizada para atender 3s necessidades dos usuarios bem como &
realizagdio de seus direitos, visando & realizaco do principio da dignidade da
pessoa humana,

il. A descentralizacio de poder, tende em vista 2 prioridade de atendimento da
demanda popular e a complexidade do trabalho plblico municipal que abrange
diversos ramos de atividade;
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. O plansjamento participativo, o controle plblico e social das agbes e a valorizacdo

do servidor piblico municipal;
A cidadania, os valores sociais do frabalho, a livre express8o da atividade
intslectual e a garantia do acesso a informacéo;

V. A gualidede dos processos de trabalho tendo em vista a necessidade da

VIL

viil,

Xl

rezlizagdo dos direitos dos municipes;

Organizacdo dos cargos e adogdo de instrumentos gerenciais de politica de
pessoal integrados ao planejamentc estratégico e ac desenvolvimento
organizacional da Prefeitura de Beridpolis;

Articulag@o dos cargos em ambientes organizacionais vinculados & natureza das
atividades e aos objetivos estratégicos, baseados nas necessidades dos usuarios
da Prefeitura de Bertopalis;

Investidura do cargo de provimento efetivo, condicionada & aprovagio em
concurso ptblico e garantia do desenvolvimento no cargo, por meio dos
instrumentos pravistos nesta Lei, adotando uma perspectiva funcional vinculada
ao planejamento estratégico e aoc desenvolvimento crganizacional;

Garantia da oferta continua de programas de capacitaggo necessarios a demanda
oriunda dos municipes e ac desenvolvimento institucional gque contemplem
aspecios técnicos especializados e a formagdo geral;

Avaliagéo de desempenho funcional dos servidores municipais de Bertépolis,
como parte do processo de desenvolvimento destes, realizada mediante critérios
objetivos decorrentes das metas contidas no plangjamento institucional,
referenciada no carater coletive do trabalho e nas expectativas dos cidadaos de
Beridpolis, sujeitos ao planejamento orgamentério e da avaliagdo das acbes
municipais;

Critério equanime para desenvolvimento profissional do servidor efetivo, com base
na igualdade de oportunidades, no mérito funcional, na qualificacdo e ne esforco
pessoal.

Art. 4°. O Planoc de Cargos, e Vencimentos obedecera acs principios de:

. Equidade — Assegurando tratamento isondmico para cargos integrantes de um

mesmo grupo ocupacional, igual ou assemelhado, entendido como a igualdade de
direitos,; obrigagdes e deveres.

Concurso publico — A investidura em cargo publico de provimento efetivo sera
mediante concurso plblico de provas, ou de provas e titulos, assegurando-se os
direitos dos servidores alcancados pelo que dispde o art 19, do Ato das
Disposicbes Transitorias da Constituicdo Federal.

Impessoalidade e legalidade — Todas as medidas e procedimentos, atos, falos e
normas referente a este Plano de Cargos e Vencimentos terdo, cbrigatoriamente,
o carater de impessoalidade e de legalidade, respondendo o administrador ou
agente plblico por transgressées g estes principios.

Publicidade e transparéncia — Os atos & procedimentos decorrentes deste Plano
de Cargos & Vencimentos dever8o ter, obrigatoriamente, o carater publico,
assegurando a transparéncia & a lisura em todas eles.
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Eficiéncia — O principio da sficiéncia é o que se impbe a tedo agenie publico para
realizar suas atribuiches com presteza, perfeic@o e rendimento profissional, E o
mais modarmo principio da fung@c administrativa, que ja ndo se contenta em sar
desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados positivos para o
servigo plblico e satisfatdrio atendimento das necessidades da comunidade e de
seus membros: eficiéncia corresponde ao dever da boa administracao.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para efsito desta Lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

SERVIDOR PUBLICO, titulares de cargos, smpregos e fungdes na administragao
direta, autarquica e fundacional, nos moldes do artigo 37, inciso [, da Constituiggo
Federal, e que s&o regidos por um estaiulo, definidor de direitos e obrigagtes,
CARGO PUBLICO & o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, criados por Lei, com denominagao propria, nomero
certo e vencimento a ser pago pelos cofres plblicos;
CARGO PUBLICO DE PROVIMENTO EFETIVO, OU CARGO EFETIVO, € o
ocupado por servidor aprovado em concurso publico e nele legalmente investido;
GRUPO DE ATIVIDADES & o conjunto de cargos agrupados segundo sua area
de atuacac:
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAC & o cargo de confienga com
atribuicBes de direglio, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo &
exoneragdo, e podera ser de recrutamente amplo ou limitado;
CLASSES DE CARGOS & o agrupamento de cargos da mesma natureza
funcional, dos quals se exige nivel de escolaridade e de responsabilidade
compativel com a sua natureza e com & complexidade das atribuigBes que lhes
sdo proprias,
CLASSE ISOLADA & & classe de cargos que ndo constitul cargos de provimento
efetivo;
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS é o conjunto dos principios e das normas
gue:

a. Disciplinam os cargos;

b. Relacionam as respectivas classes de cargos efetivos, com os niveis de
escolaridade e de vencimento dos servidores que 0s ocupanm;

¢. Estabelecem critérios para progressio nos cargos.
NIVEL & o simbolo atribuide ao conjunto de classes equivalentes quanto ao grau
de complexidade, responsabilidade e escolaridade, visando a determinar a faixa
de vencimento correspondents;
FAIXA DE VENCIMENTOS & a escala de padrbes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;
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X!. GRAU DE VENCIMENTO & a letra que Iideniifica o vencimento percedido pelo
servidor dentro da faixa de vencimento da classe que ocupa;

Xli. INTERSTICIO &0 lapso de tempo estabelecido como minimo necessario para que
o servidor se habilite & progress&o horizontal e promog&o funcional;

Xili. PROGRESSAQO HORIZONTAL & z passagem do servidor de seu grau de
vencimento pare outro imediatamente superior, dentro da faixa de vencimerito da
classe a que perience, observados as normas contidas nesta Lei & seu regulamento
especifico,

Xlv. TABELA DE VENCIMENTO €& o conjunto de vslores disiribuidos
progressivamente do menor ao maior padrao de vencimento;

XV. VENCIMENTO BASICO & a retribuigdo pecuniéria minima correspondente ao
nivel de cada carge, para o nivel inicial dos cargos com escolaridade elementar;

XVl. REMUNERACAO e o vencimento do cargo, acrescidc das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em Lei,

XVii. FUNCAO GRATIFICADA: & a instituida por esta Lei, a ser desenvolvida por
servidores efetivos ou servidores contratados em carater temporério para atender
as necessidades da Administrag@o Plblica Municipal;

XVill. FUNCAO DE CONFIANCA: & o conjunto de atividades especificas, a serexercida
exclusivamente por servidor do quadro efetivo, para atender situagbes que por
sua natureza e eventualidade ndo justificam a criagdo de cargo proprio, com
atribuicdes de diregac, chefia e assessoramento,

XIX. FUNCAOQ PUBLICA TEMPORARIA: & o conjunto de atividades especificas, a ser
exercido em carater precério por servidor admitido por processo se selegéo
simplificada na forma da Lei, para atender necessidades urgentes & inadiaveis do
servigo plblico e submetido ac regime estatutario;

XX. FUNCAO PUBLICA ESTAVEL: s8o as fungdes plblicas de servidores que ndo
se efativaram em conformidade com o art. 37 da Constituicdo Federal, nos termos
do art. 12 de ADCT,

XXi. EFETIVO EXERCICIO & o tempo de efelivo exercicio a partir da investidura em
cargo publico mediante aprovagdo prévia em concurso publico.

XXIll. AUXILIAR ADMINISTRATIVO em relacéo ao cargo Auxiliar Administrativo, que
na Lei Complementar 585/2006 especifica 30 horas semanais, e fica estabelecido
que para demais concurso & ou Processo Seletivo a partir da nova Lei a sua
carga horéria serd de 40 horas semanais de acordo com o Anexo L

XXlll. PORTEIRO em relagdo 20 cargo Porteiro, que na Lei Complementar 585/2006
especifica 30 horas semanais, & fica estabelecido que para demais concurso e
ou Processo Seletivo a partir da nova Lei a sua carga horaria sera de 40 horas
semanais de acordo com o Anexo L.

CAPITULO NI
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 8°. O Plano de Cargos & Vencimentos da Prefeitura de Beridpolis se
compbe de:
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I, QUADRO EFETIVO: sera presnchide exclusivamente por servidores aprovados
em concurso plblico, sendo a quantidade e a classificac@o das classes em seus
respectivos padrbes iniciais, constantes do Anexo | desta Lel.

II. QUADRO EM COMISSAO: com cargos em comisséo, sendo a quantidade e seus
respectivos padrdes salarials, conforme previsto em Leis proprias.

. QUADRO SUPLEMENTAR: com fungdes publicas de servidor estavel no servigo
pliblico municipal de Bertépolis, por forga do disposto no art. 19, do Afo das
DisposicBes Transitorias da Constituic3o Federal, com os respectivos cargos em
extingao.

§ 1°. Os detentores de fungdo publica, na situagéo de que trata esle artigo,
serdo posicionados exclusivamente para efeilo de percepcéio de vencimento, nas
tabelas correspondentes ac Plano de Cargos e Vencimentos.

§ 2°. O quadro suplementar sera extinto com as vacancias.

Art. 7°. Os cargos sdo divididos em requisitos segundo os fatores de
escolaridade, complexidade e responsabilidade das fungdes.

§ 1°- Os niveis dos cargos de provimento efetivo desdobram-se em
classes de “A" a "R", que constitul a linha de progresséo horizontal, previstos no Anexo
IV desta Lei.

§ 2°. Todo cargo inicia-se na classe "A", podendo o titular de cargo atingir,
progressivamente, a Ultima classe, mediante progressao horizontal.

§ 3°. A progressao horizontal serd no percentual de 1% (um por cento) para
es classes, obedecido o intersticio de dois anos, comegando a ser contada a pariir da
data da vigéncia desta Lei, a requerimento do Servidor, preservado o direito adgquirido
e o ato juridico perfeito.

§ 4°. A especificagic geral dos fatores de complexidade dos cargos, & as
especificacdes detalhadas fazem parte da descrigio dos cargos contidos no Anexo
Vil

§ 5° Caberd & Secretaria Municipal de Administraggo nesponsavel pela
gestdo de pessoal, avaliar anualmente, a adequagio do quadro de pessoal as
necessidades da municipalidade, propondo, se for o caso, 0 seu redimensionamento,
consideradas, entre outras, as seguintes variaveis:

1. As demandas sociais,

Il. Os indicadores socioecondmicos da cidade e da regiao,
. A modernizacio dos processos de trabalho e as inovagdes tecnologicas;
IV. A relag3o entre o nimero de cargos previstos & 0 de usuarios;
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V. A capacidade financeira & orgamentéaria da Prefeitura Municipal bem como as
exigéncias dos art. 16 e 17 da Lel Complementar n. °.101, de 4 de maic de 2000,
& o disposto no inciso XH1 do art. 37 e no § 1° do art. 169 da Constituicgo Federal;

Vi, E nulo de pleno direito o ato de que resulte aumento de despesa com pessoal
expedido nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final do mandato do titular
do respectivo Poder ou 6rgéo referido no art. 20, da Lei Complementar n. ® 101,
de 4 de maio de 2000.

§ 6°. A lotagBo global dos cargos de provimento efetive do guadro previsto
no Anexo | corresponde ao quantitativo total de cargos previstos nesta Lei, e & cada
ano havera previsio da alocagdo de recursos, no orgamento geral da Prefeitura de
Bertépolis, a fim de cobrir os custos globais de administragéo do quiadro de pessosl,

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Secédo |
Dos Requisitos

Art. 8°. Os requisitos de escolaridade, vencimentos, carga horéria para
provimento dos cargos ficam estabelecidos em conformidade com o Anexo | desta Lel
Complementar.

Art. 9°. As atribuigbes, requisitos e responsabilidades cometidas aos
cargos dos grupos ocupacionais sio determinadas pelas atividades finalisticas,
ambientes organizacionais e especialidades definidas no Anexo Vi desta Lsi.

Secao ll
Da Forma do Provimento

Art. 10. A investidura em cargo de que trata esta Lei depende de aprovagao
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com &
natureza e 2 complexidade do cargo, na forma prevista em Lei, ressalvadas as
nomeagbes para cargo em comissao declarado em Lei, de livre nomeagéo &
exoneracioe.

§1°. O concurso piiblico destinado a apurar a qualificagBo e o atendimento
aos pré-requisitos exigidos para © ingresso no cargo serd desenvolvido em etapas
objetivas, de carater eliminatorio e classificatorio, conforme edital.

§ 2°. A aprovagdo em concurso, dentro das vagas abertas em Edital, dara
ao candidato direito @ nomeagdo a0 Cargo concorfido, dentro do prazo de sua
validade, considerando para tal, possivel prorrogacéo, respeitada rigorosamente a
ordem de classificagao.
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Art. 11. O provimento de carges efetivos do gquadro de pessoal da
Prefeitura dar-se-a8 exclusivamente por meio de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, desde que comprovada a existéncia de vagas nas secrelarias
municipais.

Art 12. Os integrantes do quadro de pessoal da Prefeitura sé adquirirdo
estabilidade no servigo plblico apbés trés anos de efetivo exercicio e apds se
submeterem & avaliacdo de desempenho pela chefia imediata, com anuéncia do
respectivo Secretario e revisada pela comissdo, criada especificamente para essa
finalidade, por ato do Executive Municipal.

Art. 13. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo,
temporérios e cargos de provimento em comissdo.

Art. 14. Os cargos de provimento efetivo, constanies do Anexo | desta Lei,
serdo providos:

|. Por nomeag&o precedida de concurso publico.

§ 1°. Os cargos de provimento temporario, constanies do Anexo Il desta
Lei, serdo providos:

|. Por Contragdo Temporaria conforme Lei 11.350/06.

Art. 15. Para provimente dos cargos efetivos serdo rigorosaments
observados os requisitos basicos & os especificos estabelecidos para cada classe,
sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo
de espécie algums para o0 municipio ou para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem lhe der causa.

§ 1°. Os cargos publicos serdo acessiveis, na data da posse, a todos os
que preencham, obrigatoriamente, 0s seguintes requisitos:

I. Nacionalidade brasileira, ressalvados os casos em que a Constituigdo Federal
expressamente admitir 8 nomeagéo de estrangeires;
Il. Estar no gozo dos direitos politicos;
lll. Estar em quitagBo com as obrigagbes militares e elaitorais;
IV. Ter aidade minima de 18(dezoito) ancs;
V. Ter aptiddes fisicas, mentais e psicolégicas comprovadas pela Junta Médica
Municipal;
VI. Ter o nivel de escolaridade exigida para o exarcicic do cargo.
Vil. Lograr habilitagdo prévia em concursc publico, ressalvada 2 atribuicgo de cargo
de livre provimento em comissao;
Vill. Atender as condicGes especiais prescritas em Lei para provimento do cargo.
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§ 2°. Os cargos publicos s@o acessivels aos estrangeiros nas areas de
educacao, ciéncia e tecnologia, na forma estabelecida em Lel.

Art. 16. O ingresso do titular de cargo do quadro de pessoal da Prefeitura
dar-se-a no grau inicial da classe para a qual prestou concurso, atendando ao numero
de vagas de acordo com o edital.

Art. 17. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pele chefe do Poder Executivo Municipal, mediante sclicitagdo dos
secretarios e titulares de igual nivel hierdrguico, desde que heja vaga e dotagdo
orgamentaria e financeira para atender as despesas, e atenda aos parametros
estabelecidos nos ars. 16 e 17 da Lei Complementar n°® 10172000 "Lei de
Responsabilidade Fiscal’, e o disposio no inciso XIIl do art. 37 e no § 1° do art. 1689,
da Constituicéo Federal.

§ 1°. Da solicitagio devera constar:

l. Denominagdo & nivel de vencimento da classe;

I. Quantitativo de cargos e vagas a serem providos;
. Prazo desejével para provimento;
Iv. Justificativa para solicitag@c de provimento.

Art. 18. Ao entrar em exercicio, o titular de cargo nomeado para cargo de
provimento efetivo ficara sujeito a0 estégio probatério, pelo periodo de 3 (trés) anos
ininterruptos no cargo, contando da data da sus Investidura, durante o qual sua
aptidao, eficiéncia e capacidade serdo objetos de avaliagdo do desempenho do cargo.

Art. 19. Os cargos de provimento 8m comissao sho de livre nomeagao e
exoneracdo do chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 20. Em qualquer modalidade de provimento, inclusive nas
substituiches e contrataco tamporéria sera exigide 0 atendimento aos requisitos de
hebilitacdo e outros, constantes das especificacbes estabelecidas no Anexo | desta
Lei.

Art. 21. Para atender necessidades temporarias de excepcional interesse
publico, podera haver contratagao temporaria por prazo determinado, sob a forma de
Contratc Administrativo, em conformidade com o art. 37, I1X da Constituicio Federal e
lei municipal.

Art, 22. Para atender necessidades temporarias advindas de Convénios e
Programas com o Govemno Federal e Estadual, conforme legislacdo especifica de
cada um e, quando for o caso obrigacional, aprovagdo por respectivo Conselho
Municipal, fice o Executivo autorizado a contratar pessoal, a fim de exascutar as
obrigacbes assumidas pelo Municipio.
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§ 1° O prazo de vigéncia dos contratos mencionados no caput ficam
limitados a duragao dos referidos Convénios & Programas.

§ 2°. A contratagdo ora autorizada dar-se-8 mediante Contrato
Administrativo, precedido de Selegao Pblica com ampla divulgacéo.

§ 3°. A contrac@o serd limitada ao nimero de vagas cuja nomenclatura,
requisitos, escolaridade, carga horaria e vencimentos estiverem estabelecidos nos
referidos Convénios e Programas.

Secao il
Do Concurso Piblico

Art. 23. As instrugbes requlamentadoras do concurso pliblico serdo
publicadas em edital, que contera, tendo em vista as especificidades das atribuictes
do cargo, no minimo:

O nimero de vagas existentes em Lei;

As matéries sobre as quais versar@o as provas € 05 respectives programas.
O desempenho minimo exigido para aprovag8o nas provas,

Os critérios de avaliagéo de titulos, guando for © ¢as0,

O carater eliminatdrio de cada etape do concurso,

Jomada de trabalho.

S<=<

Art. 24. Configura-se vaga quando 0 niimero de servidores for insuficiente
para atender as nacessidades dos servigos publicos, desde que as vagas estejam
previsias em Lei.

Art. 25. O resultade do concurso sera homologado pelo chefe do Poder
Executive Municipal, dando publicidade das relagdes dos candidatos aprovados, em
ordem de classificago.

§ 1°. A homologagao do concurso devera ocorrer dentro do prazo de até
30 (trinta) dias a contar da data da publicacéo do resultado finel, salvo motivo de
relevante interesse publico, justificado em despacho do chefe do Poder Executivo
Municipal.

§2°. Oprazode validade do concurso seré contado & pariir da data de sua
homologagao, respeitados os limites constitucionais, a critéric e conveniéncia da
Administracgo Municipal, podendo ser prorrogado por prazo idéntico.

§ 3°. Para a posse em cargo de provimento efetivo, 0 candidato aprovado
devera comprovar.
I. Estar no gozo dos diritos politicos;
il. Estar em dia com as obrigagdes militares, s& homem,

st
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lil, Ter a escolaridade minima exigida para ¢ ingresso no cargo;

IV. Ter idoneidade e conduta ilibada, nos termos do regulamento, se necessario,

V. Ter aptiddo fisica, mental e psicologica para o exercicio do cargo, por meio de
avaliacdc médica e psicoldgica, nos termos da legislacdo vigente;

VI. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos.

§ 4°. A pessoa com deficiéncia & assegurado o direito de se inscrever em
concurso publico para provimento de cargos cujas atribuigdes sejam compativeis com
a deficiéncia, ficando garantide um minimo de 5% (cinco por cento) das vagas
oferecidas no concurso, aplicando-se subsidiariamante a legislaggo federal que trata
do assunto.

Art. 26. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizacéo
e os requisitos para inscrigdo dos candidatos serdéo fixadas em edital de modo a
atender ao principio da publicidade, em conformidade com a Lei Organica Municipal,
bem como no site da Prefeitura Municipal, no atrio da Prefeitura e da Camara
Municipal.

Art. 27. Aos candidatos sera assegurado o direifo de recurso nas fases de
inscrigdo, publicagdo de resultados parciais ou globais, homologagéo de concurso
nomeacao,

Art. 28. O n#o atendimento de quaisquer das exigéncias constantes do edital
implicard em automatica exclusdo do candidato do concurso plblico.

Art. 29. A aprovacio em concurso publico gera dirsito 8 nomeagao no
numero de vagas disponivel no edital, a qual se dars, a exclusivo criterio da
Administragdo Municipal, dentro do prazo de validade do concurso & na forma da Lei.

Paragrafo tnico. O ingresso do servidor no cargo dar-se-a por nomeagao
no vencimento inicial do cargo para o qual prestou concurso, respsitado o numero de
vagas previstas no edital.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NO CARGO

Secéo |
Disposigbes Gerais

Art. 30. O desenvolvimento do servidor no carge ocorre mediante
progressdo horizontal.

Secaolll
Da Progressao Herizontal
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Art. 31. De acordo com o incisc XIV do artigo 5° desta Lei, progressdo
horizontal & a passagem do servidor de umaclasse de vencimenio para cutra
imediatamente superior, dentro da mesma faixa de vencimentos da classe a que
pertence.

Art. 32, O servidor efetivo tera direito & progressao horizontal de umaciasse
de vencimento, desde que satisfaga os seguintes requisitos:

I. Estar em sfetivo exarcicio do cargo;

li. cumprir o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicic no mesmo
padréo de vencimento:

il. ter obtido conceito favorave! na avaliagio de desempenho apurado pela Comissao
de Desenvolvimento Funcional conforme critérios definidos nesta Lei;

IV. obter no minimo 80% (oitenta por cento) dos créditos de cada avaliagido de
desempenho efetuada, bem como da carga horaria distribuida em cada curso ou
programa de treinamento, capacitagio e desenvolvimento.

Paragrafo Unico: Para efeito deste artigo, o periodo em que o servidor se
encontrar afastado do exercicio do cargo néo sera computado na contagem de tempo
de que trata o inciso |, exceto nas situacdes identificadas pela legislacdc municipal
como de efetivo exarcicio, a saber:

I. Férias, férias prémio;
Il. Por 1 (um) dia por trimestre para doagdo de sangue;
li. 1 (um) dia, para se alistar como elsitor;
V. Casamento até 7(sete) dias consecutivos;
V. Luto, 3{trés) dias consecutivos, por faelecimento de parentes por afinidade até o 3°
(terceiro) grau, de acordo com o art. 1,595 do Cédigo Civil Brasileiro;
VL Luto por 7(sete) dias consecutives, por falecimenio de conjuge, companheire,
pais, filhos, irméos, enteados, crianga ou adolescente sob guarda ou futels;

VIL. 1(um) dia para efetuar exames preventivos de cancer de mama & de colo uterino,
para as servidoras, e exame preventivo de cancer de prostata e de célon (intestine
gresso), para os servidores;

Viii. Licencas remuneradas ou para exercer mandato classista. previsto no Estatuto
do Servidor Publico Municipal de Bertdpolis;

IX. Faltas justificadas;

X. Licengas & afastamentos autorizados, nos casos previstos no Estatuto do Servidor
Publico Municipal de Bertdpolis:

Xl. Afastamento por processo disciplinar se julgado improcedente ou se a punicdo se
limitar 2 pena de repreenséio;

Xil. Pris8o, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a legalidade da medida ou
a improcedéncla da imputacio;

Xlil. Afastamentos decorrentes de prisdo ou suspensdo preventiva, cujos dslitos e
consequéncias ndo sejam, afinal, confirmados:

XIV. Licenga médica de até 15(quinze) dias anual.
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Art. 33. Caso o servidor ndo alcance conceito favoravel na avaliaggo de
desempenho, permaneceré naclasse de vencimento em que se encontra, devendo,
novamente, cumprir o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio nesse padrdo,
para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 34. Terad interrompido o periodo aquisitivo para a progressao
horizontal, iniciando-se contagem de novo periodo, © servidor que no periodo
aquisitivo:

. sofrer penalidade de suspens@o, prevista no Estatuto do Servidor Publico
Municipal;
Il. afastamentos decomrentas de licenca sem remuneragéo e disponibilidade;
. somar 15 (quinze) dias em atrasos de comparecimento ao servico efou saidas
antes do horario marcado para o término da jornada, sem justificativa legal.

Art. 35. O servidor efetivo que estiver no exercicio de cargo em comissao
faz jus & contagem de tempo para o intersticio das progressfes horizontals,
continuando a perceber apenas a remuneracdo do cargo em comiss&o.

Art. 36. A pena de suspensio e licenca médica superior &8 quinze
diassuspende a contagem do intersticio previsto no artigo 32 inciso Il desia Lai,
reiniciando-se contagem no dia subseqiente & do término da penalidade ou da licenca
medica.

§ 1°. O servidor afastado preventivamente em funcéo de processo
disciplinar podera concorrer 2 progressao horizontal, mas o ato que a concedsr ficara
sem efeito se, na conclusdo do processo depois de esgoladas todas as fases de
recursos, for-lhe splicada a pena de suspens&o conforme disciplinade no Estatuto do
Servidor Publico Municipal.

§ 2°. O servidor s6 percebera o vencimento correspondente a0 NEVO nivel,
apos a apuracdo dos fatos determinantes da suspensao preventiva e declarada a
improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir & data da progressao
horizontal.

Art. 37. A progressio horizontal ndo é extensiva aos servidores detentores
de fung@oc publica:

CAPITULO VI
DA QUALIFICACAQ PROFISSIONAL

Art. 38. Fica criado o programa de capacitagio e aperfeicoamento dos
servidores municipais de Bertopolis, cujes agdes deverdo ser articuladas com ©

W 72
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planejamento institucional, com o Programa de Avaliagdo de Desempenho, definido
no Capitulo VI desta Lei, @ obedecera aos pressupostos confidos nesta Lei, e aos
seguinies objetivos:

I. Conscientizar o servidor para a compreens@o e assungdo do seu papel social
como sujeito na construcéo de metas institucionais e como prefissional atuante no
aparato institucional, na concretizacio do planejado;

II. Promover o desenvolvimento integral dos servideres efetivos do municipio, desde
a alfabetizac@o até os mais altos niveis de educacéo formal;

. Preparar o servidor efetivo para desenvolver-se no cargo, capacita-lo
profissionalmente para um exercicio eficaz de suas tarefas individuais, no bojo da
funcéo social coletiva da unidade a que pertenca;

V. Preparar os servidores efetivos para uma gestéio voltada para a qualidade social,
gue tem enire os seus referenciais a satisfacdo dos usuarios dos servicos da
Prefeitura de Beridpolis e a busca da eficicia no cumprimente da fun¢2o social,
em cada um dos ambientes organizacionais descritos nesta Lei.

V. Preparar os servidores efetivos para o exercicio de fungdes de natureza técnica,
de diregcéo e assessoramento.

Paragrafo Unico: Os programes de capacitagio, especislizacdo e
aperfeicoamento dos servidores, devera resultar em programas de formag&o inicial,
de aprimoramento & especializacio, compativeis com a natureza e as exigéncias dos
respectivos cargos, de sua habilitagdo e aptidéo, tendo por objetives, na formagao
inicial, a preparacéo para o exarcicio das atribuicdes dos cargos iniciais, propiciando
conhecimentos, métodos, compertamentos, técnicas e habilidades adequadas.

Art. 38. O programa de treinamento e capacitagdo sera de trés tipos:

I. De integragdo, tende come finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
por meio de informagdes sobre a organizacéo e o funcionamento da Prefeitura;

il. De formagao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos & técnicas referente
as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a sxecucdo de tarefas mais complexas, com vista a
progressaon;

lll. De adaptagdo, com = finalidade de preparar o servider para 0 exercicio de novas
funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha
exercendo até o momento.

Art. 40. O treinamento e capacitac@o terBo sempre carater objetivo e
pratico, e sera ministrado, direto ou indiretamente, pela prefaitura.

Art. 41. A Secretaria Municipal de Administragdo, em colaboragdo com oS
titulares das demais unidades administrativas, elaborara e coordenara a execugao de
programas de capacitagdo mediante:

l. diagndstico das suas necessidades;
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ll. Levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e areas de
interesse dos servidores nela loiados;
Wl Sugestio de curriculos, contelidos, horérios, periodos ou metodologia de cursos:
IV. Acompanhamento das etapas de treinamento:
V. Avaliag@o dos resultados obtidos na execucao dos frabalhos, em decorréncia do
treinamento ministrado.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 42. A avaliagdo de desempenho serd o instrumento utilizado para
afericdo do desempenho do fitular de cargo efetivo, fornecendo subsidio para o
desenvolvimento no cargo.

Art. 43. A avaliagdo de desempenho tem por objetivo:

I. motivar o titular de cargo efetiveao aprimoramento no cumprimento de suas
atribuigoes;
ll. mensurar o desempenho, de forma jusia e criteriosa, com base em fatores
considerados relevantas para o exercicio funcional;
ill. fornecer subsidics para um equanime desenvolvimento na cargo;
IV. identificar necessidades de treinamento & capacitac3o.

§ 1°. Sera fixado na Lei de Dirstrizes Orgamentarias — LDQ, bem como no
orcamento municipal, dotagdo orgamentaria que garantira recursos suficientes para
treinamento e capacitagdo de servidores efetivos no desenvolvimento do cargo.

Art. 44, A avaliagio de desempenho levara em consideracdo o
comportamento do titular de cargo efetivone cumprimento de suas atribuicdes, o ssu
potencial de desenvolvimento e a observancia dos deveres funcionais, sendo
adotados também como pardmetros para avaliagdo:

. Aptidao;
Il. Vocacgao;
ll. ldeneidade moral;
IV. Pontualidade;
V. Criatividade:
V. Iniciativa;
Vil. Assiduidade;
Viil. Discipling;
IX. Capacidade de iniciativa:
X. Produtividade:
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Xl. Responsabilidade;
Xll. Urbanidade,
Xl Eficiéncia;
XIV. Respeito e compromisso 2 instituicao;
XV. Qualidade do trabalho;
XVI. Etica;
XVIL. F'rasteza:
XVIil. Aproveitamentc em programas de capacitacao;
XIX. Administrac&o do tempo;
XX. Uso adeguado dos equipamentos de servigo,
XXl AvsliacBo de conhecimentos especificos:
XXll. Relacionamanto interpessoal.
Art. 45. O gerenciamento de desempenho sera processado em 4 (guatro)
etapas:
I. Planejamento do trabaiho:
Il. Acompanhamento do trabalho:
lll. Avaliaco de desempenho;
V. Plano de desenvolvimento.
§ 1°. O planejamento do trabalho tem por objstivo:
I. Definico, entre chefia e servidor, das tarefas a serem exescutades e dos
respectivos padrdes de desempenho;
IL. Venﬁcat;ﬁo da capacitacdo do servidor & da disponibilidade de recursos
necessarios ao desempenho das tarefas;
li. Estimulo & motivagdo dos servidores por meio do estabelecimento de metas.
§ 2°. O acompanhamento do trabalho tem por objetivo:
I. Aferir os padrbes de desempenho:
ll. Permitir a troca de informagdes com os servidores:
I, Identificar a necessidade de agdes de desenvolvimento do servidor;
IV. Analisar questdes relativas ao ambiente organizacional que estsjam interferindo
no desempenhoe do servidor.
§ 3°% A avaliagdo de desempenho tem por objetivo:
I. Verificar o alcance das metas da organizacéo;
Il. Evidenciar as contribuicBes dos servidores:
lll. Estabelecer necessidades de treinameanto e desenvolvimento dos servidores:
IV. Estabelecer outras necessidades organizacionais.

§ 4°. O plano de desenvolvimento tem por objetivo:
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I. Cormigir as defasagens verificadas enire os padrdes de desempenho definidos no
planejamento do trabalho € os resultados da avaliagdo do desempenho dos
servidores, por meio de propostas elaboradas pela chefig]

Il. Permifir o desenvolvimento do servidor, viabilizando as metas organizacionais.

Art. 46. A avaliacic de desempenho:

I E o processo anual e sistemético de aferigio individual do mérito do servidor como
critério de sua evolugio funcional;

1. E realizada mediante critérios e fatores objetivos, supervisionada por Comissao
de Acompanhamento, precedida da divulgago dos indicadores, objetos e fatores
de avaliacdo cujo resultado & transmitido ao conhecimento pessoal do avaliado.

Art. 47. A avalisgio de desempenho levard em consideragdo o©
comportamento dos servidores efetivos no cumprimento de suas atribuicdes e deveres
funcionais, e sua iniciativa na busca de opgdes para melhorar seu desempenho.

Art. 48. A avaliagio de desempenho pressupbe a responsabilidade
conjunta entre avaliade e avaliador, e fundamenta-se no comprometimente mutuo
baseado na relagéo interpessoal.

Art. 49. O servidor tera seu desempenho aferido anualmente pela chefia
imediata, valendo para efeito de progresséo e promogao o resultade das aveliagtes.

Art. 50. Os servidores no exercicio de cargo comissionado que tiverem
avalisdo seu subordinado serdo por eles avaliado, em critérios especificos relativos a
competéncia e habilidade de liderar e desenvolver pessoas e grupos.

Secaoll
Da Comissio de Desenvolvimento Funcional

Art. 51. Fica criada a8 Comissdo de Desenvolvimento Funcional constituida
por 5 (cinco) membros nomeados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. O presidente da Comiss&o de Desenvolvimento Funcional devera ser
necessariamente o Secretario Municipal de Administraggo.

§ 2°. Quando da Existéncia de Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais este, apds receber sugesifio dos servidores, gncaminhara ao chefe do
Poder Executivo lista triplice de representantes, cabendo ac chefe do Poder Executivo
a indicagdo de 2 (dois) servidores que fardo parte dessa comiss&o.

§ 3°. Os outros dois membraos serdo indicados pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.
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§ 4°. Néo existindo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais todos os
membros da ComissZo de Desenvolvimento Funcional serdo indicados pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

§ 5° A Comissé@o que trata o caput deste artigo sera formada anualmente,
podendo a mesma ser reconduzida.

Art. 52. A alternéncia dos membros constituintes da Comiss@o de
Desenvolvimento Funcional da Prefeitura de Beridpolis, verificar-se- & cada 3 (irés)
anos de participacd@o, observados os critérios fixados em regulamento especifico para
a substituicao de seus participantes, salvo o presidente, que podera ser substituido a
critério da administrag8o, a qualguer tempo, ou participar desta enguanto ocupar o
cargo da Secretaria Municipal de Administracéo.

Art. 53. A comiss&o se reunird, semestralmente, & fim de coordenar a
avaliacdo do merecimento dos servidores, com base nos fatores constantes de
boletins de meracimento, objetivando a aplicagio dos institutos da progressio
horizontal @ promogao funcional definidos nesta Lei.

§ 1°. Compete & Comissdo de Acompanhamento:

|. Participar da elaboragdo e divulgag@o dos indicadores, objstos e fatores de
avaliagao;
IIl. Julgar os recursos interpostos contra os resultados da avaliagio de desempenho;
lil. Acompanhar os processos de evolugdo funcional e avaliagdo de desempenho.

§ 2°. A avaliag@o de desempenho terd o sau planejamento, coordenagéo
& controle a cargo da Secretaria Municipal de Administrag&o.

§ 3°. Os conceitos atribuidos ao servidor, ¢ instrumente de avaliacéo e o
respectivo resultado, bem como a metodologia, os critérios e qualquer documento
referente ao processo de avaliagio, serdo arquivados na pasta individual de cada
servidor, que ficara sob a responsabilidade do seu chefe imediato.

§ 4°. O servidor seré avaliado par ssu chefe imediato. O avaliador darad
conhecimento ao avaliade dos resultados de sua avaliagio, comunicando-lhe o
resultado final nos diversos fatores considerados, bem como as medidas necesséarias
para manter ou methorar, no futuro, esse desempenho.

§ 5° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrugd@o do processo que tenha por objeto a avaliacdo do seu desempenho.

Art. 54. O servidor gue tiver seu desempenho julgado insatisfatorio, e na
hipotese de discordancia, poderd interpor pedido de reconsideracéo, devidamente
fundamentado, & respectiva chefia imediata, no prazo de 05 {mncﬂ] d:as devendo a
decis@o ser proferida em igual prazo. ¢ 4
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§ 1°. O pedido de reconsideragdo sera instruido com as provas em que se
baseia o servidor interessado para obter a reforma da sua avaliagdo funcional, sendo-
Ihe assegurado o contraditdric e 2 ampla defesa.

§ 2°. Permanecendo a divergéncia sobre o resultado da avaliagao, o chefe
imediato do servidor deverd, em despacho, declarar as razdes pelas quais manteve o
resuitado da avaliagdo e submeter o processo a apreciagdo da Comissao de
Desenvolvimento Funcional que devera reexaminar a contagem de pontos, bem como
reavaliar o desempenho funcional do servidor intersssado dando um parecer final
sobre o processo.

CAPITULO VIII
DOS QUANTITATIVOS DE PESSOAL

Art. 55. O chefe do Poder Executivo Municipal submetera anualmente a
Camara de Vereadores, por ocasido da remessa do projeto de Lei de diretrizes
orcamentarias, proposta do Quadro de Recursos Humanos para o exercicio seguinte,
especificando as necessidades e gquantitativos de pessoal, em face dos programss de
trabalho & recursos financeiros necassarios.

CAPITULO IX
DA REMUNERACAO

Segdo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 56. Remuneracdo & a retribuicdo correspondente 2 soma do
vencimento acrescido das vantagens pecunidrias ou tempordrias, estabelecidos am
Lei, nunca inferior a um salaric minimo, sende vedada a sua vinculagdo de acordo
com o disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituico Faderal.

Paragrafo Unico. A remuneracdo dos servidoras plblicos e os subsidios
dos cargos assim remunerados somente peder@o ser fixados ou alterados por Lsi
especifica, observada a Iniciativa privativa em cada caso, assegurada revis&o geral
anual, sempre na mesma data & sem distingBo de indices, por meio de lei.

Art. 57. O servidor nomeado para cargo comissionado podera optar pelo
recebimento do vencimento préprio deste, ou pelo vencimento do cargo efetivo,
acrescido de gratificacao de 20% (vinte por cento), do vencimento do cargo efstivo,
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Art. 58. Vencimente béasico € a retribuigdo pecuniaria pelo exsrcicio do
cargo publico, com valor fixado em Lei do Municipio de Bert.

_ § 1°. O vencimento do cargo plblico & irredutivel, salve por determinacio
judicial ou por convangao caletiva de trabalho.

§ 2°. Nenhum servidor poderda perceber, mensalments, a titulo de
remuneracdo, importancia superior 2 soma dos valores percebidos como
remuneragdo em espécie, a qualquer titulo, pelo prefeito municipal de Bertdpolis.

§ 3° Cada nivel corresponde a uma faixa de vencimentos, composta de |
a X (de um a dez) e classes de vencimento, designados alfabeticamente de "A’ a "R",
constantes no Anexo |V desta Lei;

§ 4°. A progressao horizontal sera no percentual de 1% (um por cento) para
as classes, obedecido o intersticio de dois anos, comegando a ser contada a partir da
data da vigéncia desta Lai, a requerimento do Servidor, preservado o direito adquirido
e o ato juridico perfeito.

§ 5°. No caso de aumento aleatéric de vencimentos em desacordo com esta
Lei, o servidor gue o receber fica obrigado & ressarcir os cofres plblicos no patamar
do recebimento indevido.

Secdo ll
Das Vantagens Pecuniarias

Art. 59. O servidor tera direito, além do vencimento base correspondente
a0 nivel e padréo de vencimento em gue estiver posicionada, ‘as vantagens
pecuniarias previstas no Estatuto dos Servidores Pdbliccs Municipal e a prevista nesta

SEca0.

Paragrafo Unico: Os acréscimos pecunidrios, previstos neste artigo, ndo
serao computados nem acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores
com o mesmo titulo ou identico fundamento,

Art. 60. Ao servidor ocupante de cargo para o quel se exija formacdo de
nivel superior, que vier a concluir pds-graduacdo lato sensu, com duracao de pelo
menos 380 horas, devidamente reconhecido pelo MEC, sera deferido adicional de
10% (dez por cenito) incidente sobre © vencimento base previstc na iabela de
vencimentos para © cargo que ocupa.

Art. 81. Ao servidor ocupante de carge para o qual se exija formagso de
nive! suparior, qua vier a concluir mestrado, devidamente reconhecido pelo MEC, sera
deferido adicional de 15% (quinze por cento), incidente sobre o vencimento base
pravisto na tabela de vencimentos, para o cargo gue ocupa.
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Art. 62. Ao servidor ocupante de cargo para o qual se exija formagdo de
nivel superior, que vier 2 concluir curso de doutorado, devidaments recenhecido pelo
MEC, sera deferido adicional de 20% (vinte por cente), incidente sobre o vencimento
base previsto na tabela de vencimentos, para o cargo que ocupa.

Art. 83. O adicional de que trata esia secéo sera deferido uma Unica vez
por nivel de titulag&o, e exige que o curso seja correlato com os cargos de nivel
superior, que estejam otupando.

Secao Il
Dos Cargos Comissionados e Funcio de Confianga

Art. 64. Os cargos do quadro especifico de provimento em comissio sfo
de livre nomeacac e exoneracdo do Chefe do Poder Executive Municipal e podem ser
de recrutamento ampio ou limitado, conforme Anexo || desta Lei.

Art. 85. Ficam criadas as fungbes de confianca gratificadas que se
destinam a remunerar encargos especiais que néo justifiqguem a criagdo de cargo, mas
que exijam do servidor efetivo maior grau de responsabilidade e dedicacéo.

Paragrafo Unico: As fungdes de confianga gratificadas sdo as Instituidas
par esta Lei, constantes no Anexo V., & serem desenvolvidas por servidores efetivos
para etender as necessidades da administragcdo no ambito Executivo Municipal.

Art. 66. Para tomar posse em cargoc @m comisso ou fungdo de confianga,
0 servidor deve assinar termo de compromissc para desempenhar com retidio,
gficiéncia, legalidade e moralidade as fungbes do cargo e fungdo, e apresentar
declarac@o de seus bens no ato da posse e até dez dias apds a publicagéo da sua
exoneracio do cargo.

CAPITULO X
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 67. A jornada normal de trabalho dos servidores municipais ndo serd
superior 2 8 {oito) horas diarias, e ¢ periodo normal da semana de trabalhe ndo
excedera a 44 (quarenta e quatro) horas semanais assegurados o intervalo minimo
de 1(uma) hora e méximo de 2(duas) horas para almogo, adequado ao regime de
funcionamento da unidade administrativa de lotagio do servidor, com excecio dos
cargos previstos em Lei especifica.
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§ 1°. O disposto no caput do artigo ndo se aplica aos servidores que
prestaram concurso para jornada de trabalho diferenciada estabelecida no Edital do
Concurso Publico.

§ 2°. A unidade administrativa, em funcgo de sua natureza ou paculiaridade
da atividade profissional, poderd funcionar em regime de escals, compensagao,
revezamento ou plantgo.

§ 3°. O ocupante de cargo em comiss&0 se submetera a regime de integral
dedicacdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracdo. hipétese que ndo caracteriza servigo extraordinario.

§ 4°. Os servidores ocupantes de cargos de natureza burocréatica poderao
ser dispensados do expediente aos sabados, quando ndo houver necessidade dos
seus servicos, sem prejuizo dos vencimentos, devidamente autorizado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

§ 5°. Podera ser alterado o horério de expediente de orgdo, unidade
administrativa, area de atividade, a critéric do Chefe do Poder Executive Municipal,
fitulares de Autarquias e de Fundagdes Municipais, pera atender & natureza especifica
do servigo a ser prestado ou em face de circunstancias especials, cbservado o
cumprimento da jornada normal de trabalho, nos termos de regulamento préprio.

§ 6°. Podera o Chefe do Poder Executive Municipal, excepcionalments,
mediante requerimento do interessado e observado a conveniéncia da Administracéo,
concedsr redugdo da carga horéria por interesse particular a determinade servidor
que, nesse caso, terd seus vencimentos reduzidos propercionaimente.

Art. 68, O servidor que acumuler licitamente dois cargos efetivos, quando
investido em Cargo de Provimento em comissao, ficara afastado de ambes os carges
efetivos.

Art. 89. 'O Chefe do Executivo, através de Decreto, regulamentara o horério
de trabalho das unidades administrativas, considerando as peculiaridades das
atividades desempenhadas e o local na qual sdo exercidas, e podera ser alierada
mediante a necessidade do servigo e do interesse publico.

CAPITULO XI
DA LOTACAQO

Art. 70. A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspecios
qualitativo & quantitativo, necessérios ac desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura de Bertopolis.
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Art. 71. Atendida sempre a convenidncia do servigo, o Secretério Municipal
de Administracio podera alterar a lotagée do servidor "ex-officio” ou a pedido, desde
que haja anuéncia dos respectivos Secrstarios Municipais das areas envolvidas.

Art. 72. A Secretariza Municipal de Administragdo, anuaimente, sm
articulagBo com as demais secretarias, estudaré a lotacBo de todas as unidades
adminisirativas da Prefeitura em face dos programas de trabalho a execuiar.

Art. 73. O afastamento do servidor da unidade administrativa em que
sstiver lotado para ter exercicio em outra, $6 se verificaré mediante prévia autorizacéo
do chefe do Poder Executivo.

Art. 74. Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Chefe do Poder
Executivo Municipal podera alterar a lotag&o do servidor “ex-officio” ou a pedido.

CAPITULO XII
DOS ESTAGIARIOS

Art. 75. Para o desempenho de atividades auxiliares, podera o Municipio
‘admitir estagidrios, por prazo de 12 (Doze} meses, prorrogavel por igual pericdo,
mediante convénic com instituigbes educacionais.

§ 1°. Os estagiarios deverdic estar matriculados em escolas oficiais ou
reconhecidas pelo MEC.

§ 2°. Os estudantes de nivel técnico e de rilvel médio poderdo estar
cursando qualquer ano e gque tenham idade superior 2 18 anos, sendo que oS
estudantes de nivel superior deverdo estar matriculados e cursando um dos 3 (trés)
ultimos anos do respectivo curso.

Art. 76. Ficam criadas 30 (trinta)vagas parg a admissdo de estagiarios,
sendo 15(quinze) destinadas a estudantes de ensino médio & 15 (quinze) destinadas
a estudantes de nivel superior.

Art. 77. O exercicio das fungdes dos estagiarios deve guardar correlagao
entra & area de estudo e as atividades préprias das unidades administrativas de
designacao.

Art. 78. Os estagidrios serfio indicados pelas instituicbes educacionais e
deverio ser submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pela Secretaria Municipal de
Administragio e Recursos Humanos. <
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Art. 79. A jomada de trabalho para o desempenho das atividades auxiliares
seré de 04 (quatro) horas didrias perfazendo um total de 20 (vinte) horas semanais,
sendo que o horério de expediente seré acertado entre o estagiario e a administracso,
observada a compatibilidade com o horério escolar,

Art. 80. A administragdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio
financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional.

Paragrafo Unico: O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento
pago pela municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional sera:

I. Estagiario de ensino de nivel superior, até 80% (oitenta por cento);
Il. Estagiario de ensino técnico de nivel médio, até 60% (sessenta por cento).

Art. 81 - S&o requisitos para a investidura na funcdo de estagianio:

I. Declaragao de disponibilidade de horario e opcoe de turmo;
ll. Documento comprobatério de regularidade escolar, atestado de matricula e
frequéncia com indicag&o do ano ou periodo do respectivo curso;
lll. Documento relativo & qualificagdo pessoal.

Art. B2. Aplicam-se aos estagidrios, durante o periodo de estdgio, os
deveres, proibicdes e normas disciplinares a que est&o sujeito os servidores plblicos
municipais.

Art. 83. A admissao do estagiario seré firmada por Termo de Compromisso
de Estagio, com a interveniéncia da escola, e ndc caracteriza vinculo empregaticio
com o Municipio na definicdo da Lei Federal n® 11.788/2008.

Art. 84. O estagiario podera ser dispensado & qualguer tempo por ato do
Prefeitc Municipal, a pedido, ou mediante representagdoc motivada do Secretério
Municipal onde estiver em exercicio.

Art. 85. Ao término do estagio, serd expedido certificado pelo Chefe do
Executivo Municipal, quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiério.

CAPITULO Xiil
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 86. As afribuicGes das Funcbes Publicas Temporéarias que refere o
Anexo VIl desta lei, serdo as gue constam nos programas e convénios.
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Art. 87. Os cargos de Auxiliar de Enfermagem e Auxiliar de Sadde serio
extintos com a sua vacancia, sendo que os servidores providos nestes cargos, que
sejam detentores de no minimo o Curso de Técnico de Enfermagem, serio
reenquadrados no Cargo de Técnico de Enfermagem.

§1°. O Cargo de Agente Administrativo sera extinto sendo que os servidores
serao reenquadrados no cargo de Auxiliar Administrativo;

§2°. Os cargos de Digitador, Auxiliar de arrecadacdo, Encarregado de
Obras, Encarregado de Transportes, Encarregado de Transporte Escolar e
Encarregado de Servigos Urbanos, Auxiliar de Escrita serdio extintos com sua
vacancia.

Art. 88. O tempo de servigo plblico municipal, estadual ou federal que
tenha o servidor prestado antes de ingressar no servigo piblico municipal sob o regime
desta Lei serd considerado exclusivamente para fins de contagem de tempo para
aposentadoria, ndo podendo ser considerado para qualquer outro fim.

Art. 89. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato
administrativo, gratificacdo de até 100% (cem por cento) sobre os seus vencimentos
as seguintes categorias de servidores:

I. Aos ocupantes de cargos em comissdo:
Il. Aocs ocupantes ou fungdes privativas de habilitagdo em curso superior:
lil. Aos ocupantes de cargos ou fungdes, cujo exercicio sujeita seu fitular 2 maior
grau de responsabilidade, dedicacfo per tempo integral & comprovada distingao
no desempenho de suas atribuigdes.

Art. 80. S&o paries integrantes da presente Lei os anexos |, II, llI, IV, V, VI
e VI, que a acompanham, relativos &s Tabelas de Cargos de Provimento Efstivo:
Tabela de Cargos em ComissZo, Cargos referentes & Programas: Fungdo de
Confianca, Progressdo Horizontal; Equivaléncia de Cargos e Atribuicdes dos Cargos.

Art. 81. O enhquadramento do atual ocupanite de cargo efetivo na
sistemética instituida nesta Lei dar-se-d em cargo efetivo de atribuicdes
correspondentes, de denominagfo igual ou equivalente, conforme Anexo VI, para
classe correspondente ao grau da situagao atual.

§ 1°. A atual remunerag&o do servidor & irredutivel mesmo que superior ao
nivel de vencimento em que ele seja enquadrado neste Plano.

§ 2°. Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor daguele
estabelecido para a classe na qual fol enquadrado por este Plano, percebera ele a
diferencga a titulo de Vantagem Pessoal,
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§ 3° Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafe anterior, incidiréo
os mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

Art. 92. A Administrag@o Municipal que, nos prazos previstos nesta Lei néo
implantar & Avaliagdo de Desempenho para Progressao Horizontal devera conceder
automaticamente o beneficio a todos os servidores que dela fizerem jus.

Art. 93. E vedado o instituto do apostilamento no servigo publico municipal.

_ Art. 94. As despesas decorrentes da aplicaggo desta Lel correr8o por conta
de dotagOes orgamentarias proprias previstas em orgamanto vigenta.

Art. 95. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogem-se
as disposicoes em contrario, em especial as Lel n® 585/2006, 710/2017.

Prefeitura Municipal de Bertopolis, 25 de setembro de 2018.

Aristides Angelo R. Depolo
5> ) Prefeito Municipal e Bertbpetis

Edmi “/;ES da Silva Aristides Angelo Rossi Depolo
Secretario Municipal de Administragdo Prefeitc Municipal
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ANEXO |
A QUE SE REFERE O ART. 11 DESTA LEI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NOMENCLATURA REQUISITO VENC. (R$) | N2 VAGAS | Niver |GG, HORARIA
Diploma ou Cerlificado devidamenle registrado de concluséo de
: curso superior completo em Antropologia e ou Ciéncias Soclais
Antropdioge com Hablitacao em Antropologia, expedido por instituicao de | 255900 o o 40/ horas
ensino superor, reconhecido pelo Ministério da Educacao.
Assistente Social Curso Superior + Registro no Conselho de Classe. 1.980,00 02 VIl 30 horas
Auxiliar de Satde Bucal Ensino médio + Registo no Conselho da Classe. 1.084,25 02 IV 40 horas
Auxiliar de Salide Ensino medio 1.033,04 03 i 30 horas
Auxiliar Administrativo Ensino medio 1.033,04 17 1] 40 horas
Auxiliar de Escrita Ensino médio 1.033.04 01 Il 30 horas
Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Fundamental Incompleta — Elementar 954,00 80 | 40 horas
Auxiliar de almoxarifado Ensino Médio 1.033,04 01 11} 30 horas
Cantineira Ensino Fundamental 954,00 10 | 40 horas
 Digitador Ensino Médio + Conhecimenios de Informatica + Digitagéo 1.084,25 02 IV 30 horas
Encarregado de Obras Ensino Médio 1.033,04 01 Il 30 horas
Encarregado de Segao Ensino Medio 1.138,46 02 v 30 horas
Encarregado de Servigos Urbanos Ensino Medio 1.033,04 01 I 30 horas
Encarregado de Transporie Escolar Ensino Médio 1.084 25 01 IV 30 horas
Encarregado de Transportes Ensine Médio 1.033,04 01 I 40 horas
Enfermeiro Curso Superior + Registro no Conselhe de Classe 2.639,00 (u]5] 8 40 horas
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Fiscal de Obras e Posturas Ensino Fundamental 954,00 01 | 40 horas
Fiscal de Tribuios Ensino Fundamental 954,00 01 I 40 horas
Gari Ensino Fundamental Incompleto Elementar, 854,00 20 | 40 horas
Jardineirc Ensino Fundamental Incompleto 954.00 02 | 40 horas
Medico Ensino Superior + Reaistro no Conselho de Classe 5.500,00 03 X 20 horas
Motorista Ensino Fundamental Completo + CNH categoria "D" 1.033.04 18 1l 40 horas
MNutricionista Curso Superior + Registro no Conselho de Classe 1.980,00 02 Vil 30 horas
Odontologe Cirurgido Dentisia Curso Superior + Registro no Conselho de Classe 2.639,00 03 IX 40 horas
Oficial Administrativo Ensino Médio 1.568,00 05 Vil 30 horas
Operador de Maquina Leve Ensino Fundamental Incomplelo 1.033.04 02 i 40 horas
Operador de Maquina Pesada Ensino Fundamental Incompleto 1.033,04 02 i 40 horas
Pedreiro Ensino Fundamental Incompleto 1.033,04 03 Il 40 horas
Porteiro Ensino Fundamental 954,00 08 | 40 horas
Recepcionista Ensino Médio 954,00 03 | 40 horas
Tecnico em Enfermagem Ensino Médio Técnico em Enfermagem 1.084,25 15 v 40 horas
Técnico em Seguranca do Trabalho Ensino Médio + Registro de Classe 1.084,25 02 v 40 horas
Trabalhador Bragal Ensino Fundamental Incompleto — Elementar. 954,00 20 | 40 horas
Veterinario Curso Superior + registro no Conselho de Classe 2.639,00 01 IX 20 horas
| Vigia Ensine Fundamental 954,00 08 _ 40 horas
Vigilante Sanitario Ensino Médio 1,033,04 02 1] 30 horas
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ANEXO Il - CARGOS EM COMISSAO

A QUE SE REFERE O ART. 64 DESTA LEI
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Forma de Valor

NOMENCLATURA Remunerago RS Vagas
SECRETARIO MUNICIPAL Subsidio R% 2.499 25 08
CHEFE DE GABINETE Vencimento R$ 2.499,25 02
PROCURADOR JURIDICO Vencimento R$ 2.499,25 02
CONTROLADOR INTERNO / CORREGEDOR Vencimento R$ 1.013,37 01
ADMINISTRADOR REGIONAL Vencimento R$ 1.013.37 01
‘CHEFE DE DIVISAO Vancimento RS 1.013,37 15

| CHEFE DE SECAQ Vencimento R$ 1.013,37 05
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ANEXO Il
A QUE SE REFERE O ART. 21 DESTA LE!
CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO
PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

NOMENCLATURA REQUISITO VENC. (R$) | N.° VAGAS nmm.mﬂwﬂﬂm_._n
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 1.014.00 a0 40 HORAS
AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 1.014,00 15 40 HORAS
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ANEXO IV
A QUE SE REFERE OS ARTIGOS 58, § 4° DESTA LEI
ESTRUTURA DE CARGOS, CLASSE, NIVEIS E VENCIMENTOS

CLASSE
nMIVEL 1%

A B ] D E F (] H | J K L M N [v] P (] R

I Aidsa00  [Reosdce  |0S0ran | FRumEt  [RSEOATH RS LOmes | R Lon e RELOZLER | RSLOSLOS| NS L0430 | 6 100380 | 05 Losa3s | 15 107499 | (15 3,085.74 | RS 100660 | 7S 1,007,558 RS LR | RE LN

fi ASSBI00 | RG99LE3 | WS LOGLTE | 6 LOI7% | RS 1071O1 | RS L0asie | nS1odasT | NeLosier | ngvostas] ks Lorsen | e Lobsed | S Losa i 115 1,107,67 | 16 111875 | pd Laztm| a5 1.141,23| RS LiszEe | RS Lig

i NE .EaAne | NG 104330 | RS LOSE0D | 5 106034 | RS 107400 | 1S 106578 | A% 109559 | RE130058 | nE1A1LERE RS L128.80 | 8 L1413 | R LInzsn 5 1180,06 | KS1L 178,70 | Af Lahe a5 | 05 049530 | A5 Lone ey | s 1 xm a8

W NS iosazs | s 108600 | SL10608 | RSLII700 RSy | WS aamne | RS Lrsnss | RS L1sTA6 | WS 0aP400 | S L aRsE | 05 1,197,69 | RS L909,66| 15 127076 | 5123398 | B9 124577 | 7S 175078 | §S 12797 | RS Tamaon

1) hEL 2340 | ASLAZEA | NSLYGL 3R | RSLITIGE [ NSyOMase | nSeimhsd | RslacH D | Sioandd | et | msraandg | esigsnsd NEL P01 | MELIWREN | RSL29%,67 | RGLIEES | RALTILTE | RE1LEI 53 | A1 3m
vl R LIEGAT | We1.00/83 (mSLxen] | RSI23200 |RSIMAE3 | S LISENT | A5 LI6BA4 | RSLNIAR | MSIIBA.0E| NS1.I0Y61] AS1 3008 HE 1394719 | 05T xar sl | IS 136000 | 05 L300 6F | A3 L 98537 | A% 0.400 28] i 441620

VIE | RS1LSEMO0 | BH1SA060 | NSLESRGE | RELBISSY [RSLNLED | NSLGA7SH | RSLGG4ME |RSLEMIIT | KS1GETER | HSL IR0 | 8173905 | NSt 7anar | RSt 76688 | nstamast | msuaonan | Assssne0 | Rs1esnsn | nseasade
VI | B4 2580.00 | HS 199080 | NS 201080 | RS 200,00 | RS TONOA0 | ASZ001,00 | HS 240001 | 08 21228 | RS 204006 | NS LG5S | NS 218705 | HS 230007 | RS 225011 | 0§ 2.2540 | ne 2 2ms.0n | 06 220, 72| RS 232171 | s 2 maa

I |N52630.00 | BH 268530 |RS2693,04 | RS 271806 | NS 234635 | RSZ7FEGD | ASTHO0LIS | RS RA2NEY | WSZASGE| NS LE8S2A | NS 2aie10 | NS 2ok mm| neiornn | 05 bonas | i85 as5is | ps 10630 s 1054.0e HER NG

x fisssohon |mSEsss00 | U RAIOSY | HEGE568 | 14 %./9032 | RSs570056 | ASLu3m36 | WS naunTa W55 T [ A5 G007 | AS 607547 | IS GA36,18 | NSR197,54 | 03 625000 | 85 G320 1L | B8 6385.33) RS G445.08 | NS 6,519,67
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ANEXO V
A QUE SE REFERE O ART. 31 DESTA LEI
FUNGAO DE CONFIANGA GRATIFICADA

DENOMINACAO DA FUNGAO aﬂmn.mm PERCENTUAL DE GRATIFICAGAQ RECRUTAMENTO

ATE 100% DO VENCIMENTO MENSAL | RESTRITO AOS SERVIDORES DO
ENCARREGADO DE SERVIGO 10 DO CARGO EFETIVO QUADRO EFETIVO

ATE 100% DO VENCIMENTO MENSAL | RESTRITO AOS SERVIDORES DO
ENCARREGADO DE TURMA 10 uomn_pmmo EFETIVO QUADRO EFETIVO

ATE 60% DO VENCIMENTO MENSAL | RESTRITO AOS SERVIDORES DO
COORDENADOR DE OFICINA 10 | bo CARGO EFETIVO QUADRO EFETIVO B
COORDENADOR/GESTOR DE PROGRAMA | 10 wwmoﬂhmw%mm%ﬁ%mamzqe MENSAL mmwwﬂmﬂ_ﬁﬁﬁwmmicammm BO




PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTOPOLIS
RUA GCVERNADOR VALADARES, 277 -FONE: {33) 3626-1241
CEP: 38875-000-  BERTOPOLIS -MINAS GERAIS

ANEXO VI

A QUE SE REFERE O ART. 91 DESTA LEI
QUADRO DE EQUIVALENCIA DE CARGOS

CARGO ANTERIOR CARGO PROPOSTO

Assistente Social Assistente Social
Auxiliar Administrativo Auxifiar Administrativo
Auxiliar de Escrita Auxiliar de Escrita

Auxiliar de Enfermagem Em extincio

Auxiliar de Saide Auxiliar de Salde
Auxiliar de Servicos Gerais | Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de almoxarifado Auxiliar de aimoxarifado
Cirurgido Dentista Qdontéloge Cirurgido Dentista
Criado 'Antropblogo
Criado Auxiliar de Salude Bucal

| Criado Cantingira
Criado Cuidador Social
Criado Farmacéutico
Fiscal de Obras & Posturas Fiscal de Obras e Posturas
Criado Fiscal de Tributos
Criado Fisloterapeuta
Criado [ Nutricionista
Criado Operador de Méaquina Leve
Criado Orientador Social
Pedreiro Pedreiro
Criado Psicblogo

' Criado Técnico em Enfermagem
Criado Téecnico em Seguranca do Trabalho
Criado Trabalhador Bracal
Criado Vigia

Digitador Digitador
Encarregado de Obras Encarregado de Obras
Encamregado de Servigos Urbanos Encarregado de Servicos Urbanos
Encarregado de Secio Encarregado de Secao
Encarregado de Transporte Escolar Encarregado de Transporte Escolar
Encarregado de Transpories Encarregado de Transportes

| Enfermeiro | Enfermeiro

| Gari ll Gari
Jardineiro Jardingiro
Medico Medico
Motorista
Motorista da Educacao .

Motorisia da Salde Metonsia

Motorista do Gzabinete
Oficial Administrativo Oficial Administrativo
Operador de M&qguina Pesada Operador de Maguina Pesada
Vigilante Sanitanio Vigilante Sanitario
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Porteiro Porteiro

Criado Veterinario

Criado Agente/ Orientador Social
Criado Nutricionista
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ANEXO Vil

FUNGAO PUBLICA TEMPORARIA

QUE SE REFERE 0 INCISO XIX DA ART. 5° DESTA LEL

CARGOS DE FUNGAO PUBLICA PARA ATENDER PROGRAMAS E CONVENIOS.

NOMENCLATURA / FUNGAO ESCOLARIDADE | REQUISITO N® VAGAS | VENC. (R$) naﬂmmﬂ__ﬂmmuz;
Agente/Crientador Social Ensino Medio 06 983,00 40 horas
Assistente Social Curso Superior + Regisiro no Conselho de Classe 08 1.880,00 30 horas
Auxiliar bmi.ﬁﬁﬂ.& Ensino Médio + Conhecimento de Informatica + Digilagao 05 1.033,04 | 40 horas
Cuidador Sacial Ensino Madio 10 954,00 40 horas
Educador Fisico Curso Superior em Educacio Fisica+ Registro no Conselho de Classe 01 1.980.,00 30 horas
Facilitador de Oficinas Ensino Fundamental 08 945,00 40 horas
Farmacéutico Curso Supetior + Registro no Conselho de Classe 01 2 639.00 40 horas
Fisioterapeuta Curso Superior + Registro no Conselho de Classe 02 1.980,00 30 Horas
Nutricionista Curso Superior + Registro no Consetho de Classe 01 1.980,00 30 horas
Orientador Social Ensino Médio 10 954,00 40 horas
Psicologo Curso Supsrior + Registro no Caonselho de Classe 06 1.880,00 40 horas
Recepcionista Ensino Fundamental 02 954,00 40 horas
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ANEXO Viii
A QUE SE REFERE AOS ART. 9° DESTA LEI
DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)
c)

Fortalecer os elos de ligagdo entre a comunidade e os servigos de salde;
Crientar 2 comunidade para a utilizacdo adequada dos servicos de salde;
Participar do processo de vigilancia & salde, levantando e registrando dados junto
com & equipe de salde, que permitam a identificagdo precoce de risco individual
e coletivo, e atraves do acompanhamento & encaminhamento dos grupos de risco
ao0s servigos, e auxiiiar na vigiléncia epidemiolégica de nascimentos, doencas &
mortes para as intervencdes de carater setorial e intersetorial;

Atuar integrado as instituigbes governameritais e ndo governarmentais, e aos
grupos e associagdes da comunidade (parteiras, clube de maes, etc.);

Executar, dentro do seu nivel de competéncia, agbes basicas de salide de
orientag&o e acompanhamento a grupes pricritérics e educacio em satide;
Estimular adequadamente as familias & organizacio comunitaria;

Participar da vida da comunidade principalmente através das organizagdss,
estimulando a discusséo de questdes relativas a2 melhoria de vida da populagéo.

CARGO: AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

DESCRIGAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)
c)
d)

e)

f
g)

Realizar agbes de educagdo em salde e de mobilizacZo social.

Orientar o uso de medidas de protecao individual e coletiva.

Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental
para o controle de vetores.

Identificar sintomas e encaminhar o paciente a unidade de salide para diagnéstico
e tratamento.

Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a
importancia de sua concluso.

Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico.
Preencher a ficha de notificacdc dos casos ocorridos e encaminhar & Secretaria
da Saude.




0)

R)

q)
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Realizar agbes de educagéo em salide e de mobilizagao social.

Orientar o uso de medidas de proteco individual & coletiva.

Mobilizar 2 comunidade para desenvolver medidas simples de maneje ambiental
para o controle de vetores.

Identificar sintomas e encaminhar o paciente & unidade de salde para diagndstico
e tratamento.

Promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento, ressaltando a
importéncia de sua conciuséo.

Investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de sintomatico.
Preencher a ficha de notificag8o dos casos ocorridos e encaminhar & Secrataria
da Salde.

Coletar [aminas de sintoméaticos, e envid-las para leitura ac profissional
responsével e, quando ndo for possivel esta coleta de lamina, encaminhar as
pessoas para a unidads de referéncia.

Receber o resultado dos exames e providenciar o acesso a0 tratamento imediato
¢ adequado, de acordo com as orientagbes da Secretaria da Sadde e da
Fundag@o Nacional de Satde (FUNASA).

Coletar Lamina para Verificagdo de Cura - LVC, apds conclusdo do tratamento, e
encaminha-la para leitura, de acordo com a estratégia local.

Exercer outras responsabilidades / atribuicdes correlatas.

CARGO: ANTROPOLOGO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

a)
b)
c)

d)

a)

Apoiar gutras areas do conhecimsnto, integrando equipes multidisciplinares:
Elaborar fichas de inventario;

Recolher, analisar e relacionar os dados ralativos ao comportamento social &
cultural, ariefatos, linguagem e biologia humana dos povos indigenas & dos
demais grupos humanos;

Otimizar as ligagdes privilegiadas que detém com outros cientistas socials,
igualmente situados am outras parcerias;

Produzir matarial de divulgagso e relatorios clentificos;

Assessorar acbes de investigacio, inventariacdo & museografia;

Realizar outras atribuigbes de acordo com a especialidade profissional,
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos. pesquisas, planos,
programas e projetos na area de sarvige social:

b) Planejer, organizar e administrar programas e projetos em unidade de servico
social;

c) Assessoria e consulitoria e orglos da administracio publica direta e indireta, e
outras entidades, em matéria de servigo social;

d) Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagGes & pareceres
sobre a matéria de servigo social;

e) Treinamento, avaliacio e superviséo direta de estagiarios de servico social;

f) Ccordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de servigo social;

g) Dingir servigos técnicos de servico social em entidades publicas;

h) Visitas domiciliares; elaboracéo de relatorios;

i) Parecerss e laudos sociais;

1) Pericias;

k) Encaminhamento e servigos;

I} Atividades comunitérias para aquisicio de bens e direitos;

m) Informacdes sobre direitos e servicos:

n) Estudos socioecondmicos;

0) Supervisgo de estagio;

p) Elaboragio de projetos;

g) PlantSes sociais; atendimento &s emergéncias;

r Acompanhamento institucional;

s) Atendimento individual;

1) Contato com recursos comunitarios;

u) Treinamento;

v) Assessoria;

w) Realizacdo de palestras educativas:

%) Pesquisa;

y) Coordenacgao e controle de benaficios:;

z) Triagem socioecondmica;

ga) Educagao de grupos e individuos (gestantes, criangas, jovens, idosos).
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Execular servigos digitacio;

b) Executar servigos relacionados ao recebimento, separacio e distribuicic de
corespondéncias e volumes;

¢) Executar os servigos de reproducéo de documentos:

d) Atender e presiar informagBes ao plblico nos assuntos referentss 2 sua area de
atuacao;

e) Auxiliar na elaboraggo de balancetes orgamentarios e financeiros;

f) Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros:

g) Atender o visitante ou cliente, indagando suas pretensdes, para informé-lo
conforme seus pedidos;

n) Atender chamadas teleftnicas;

() Registrar as visitas e os telefonss atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos didrios.

1) Executar cutras tarefas de escritdric de carater limitado.

k) Executar outras tarefas correiatas.

CARGO: AUXILIAR DE ESCRITA
DESCRICAOC DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Executar servigos relacionados ac recebimento, separagdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

b) Executar os servigos de reproduco de documentos;

c) Atender e prestar informagbes ao publico nos assuntos referentes a sua area
de atuacio;

d) Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;

e) Atender o visitante ou cliente, indagande suas pretensdes, para informéa-lo
conforme seus pedidos;

f) Executar outras tarefas de escritério de carater limitado.

g) Executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Organizar e executar atividades de higiene bucal;

b) Processar filme radiografico,

c) Preparar o paciente para o atendimento;

d) Auxiliar @ instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;

e) Manipular materiais de uso odontolégico;

f) Selecionar moldeiras;

g) Preparar modelos em gesso;

h) Registrar dados e participar da analise das informagées relacionadas ao controle
administrativo em satde bucal;

i) Executar limpeza, assepsia, desinfeccio e esterilizagéo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

i) Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satide bucal;

k) Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporie, manuseio
descarte de produtos e residuos odontolégicos;

I) Desenvolver agdes de promogéo da salde e prevengdo de riscos ambientais e
sanitarios;

m) Realizar em equipe levantamento de necessidades em salde bucall e
adotar medidas de biosseguranga visando 2o controle de infecgdo.

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Visitar domicilios periodicamente sob orientag@o e superviséo de profissionais
da saude; orientar a comunidade para promogso da saude no sentido de
detectar possiveis problemas que possam estar interferindo na salde da
populagao;

b) Pariicipar de campanhas preventivas, participar de reunides profissionais.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa & exiensdo.
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

D) Auxiliar na execugdo dos tratamentos:

¢) Aplicar vacinas;

d) Colher material para exames laboratoriais:

e) Ministrar medicamentos;

f) Atuar em atendimentos pré e pés-operatérios:

g) Zelar pela seguranga, higiene, alimentacao e conforio do paciente;
h) Fazer, trocar e limpar curativos:

iy Esterilizar materiais

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

h)

)
i)

Transporiar documentos e materiais internamente entre as outras reparticGes ou
sxternamente para outros orgaos ou entidades;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhia de
transportes;

Manter limpos os moveis e arrumar os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;

Executar servigos de recepgao e portaria;

Abrir e fechar instalactes do prédio da Prefeitura nos horarios reguliares:

Ligar ventiladores, luzes, & demais aparelhos elétricos & desligé-los no final do
expediente;

Zelar pelo prédio da prefeitura, limpando, arrumando = canting, cozinha,
banheiros, e demais dependéncias;

Executar servigos de copeira, cozinheira e lavanderia quando necessario;
Executar outras atividades correlatas.
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CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

a) O Auxiliar de Almoxarifado & o profissional responsave! por receber e estocar
compras dos fornecedores.

b) Um Auxiliar de Almexarifado ira organizar a estocagem dos materiais, de forma
a preserver sua integridade fisica & condigbes de uso.

c) Esta sob as responsabilidades de um Auxiliar de Almoxarifado manter o
controle dos estoques, através de registros apropriados, anotar todas as
entradas e safdas, visando a facilitar a reposigao e elaboragao dos inventarios,
controlar os estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposigao, conforme politica & procedimentos estabelecidos para cada item de
acordo com as caracteristicas de cada material, assim como facilitar a sua
localizagio e manuseio, dar entrada de todas as notas fiscais de fornecedores
no sistema, organizer @ estocagem dos materiais, manter controles dos
estogues, através de regisiros apropriados no sistema informatizade, anotando
todas 2s entradas e saidos solicitar reposigao dos materiais, elaborar inventario
mensal, visando & comparacao com 08 dados dos registros, separar materiais
para devolugéo, encaminhando a2 documentacdo para 0S procadimentos
necessarios, atender as requisigles ao almoxarifado dos USUArios, fornecendo
em tempo habil os materiais solicitados, controlar os niveis de estoques,
baixande as requisigdes de materiais solicitados realizar a elaboragao do
inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os regisiros contabeis,
receber cadastrar, armazenar, separar, distribuir materiais de uso centinuo ou
esporadico, recepcionar, conferir, armazenar e distribuir oS materiais no
almoxarifado ou setor responsavel, fazendo 2 movimentagdo de materiais entre
estogues de almoxarifado & vendas.

d) Para que o profissional tenha um bom desempenho come Auxiliar de
Almoxarifado & essencial que possua conhecimentos em entrada de notas
fiscals.

CARGO: FARMACEUTICO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Executaratravés de medicacio, pesagem e misturas com auxilio de instrumentos
adequados e férmulas quimicas, produzindo insumos farmacéuticos;




b)

c)

d)

K)
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Fornecer medicamentos prescritos por médicos, a fim de recuperar o estado de
salde dos doentes;

Analisar produtos farmacéuticos acabados ou em fase de elaboracio e os seus
insumos, confirmando a qualidade, teor, pureza & quantidades dos elementos:
Pasquisar e analisar soros & outras substancias, através de meios bioldgicos, para
controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica:

Fazer analises clinicas de sangue, urina, fezes e outros:

Realizar estudos, pesquisas e testes com plantas medicinais:

Emitir laudo técnico-pericial;

Efetuar anélise bromatoldgica de alimentos:

Controle e guarda de medicamentos de Farméacia Bésica, inclusive o controle &
registro de psicotrapicos;

Elaborar e encaminhar os relatérios exigidos pelos 6rg&os Municipal, Estadual e
Federal:

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: CANTINEIRA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)
d)
e)

h)

Cuidar da limpeza geral de todas as dependéncias do local de trabalho (cantina e
despensa);

Executar tarefas de preparo e distribuicio da mearenda escolar aos alunos
observando os aspectos de organizagio, higiene, economia e controle, evitando
quaisquer desperdicios ou desvio;

Zelar pela boa consarvag2o dos utensilios disponiveis:

Relacionar e requisitar os instrumentos necessarios 2 execugao de seus trabalthos
Seguir. com rigor, as determinagdes relativas as tarefas de cardapios elaborados
pela nutricionista do sistema, observando as condutas relativas 2 higiene e boa
apresentaco pessoal, utilizando equipamentos disponibilizados para o exercicio
da funcao,

Participar das reunides administrativas sempre gue convocado;

Acondicionar a merenda escolar, bemn como fazer vistorias continuas da qualidade
e qualidade dos géneros alimenticios:

Executar outras tarefas correlatas ao cargo




PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTOPOLIS
RUA GOVERNADOR VALADARES, 277 -FONE: {33) 3626-1241

CEP: 30875-000-  BERTOPOLIS  -MINAS GERAIS

CARGO: CUIDADOR SOCIAL

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

9)
h)
)
)
)

R)

q)

Desenvolver atividades de cuidados bésicos essenciais para a vida diaria e
instrumentais de autonomia e participagdo social dos usuarios, a parlir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e
colgtivas;

Desenvolver atividades para o acolhimento, protecéo integral e promogao da
autonomia e autoestima dos usuarios;

Atuar na recepcio dos usudrios possibilitande uma ambiéncia acolhedors;
Identificar as necessidades e demandas dos usuarios;

Apoiar os usuérios no planejamento & organizacio de sua rotina diaria;

Apoiar @ monitorar os cuidados com a moradia, como organizagéo e limpeza do

ambiente e preparagio dos alimentos;

Apoiar e monitorar 0s Uusuaros nas atividades de higiene, organizagdo,
alimentacio e lazer;

A apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas,

Desenvolver atividades recreativas e lidicas;

Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria;

Estabelecer e, ou, potencializar vincules entre oS usuarios, profissionais
familiares;

Apoiar na orientagdo, informacao, encaminhamentos & acesso a Servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ac mundo do trabaiho por
meio de articulagio com politicas afetas ao trabalho & ac emprego, dentre outras
politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais:

Contribuir para a melhoria da atengao prestada aos membros das familias em
situacdo de dependéncia:

Apoiar no fortalecimento da protecdo mitua entre 0s membros das familias;
Contribulr para o reconhecimento de direitos € © desenvolvimentc integral do
grupo familiar,

Apoiar familias que possuem, dentre 0S Seus membros, individuos que
necessitam de culdados, por meic da promogio de espacos coletivos de escuta e
troca de vivéncia familiar;

Participar das reunides de equipe para o planejamanto das atividades, avaliagao
de processos, fluxos de trabalho & resultado.
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CARGO: DIGITADOR

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)
c)

d)

S X

g)
h)

Organizar a rotina de servicos e realizar a entrada e transmisséo de dados, psios
meios existentes no local de trabalho;

Operar teleimpressores, microcomputadoras e outros peariféricos;

Registrar e transcrever informagbes, operando equipamento de processamento
de dados ou assemelhados, atendendo &s necessidades dos clientes internos e
extemos.

Receber sinal sonoro — mediante ponto eletrénico ou similar —2 reglizar as tarefas
de registro e fransmisséo de dados a partir das informagbes recebidas.

Executar servicos digita¢ac;

Executar servicos relacionados ao recebimento, separacdo e distribuicdo de
correspondéncias e volumes;

Executar os servicos de reprodugdo de documentos;

Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos raferentes & sua area de

atuacdo;

CARGO: ENCARREGADO DE OBRAS

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Supervis3o, orientagZio e fiscalizagao das exacugdes de construcdes, reparos,
obras de alvenaria, pontes, instalagdo e conserto de canalizag@o em geral e de
aparelhos sanitérios; analise e interpretagdo de desenhos. croguis e projetos,

b) Encarregar-se por turmas de trabalho; executar outras atividades afins que Ihe
forem atribuidas, notadamente, nas #reas de atuag@o dos seguintes
profissionais: pedreiro, carpinteiro, serralheiro, eletricista, mecénico, bombeiro,
armadar, pintor e calceteiro.

¢) Auxiliar por ocasido da avaliagdo do desempenho funcional, outras tarefas
inerentes 2o cargo.

d) Responsabilizar- se pela manutengéo e pelos servicos de determinada se¢ao
da Administraggo Municipal, agindo segundo as ordens do Chefe de Diviséo &
observando as normas de economia e versatilidade;
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CARGO: ENCARREGADO DE SECAO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

g) Responsabilizar- se pela manutencdo e pelos servigos de determinada secio
da Administracio Municipal, agindo segundo as ordens do Chefe de DivisZo e
observando as normas de economia e versatilidade:

b) Manter rigorosc controle sobre os arquivos e estoques de materiais e
patrimonio; cumprir e fazer cumprir, na segdo respectiva, as ordens superiorss;

¢) Elaborar relatdrio mensal circunstanciado acerca do andamento dos servicos
e procedimentos dos servidores;

d) Auxiliar por ocasido da avaliag8o do desempenho funcional; outras tarefas
inerentes ao cargo.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS
DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Encarregar-se por turmas de trabalho; exscutar outras atividades afins que lhe
forem atribuidas, notadamente, nas dreas de atuacio dos profissionais que lhe
forem atribuidos.

b) Responsabilizar- s pela manutengio e pelos servigos.

¢) Coordenar o servico a Ihe ser canfiado. Deve demonstrar vocagio para dirigir
turmas, servigos e aspirito de lideranga,

d) Auxiliar por ocasido da avaliacdo do desempenho funcional; outras tarefas
inerentes ao cargo.

e) Responsabilizar- se pela manutengéo e pelos servigos de determinada ssgdo
da Administraggo Municipal, agindo segundc as ordens do Chefe de Divisdo e
observando as normas de economia e versatilidade;

CARGO: ENCARREGADO DE TRANSPORTE ESCOLAR
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Coordenar o servigo a Ihe ser confiado. Deve demonstrar vocacEo para dirigir
turmas; servigos e espirito de lideranca.

b) Coordenar a2 conduglio dos escolares, nos veiculos postes & disposicdo do
servigo, requerendo dos servidores subordinados dedicacio, zszlo,
responsabilidade e educagdo no trato com as criancas s adultos.
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) Auxiliar por ocasio da avaliagae do desempenho funcional; outras tarefas

inerentes a0 cargo.

d) Responsabilizar- se pela manutencéo e pelos servicos de determinada se¢do da

Administracio Municipal, agindo segundo as ordens do Chefe de Diviséo &
observando as normas de econcmia e versatilidade;

CARGO: ENCARREGADO DE TRANSPORTES

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Coordenar o servigo a Ihe ser confiado. Deve demonstrar vocagéo para dirigir
turmas, servigos e espirito de lideranga.

b) Coordenar a condugéo dos escolares, nos velculos postos & disposig@o do
servigo, requerendo dos servidores subordinados dedicac3o, zelo,
responsabilidade.

c) Responsabilizar- se pela manutenco & pelos servigos de determinada segac
da Administracdo Municipal, agindo segundo as ordens do Chefe de Divisao e
observando as normas de economia e versatilidade:

d) Organizar rotas das linhas de transporte escolar identificando os alunas junto
com as escolas de cada rota.

CARGO: ENFERMEIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)

c)

d)

Elgborar o plano de snfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada;

Coletar e analisar juntamente com a equipe de salde, normas técnicas e
administrativas dos servigos;

Planejar e dessnvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou
familias e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem,
visitas domiciliares, testes de imunidade e vacinacdes;

Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando cursos
e pelestras;

Executar e avaliar programas de prevengdo de acidenies e de doengas
profissionais ou ndo profissionais, fazendo anélise da fadiga, dos fatores de
insalubridade. dos riscos e das condigbes de trabalho;




h)

f)
)
k)
)
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Fazer curativos, imobilizagdes especiais, tratamentos em situagbes de
emergéncia, empreganda técnicas usuais ou especificas;

Registrar dados estatisticos de acidentes & doencas profissionais:

Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento das criangas, comparando-
8s com os padroes normais;

Executar trabalhos especificos em cooperagio com outros profissionais;

Fazer estudos e previsdes de materiais necessarios ao dessnvolvimento das
atividades;

Organizar cs Postos de Salde desta Municipalidade;

Executar outras atividades correlatas.

CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

DESCRIGAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)
d)

e)
0

a)
h)

f)

Tem como atribuigdes as atividades de fiscalizacdo de obras publicas ou
pariiculares, em obediéncia ao codigo de obras e posturas, orientando os
contribuintes e cidad&os quanto ao cumprimento da legislacao pertinente;
Providenciar diretamente a correg8o da condicgo llegal ou indesegjavel, mediante
adverténcia ao infrator;

Realizar tarefas administrativas relativas a sua area de stuacdo;

Orientar os contribuintes quanto & aplicagio do Cdédigo de Obras, Posturas e
demais normas pertinentes;

Vistoriar obras, verificando se as mesmas se encontram devidamante licenciadas;
lavrar autos de infrag3o;

Notificac8o; embargos e apreensao; comparar a construcio em andamento com
0 projeto previamente aprovado pela Prefeitura:

Fiscalizar obras piiblicas do Municipio, quando determinado:

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas: acompanhar os trabalhos de
construc3o de pontes, bueiros, estradas vicinais. ste. vistoriar periodicamente as
estradas vicinais, bueiros e pontes, para verificaco do seu estado de
conservacao;

Executar outras {arsfas correlatas.

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

Realizar estudos sobre a politica de arrecadacéo, langamentos e cobranca de
tributos da Prefeitura Municipal, com vistas 2 difusdo da legislacdo em vigor;
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Realizar estudos técnico-economicos para apuragac de receitas mais reais pelas
empresas;

Realizar estudos, levantamenios, pesquisas € avaliacbes para apurar a
sonegacao;

Colher dados de interesse tributario, examinando cadastros. registros,
documentos fiscais & outras fontes, tendo em vista identificar contribuintes
omissos, lucros ndo declarados e outras iregularidades;

Lavrar autes de infracio e termos de fiscalizagao;

Lavrar termos de apreens3o de [ivros e documentos fiscais;

Fiscalizar os servigos prestados eventualmente em circos;

Fiscalizar a exatiddo da cobranga realizada concemente ao imposto sobre
SETVIgOS!

Fazer conferéncia sobre o recolhimento do imposto de prestacéo de servicos peia
aliquota fixa, bem como da taxa de licenca de localizagao;

Auxiliar na avaliacio de imdvais para efeito de langamento, vistoriando-0s;
Auxiliar no exame e despacho de processos de solicitag@o de prorrogagao de
prazos para pagamento de tributos e taxas;

Auxiliar no despacho de processe de infragoes, notificagdes e outros;
Providenciar 2 expedicio de notificagdes e intimagdes, por meio de memerandos
ou outras formas de correspondéncias.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2)

o)

c)

d)

Executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no tratamento de
entorses, fratura sem vias de recuperacao, paralisias, perturbacdes circulatorias
e enfermidades nervosas por meios fisicos. geralmente de acordo com as
prescrigdes médicas;

Planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada pacients em fungao de seu
quadro clinico;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-
os na execugdo das tarefas para possibilitar a realizacéo correta de exercicios
fisicos e a manipulacio de aparelhos simples;

Fazer avaliagbes fisioterapicas com visias & determinagdo da capacidade
funcional; participar de afividades de carater profissional, educativa ou recreativa
organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptacao fisica
ou mental dos incapacitados;
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g) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias a execucdo das atividades
proprias do cargo;

f) Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profiss@o

CARGO: GARI

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

1)
)

Varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos;

Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, russ e ouircs
logradouros pliblicos;

Fazer coleta e transporte de lixo para caminhoes;

Descarregar o lixo em local pré-determinado;

Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construcéo & volumes em
geral; Cavar e limpar vales, valetas, pueiros, esgotos, fossas e outros;

Drenar e aterrar depressdes ou escavagdes das estradas;

Desabstruir estradas;

Executar servicos de abertura e fechamento das valas e cavas,

Executar servicos de arrumagdo de materiais nas diversas fases das obras
publicas;

Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

CARGO: JARDINEIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)
h)

)

Fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;

Proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos € outras plantas ornamentais;
Aparar a grama, limpar & conservar parques, pragas e jardins;

Executar a poda das plantas;

Regar diariamente as planias;

Aplicar inssticidas por pulverizag&o ou por outro processo, para avitar ou erradicar
pragas e moléstias, Fazer reformas de canteiros;

Executar servicos de omamentagéo em canteiros;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios =
materiais de jardinagem colocados & sua disposicao;




1)
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Executar outras tarefas correlalas

CARGO: MEDICO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)
B)

c)
d)

&)
)

a)

h)

)

k)

Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
cirurgicos e de natureza profilatica relativos as diversas sspecializages médicas;
Requisitar, realizar e interpretar exames de |aboratorios e Raio X;

Orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

Atuar no controle de moléstias transmissivels, na realizagdo de inquéritos
epidemiolégicos e em trabalhos de educacio sanitarie; estudar, arientar,
implantar, coordenar e execular projetos & programas especiais de salde publica;
Orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequena unidades médicas;
Realizar exames clinicos individuais, fazer diagnosticos, prescrever tratamentos a
pacientes, bem come realizar pequenas girurgias,

Emitir guias de internacdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se as
clinicas especializadas, se assim se fizer Necessario;

Exercer medicina preventiva: incentivar vacinagdo, controle de puericultura
mensal: controle de pré-natal mensal, controle de pacientes com patologias mais
comuns dentre 2 posologia prevalecente (outros programas);

Estimular e participar de debates sobre salide com grupos de pacientes e grupos
arganizados, pela Secretaria Municipal de Satide ou pela comunidade em geral;
Participar do Planejamento da Assisténcia a Salide, articulando-se com outras
instituicbes para implementacdo de agbes integradas; integrar equipe
multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da
populagao,

Realizar outras tarefes de acordo com as alribuigdes proprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho;

Notificar doengas consideradas para “notificagio compulsoria” pelos drgaos
institucionais de satde publica;

Notificar doencas ou outras situagies bem definidas pela politica de saude do
municipio;

Participar ativamente de inqueritos epidemiolégicos quande definidos pela politica
municipal de salide; desempenhar tarefas afins.
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CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)
i)

k)

Dirigir caminhiges, caminhdes cagambas, caminhBes trucados, Onibus, e outros
veiculos pesados no transporte de passageiros e cargas obedecendo ao Cédigo
de Transito Brasileiro seguindo normas & procedimentos da diregao defensiva;
Vistoriar os veiculos diariamente antes e apos sua utilizagdo, verificando as
condicbes de trafegabilidade, quanto ao estado dos pneus, rifvel de combustivel,
6lec do carter, bateria, freios, fardis @ demais itens de seguranca e funcionamenio
do veiculo;

Providenciar e requisitar 2 manutengao do veiculo quando verificada alguma
iregularidade,

Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, buscando
eviiar danos & carga e acidentss;

Observar e seguir os periodos de reviséo e manutencdo preventiva recomendado
se desta forma assegurar o pleno funcionamento do veiculo;

Promover a limpeza interna e externa do veiculo,

Anotar, segundo as normas estabelecidas, a quilometragem, as viagens
realizadas, origem e destino, objetos, materiais, equipamentos transportados,
itinerarios percorridos, dentre outros, recolhendo o veiculo em local previemente
determinado;

Recolher e transportar pessoas, cargas, materiais e equipamentos em locais e
horas determinadas, conduzindo-os &m SeQuranca, conforme itinerarics
estabelecidos;

Verificar diafiamente as condigbes do veiculo

Fazer o transporte das criangas, conforme itinerarios estabelecidos pela Prafeitura
Municipal, fazendo uso do cinto de seguranca, observando a sinalizandc @
zelando pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;
Exscutar outras tarefas correlatas e auxiliar na execuicao de outras atividades da
area onde estiver lotado

CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

Atuar nos programas de nutricdo das vérias Secretarias da Prefeitura, oferecando
cardépios, distas, especiaimente formuladas para atender as necessidades
nutricionais de a cada uma das populagdes atendidas;
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b) Planejar e montar cardapios e dietas especiais baseando-se ne aceitagdo dos
alimentos pela populagao atendida;

¢) Planejar e montar cardapios introduzindo, especialmente para crancas,
adolescentes, de forma gradual produtos naturais, mais nutritivos 8 econémicos,
oferecendo para esta populagio em especial refeigbes mais balanceadas e
saudaveis;

d) Programar e desenvolver o treinamento, em Servico, do pessoal auxiliar de
nutricdo, realizando entrevistas, reunides da equipe, incentivando os servidores
a0 desenvolvimento profissional a necessidade de aprimoramento constante,
reforgando 2 necessidade de higiene, limpeza e organizagdo do ambiente de
trabalho, sempre visando a racionalizagao e melhoria do padrdo técnico dos
servigos;

e) Elaborar mapa digtéticos verificando no prontuério dos doentes a prescricao das
dietas, dados pessoais e resultados de exames para estabeiecer em conjunto com
o Médico assistente o tipo de dieta a distribuic@o o horario mais adequado para
cada paciente;

f) Atfender e executar as necessidades especificidades da érea na qual estiver
lotado.

g) Executar outras tarefas correlatas e auxiliar na execucdoc de outras atividades da
area onde estiver lotado.

CARGO: ODONTOLOGO CIRURGIAO DENTISTA
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Examinar pacientes, para fins de diagnéstico odontolégico;

b) Realizar tratamentos dentérios, proteticos, cirtirgicos e outros relativos as diversas
especializacbes odontologicas, bem como os de profilaxia e higiene bucal;

¢) Tirar & interpretar radiografias dentarias;

d) Elaborar laudos pericials, atestados, relatérios e fichas odontologicas;

e) Proceder 2 fiscalizagio de atividades odontoidgicas no campo da satde publica:

f) Estudar, planejar e sugerir a adogao de medidas de prote¢Zo & salide dentaria da
populagéo urbana e rural;

g) Executar outras tarefas afins.

! i,

Mggﬁﬁwf.@
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO
DESCRICAQO DETALHADA DAS TAREFAS:

| — fungbes adminisirativas:

a) desempenhar atividedes de apoio & gestao administrativa;

b) apoiar nas areas de recursos humanos, administracdo, compras e logistics;

¢) sistematizar, organizar e prestar informacbes sobre as agdes da assisténcia social
a gestores, entidades e, ou, organizagbes de assistdncia social, trabalhadores,
usudrios e publico em geral;

d) recepcionar e agendar atendimento & entrevistas para as agdes proprias dos
servicos s6cio assistenciais @ para insargao dos usuarios ne CadUnico;

@) organizar, catalogar, processar e conservar documentos, cumprindo todo o
procedimento administrativo necessario. inclusive em relagio aos formularios do
cadUnico, prontudrios, protocolos, dentre outros,

f) controlar estogue & patriménic;

g) apoiar na organizacéo e no processamento dos convénios, contratos, acordos ou
ajustes com as entidades e, ou, organizacbes de assisténcia social.

11— fungdes de gestao financeira e orgamentarnia:

a) desempenhar atividades de apoio 4 gestdo financeira & orgamentaria do SUAS;

b) organizar documentos e efetuar sua classificacio coniabil, sob orientagao de
contador;

¢) levantar junto a cada unidade e servigo 2 demanda/necessidades por materiais e
servigos de terceiros; d) apoiar na slaboragdo de informagbes sobre atos & fatos
administrativos & movimentagdo financeira do érgdo e unidade socioassistencial;

e) apoiar na fungéo de langamento contabil, de conciliar contas & preanchimento de
guias e de solicitagbes:

f) apoiar na realizacao de empenhos de acordo com © orgamento anual da assisténcia
social: g) apoiar na movimentagao financeira dos fundos de assisiéncia Social, na
glaboracdo de fluxos de caixa & programagao financeira;

h) Auxiliar na captag@o de dados necessarios 2 elaboracdo de relatdrios da situacéo
scondmico-financeira da Secretania e na construgdo dos instrumentos de
plansjamento (PPA, LDO e LOA) e planc de assisténcia social;

) Organizar, classificar, regisirar, tramitar e arguivar documentos de execugidso
contabil, financeira e fiscal, em fungao do seu conteudo e das normas vigentes;

j) Apolar no preenchimento do plano de agdo e na glaboragdc dos demonstrativos de
execucio orgamentaria e financeira para fins de monitoramento & controle e, ainda,
para prestag@o de contas aos conselhos de assisténcia social, aos Estados € Unido.
Legislag@o— Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) - 7/8.
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k) Servigos de tesouraria, funcGes de gesiao da informagd@o, monitoramente,
avaliagdo, vigildncia socioassistencial, de beneficios, transferéncia de renda e
CadUnico:

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

Operar méquinas escavadeiras, conduzindo-as & controlando seus comandos de
corte e elevacdio, para escavar e remover terra, pedras, areia materiais
analogos;

Operar maquinas providas de pés de comando hidraulico, conduzindo-8s €
acionande os comandas de tracdo e os comandos hidraulicos para Sscavar @
mover terra, pedras e materigis similares;

Operar tratores providos de uma {&mina frontal concava de aco, dirigindo-a e
manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para nivelar terrenos na
construcdo de estradas e outras obras da municipalidade;

Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros. acionando-a e manipulando os comandos de marcha e direggo, para
compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgBo de rodovias, ruas e
outras obras;

Operar maguina pavimentadora, conduzindo-a e controlande a eplicagdo do
material de pavimentaco, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de
preparo similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade;

Efetuar a manutencio das méaquinas, lubrificando-as e efetuando peguenos
reparos, para manté-las em boas condigdes de funcionamento

Operar maquinas escavadeiras, conduzindo-as e contralando seus comandos de
corte e elevacdo, para escavar e remover terra, pedras, areia e materiais
analogos;

Operar maquina motorizada € provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros. acionando-a & manipulando os comandes de marcha e diregéo, para
compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construcao de rodovias, ruas e
outras obras;

Auxiliar na coordenagdo e orientagdo dos trabalhos de manobra de pesos
operagdo de carga e descarge;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagio dos eguipamentos e materiais
colocados 2 sua disposicio, comunicando & chefia imediata o extravio de
equipamentos para as devidas providéncias;

Participar de reunides & grupos de irabalho;
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) Desempenhar outras atribuigBes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA LEVES
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Operar equipamentos de arrasto, elevacdo e deslocamento de materiais, como
pas camregadeiras, retroescavadeiras, empilhadeiras, tratores & outros similares,
controlando a velocidade de tragao e freando, para movimentar diversas cargas.

b) Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos.

c) Registrar as operagdes realizadas, bem como 0S Processcs utilizados para
permitir o controle dos resultados.

d) Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamenios de protegio
apropriados, quando da execucio dos servicos.

e) Zelar pela guarda, conservacio, manutengao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos & materiais utilizades, bem como do local de trabalho.

f) Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

CARGO: ORIENTADOR SOCIAL
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia & socializagao visando a
atencdo, defesa & garantia de direitos & protegio aos individuos & familias em
situagbes de vuinerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com ©
fortalecimento da fungéo protetiva da familia;

b) Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
reconstrucdo da autonomia, autoestima, convivio e participaggo social dos usuarios,
a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais
= coletivas, levando em considerag3o o ciclo de vida @ acbes intargeracionais;

¢) Assegurara participacac social dos usudrios em todas as etapas do trabalho secial;
d) Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ative;

e) Atuar na recepg@o dos usuérios possibilitando ambiéncia acolhedora;

f) Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuérios,

assegurande a privacidade das informacbes;
AL r L

g) Apoiar e participar no planejamento das agbes;
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h) Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais & coletivas de
vivénecia nas unidades e, ou, na comunidade;

i) Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execu¢do das atividades;
Legislacéio — Conselho Nacional de Assisténcia Social (CNAS) - 5/¢;

i) Apoiar na organizagao de eventos artisticos. |idicos e culturais nas unidades e, ou,
na comunidade;

k) Apoiar no processo de mobilizagéo e campanhas intersetoriais nos territorios de
vivéncia para a prevengdo e o enfrentamento de situagbes de risco social e, ou.
pessoal, violagio de direitos e divulgagio das acbes das Unidades socioassistenciais,
) Apoiar na elaboragéo e distribuicgo de materiais de divulgacio das aghes;

m) Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo
de frabalho;

n) Apoiar na elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumes para a relagdo com os érgaos de defesa de direitos e para ©
preenchimente do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar,

o) Apoiar na orientagdo, informag&o, encaminhamentos € acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ac mundo do trabalho por
meio de articulacio com politicas afstas ao trabalho e ao emprego, dentre outras
politicas plblicas, contribuindo para o usufruto de direitos socials;

n) Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

q) Apoiar na articulagiio com a rede de Servigos socicassistenciais e politicas
publicas:

r) Participar das reunites de equipe para o planejamente das atividades, avaliacdo
de processos, fluxos de trabalho e resuitado;

s) Desenvolver atividades que contribuam com 3 prevencéo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;

t) Apoiar na identificagéio & acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

u) Informar, sensibilizar @ encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades
de acesso e participagdo em cursos de formac8o & qualificagado profissional,
programas e projetos de inclusdo produtiva e serviges de intermediacao de mao de
obra;

v) Acompanhar a ingresso, frequéncia e o desempenho dos uSUArios nos curses por
meio de registros periodicos;

x) Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.
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CARGO: PEDREIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

2)
b)
<)
d)
e)
)

a)

h)
i)
)]

Assantar tijolos, blocos, pisos, ceramicos e ladrilhos;

Executar reparos em passeios,

Assentar manilhas, tubos e outros;

Confeccionar lajes, colunas, vigas;

Executar reboco; '

Reparar passeios, meio-fio, bueiro e ouiros;

Executar trabalhos de reparo em telhados;

Distribuir, orientar e fiscalizar a execugéo de tarefas gue forem executadas sob
seu comando;

Relacionar e controlar o material necessario a0 sefvico a executar,
Outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

CARGO: PORTEIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)

d)

g)

Executar servicos de viglldncia e recepgdo em portarias, baseando-se em regras
de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem no prédio @ a seguranga
dos seus ocupantes:

Fiscalizar a enfrada e saida de pessoas, observando 0 movimento das mesmas
no sagudo da portaria principal, nos sagudes e nos patios, corredores do prédio e
garagem e procurando identifica-ias, para vedar a entrada as pessoas suspeitas,
ou encaminhar as demais g0 destino solicitado;

Encarregar-se da correspondéncia em geral e de encomendas de pequeno porte,
recebendo-as e encaminhando-as as reparticbes, para evitar extravios e outras
ocorréncias desagradaveis;

Recsher e anotar recados, repassando-o0s 2os dastinatarios; Observar e cumprir
normas de higiene e de seguranga do trabalho,

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
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CARGO: PSICOLOGO
DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Proceder ao estudo e avaliacio do comportamento humano, através da aplicacao
de testes psicolégicos, para determinagaoc de caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais ou motoras, possibilitando assim, & orientagao, selecdo e treinamento
no campo profissional e o diagnostico clinico;

b) Proceder & formulagio de hipétese e a sua comprovagio experimerital, visando
obter elementos relevantes 2o estudo dos processos de crescimento, inteligéncia,
aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano;

¢) Elaborar e aplicar testes, para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades,
aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais, visando
detectar possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica, bem como recomendar a terapia adequada;

d) Participar na elaboragédo de andlise ocupacional, observando as condicdes de
trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupacdo, para identificar as aptidoes,
conhecimentos e tragos de personalidade compativel com as exigéncias da
ocupacdo e estabelecer um processo de selecdo e orientagdo no campe
profissional;

e) Efetuar o recrutamento, selecao, acompanhamento e avaliacic de desempenno
de pessoal & a orientacéo profissional, para fornecer dados & serem utilizados nos
servicos de emprego, administracao de pessoal e orientacao individual;

f) Reunir informaces a respeito do paciente em fiches individuais, para fornecer
subsidios necessarios aos especialistas;

g) Efetusr estudos da importancia da motivagio no ensino, introduzindo novos
métodos e treinamento, contribuindo assim, para © estabelecimento de curriculos
escolares e téenicas de ensino adequadas e a determinagdo de caracleristicas
especials necesséarias aos Professores;

h) Diagnosticar a existéncia de problemas na area da psicomotricidade, disfungdes
cerebrais, disritmias, dislexias & outros distirbios psiquicos, visande ministrar ©
tratamento adequadao,

i) Executar outras atividades correlatas.

A o
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CARGO: RECEPCIONISTA
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Atender o visitanta ou cliente, indagando suas pretensdes, para informa-io
conforme seus pedidos;

b) Atender chamadas telefonicas;

c) Regisirar as visitas & os telefones atendidos, anotando dados pessoais €
comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos dirios.

d) Executar outras tarefas de escritdrio de carater limitado.

e) Executar outras tarefas correlaias

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Participar da elaboragao & implementam politica de salde e seguranca do
trabalho;

b) Realizar diagnostico da situagso de SST da instituicao;

c) Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente.

d) Desenvolver agdes educativas na area de sa(ide e seguranca do trabalho;

e) Integra processos de negociagio.

f) Participar da adogao de tecnologias € processos de trabalho;

g) Investigar, analisar acidentes de trabalho e recomendar medidas de prevengac €
controle;

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

g) Atender pacientes encaminhandc-0s a0 médico ou ao dentisia;

b) Verificar a pressé&o e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuario;
¢c) Comunicar ao médico as condigdes do paciente;

d) Ministrar medicamentos conforme prescrigdo meadica;

e) Preparar pacientes para consultas & exames,

f) Preparar e esterilizar instrumentos,

g) Auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas;
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Fazer curativos, nebulizagbes, inalagdes e retirar pontos, observadas as
prescrigoes medicas;

Comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares;

Fazer balanco mensal dos medicamentos bem como & sua solicitagao;

Fazer reunido para esclarecimento e orieritac8o a gestantes;

Executar outras atividades correiatas.

CARGO: TRABALHADOR BRACAL

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS:

g)

B)

¢)
d)

g)
f)
g)
h)
)
)
K)

Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das esiradas, ruas & outros
logradouros plblicos;

Executar servicos de carga e descarga de matariais diversos,

Executar servicos diversos de limpeza em obras;

Carregar & descarregar caminhfes com materiais de construgao valumes em
getal:

Exacutar servicos de pintura e conservagao de meios-fios;

Cavar e limpar valas, valetgs, bueiros, esgotos, fossas e oulios;

Drenar e aterrar depressdes ou escavagies das estradas;

Desobstruir estradas; Auxiliar na construgfio ¢ reparo de ponies, hugiros e mata-burros;
Cavar o solo para implantag@o de manilhas;

Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento & concreto;

Carregar tijolos, felhas, tacos e outros materiais, bem como auxiliar no
assentamento dos mesmos; Auxiliar na manutengdo e lavagens de maguinas e
veiculos;

Auxiliar nos servicas de mecanica e maguinas e veiculos;

Fazer 2 separagio de pedras marroadas;

Zelar pela guarda e conservagio das terramentas e/ou equipamentos de trabalho;
Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competencia.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTOPOLIS
RUA GOVERNADOR VALADARES, 277 -FONE: (33) 3626-1241
CEP: 38875-000-  BERTOPOLIS  -MINAS GERAIS

CARGO: VETERINARIO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Prestar assisténcia médica a animais diagnosticando doancas e realizando
tratamenito clinicos e cirlrgicos;

b) Prestar orientagdo técnica e educativa a criadores quanto @ prevengde € ao
combate de moléstias infecto-contagiosas e parasitérias de animais, através da
difusdo e aplicacio de métodos profildticos e terapéuticos;

¢) Instruir pecuaristas sobre processos modernos de execugao técnica e controle de
inseminag3o artificial,

d) Verificar a sanidade dos animais a serem abatidos e inspecionar, sob o ponto de
vista higidnico, sanitério e tecnolégico, os produtos de origem animal & derivados,
em seus locais de produgao, manipulag@o, armazenagem & comercializagio;

e) Fomentar a defesa da fauna, mediante O controle da exploraggo das especies
animals;

f) Executar outras tarefas afins.

CARGO: VIGIA
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Fazer servigos de vigildncia em logradouros prédios publicos municipais;

b) Exercer vigilancia em setores ou fixos, prestar auxilio as pessoas cegas ou
aleijadas para atravessar ruas,

¢) Prestar informagBes solicitadas; realizar ronda de inspegio em intervalos fixados,
adotando providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios e danificagbes nos
edificios, pragas, jardins, materials sob sua guarda eic.

d) Fiscalizar 2 entrada e saida de pessoas & de veiculos pelos porides de acesso
sob sua vigildncia; vedar a entrada de pessoas nao autorizadas e verificar as
autorizagBes para ingresso nos referidos locais;

e) Zelar pelas condigdes de ordem e asseio nas areas sob sua responsabilidade;

f) Verificar se as porta e janelas estao devidamente fechadas; investigar quaisquer
condicBes anormais que tenha observado; responder as chamadas telefonicas e
anctar recados;

g) Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes quaisquer
irregularidades verificadas;

h) Acompanhar funcionarios, quando necessario, No exercicio de suas fungdes;
executar tarefas afins.
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CARGO: VIGILANTE SANITARIO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

g) Trabalhar em servigos de promog2o e apaio & saude;

b) Visitar domicilios periodicamente;

) Orientar a comunidade para promogao da salde;

d) Assistir pacientes, dispensando-ines cuidados simples de salde, sob orientagio
e supervisio de profissionais da sadde;

g) Rastrear focos de doengas especificas;

fj Promover educagéo sanitaria e ambiental;

g) Participar de campanhas preventivas;

h) Incentivar atividades comunitérias;

) Promover comunicagao entre unidade de salde, autoridades e comunidade;

i) Realizar manutengao dos sistemas de abastecimento de dgua;

k) Verificar a cinematica da cena da emargéncia;

) Realizar agbes de controle de endemias.

CARGO: AGENTE /ORIENTADOR SOCIAL

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Recepcéo e oferta de informagdes &s famllias usuarias do CRAS;

b) Mediagdo dos processos grupais, proprios dos Servicos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos.

¢) Participag8o de reunides sisteméticas de planejamento de atividades e de
avaliaggo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

d) Participacio das atividades de capacitagao (ou formagdo continua) da equipe
de referéncia do CRAS
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CARGO: FACILITADORES DE OFICINA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)

Organizagdo e coordenagdo de atividades sistematicas gsportivas e de lazer,
abarcando manifestagdes corporais e outras dimensdes de cultura local;
Organizar e coordenar eventos esportivos e de lazer; participar de atividades
de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela execugdo do servico
socioeducativo;

Participar de atividedes de planejamenio, sistematizagdo e avaliacdo do
servico socioeducativo, juntamente com a equips de trabalho.

CARGO: EDUCADOR FISICO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

c)

d)

Desenvolver atividades fisicas e préticas junto & comunidade; Veicular
informaco que visem & prevencdo, a minimizag&o dos riscos e 2 protecac &
vulnerabilidade, buscando a producdo do autocuidado;

Incentivar & criacéo de espacos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimentc de pertinéncia social na comunidade, por meic da atividade fisica
regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;

Proporcionar Educagdo Permenente em Atividade Flsico-Pratico Corporal,
nutrigéo e satide juntamente com as Equipes PSF, sob 8 forma de
coparticipacdo, acompanhamento supervisionado, discussao de caso e demais
metodologias da aprendizagem em servico, dentro de um processo de
Educacdo Permanente;

Articular agBes, de forma integrada as Equipes PSF, sobre o conjunto de
prioridades locais em salde que incluam 0s diversos setores da administracdo
publica;

Contribuir para a ampliagéo da utilizacéo dos espagos publicos de convivéncia
como proposta de inclusdo social e combate 8 violéncia; Identificar profissianais
e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do
trabalho em praticas corporais, em conjunto com as Equipes do PSF; Capacitar
os profissionais.

inclusive os Agentes Comunitérios de Salde, para atuarem como facilitacor
monitores no desenvolvimente de atividades fisicas praticas corporais;
Supervisionar, de forma compartihada e pariicipativa, as atividades
desenvolvidas pelas Equipes PSF na comunidade,
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g) Articular parcerias com outros setores da érea junto com as Equipes PSF e a
populagdo, visando aoc melhor uso dos espagos publicos existentes e a
ampliag3o das éreas disponiveis para as praticas corporais;

h) Premover eventos que estimulem acbes que valorizem. Atividade
Fisica/Praticas Corporais e sua importéncia para a saldde da populacao; Outras
atividades inerente & funcdo.

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material,
patriménio, informética e servigos para as areas meios e finalisticas da
administragéo publica municipal;

b) Definir diretrizes para execugao das politicas relativas & sua area de atuagao;

c) Planejar, coordenar e supervisionam acdes, monitorando resultades e
fomentando politicas de mudanca.

d) Trabalho de relativa complexidade que exige do designado prética e vivéncia
com os servigos de secretaria, capacidade de direcionamento e nogéo de
relacionamento politico.

CARGO: CHEFE DE GABINETE
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Desenvolver expedientes relacionados com © encaminhameanio de pessoas,
elaborar agandas, receber e expedir correspondéncias, coordenar a atividade
politica do chefe imediato, representa-lo quando determinado.

b) Assistir 2 Diretoria-Geral em suas representagbes politica e social;

¢) Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Diretoria-
Geral;

d) Encaminhar, revisar e contralar a documentagdo e a correspondancia. no
ambito do Gabinete;
e) Controlar a agenda diaria da Diretoria-Geral|

f) Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;




PREFEITURA MUNICIPAL DE BERTOPOLIS
RUA GOVERNADOR VALADARES, 277 -FONE: (33) 3626-1241
CEP: 39875-000-  BERTOPOUS  -MINAS GERAIS

g) Zeler pela manutengéo dos bens patrimoniais do Gabinete;

h) Responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Diretoria-Geral, apoiando
42 Chefia de Gabinete da Reitoria, quando esias atividades forem
demandadas pele Reitoria.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Representar judicialmente o Municipio, bem como prestar consultoria superior
a Administragao Municipal:

b) Representar judiciaimente o Municipio e suas autarguias quando houver;

¢) Cobrar administrativa e judiciaimente & Divida Ativa do Municipio;

'd) Defender em juizo e fora dele, ativa e passivamente, 0s alos € prerrogativas do
Prefeito;

g) Exercer fungdes de Consultoria Juridica da Administrag8o, no plano superior,
bem como emitir pareceres normativos ou ndo, para fixar & interpretagéo
governamental de leils ou atos administrativos; Elaborar minutas ce
informagdes a serem prestadas ao judiciério, em mandados de seguranca
impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades do Executivo
Municipal;

f) Exercer controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo e a defesa
dos intaresses legitimos do Municipio:

g) Propor medidas para & melhoria da qualidade dos servigos prestados pela
Prefeiturs;

h) Pearticipar do plangjamento das agbes da Prefeitura & da definicdo de suas
diretrizes e metas;

) Gerir recursos humanos e materiais da procuradoria;

j) Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administragao;

k) Zelar pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente,
consumidar & cutros;

I} Integrar comissdes processantes,

m) Patrocinar constante e permanente assessoria juridica & Prefeitura Municipal
sempre e quando soficitado @ determinado pelo Prefeite Municipal;

n) Executar outras atividades que, porsua natureza, esteja inserida no ambitc des
atribuigGes pertinentes ac cargo & area.
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CARGO: CHEFE DE DIVISAO
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Chefiar o servigo & Ihe ser confiado. Deve demonstrar vocagio para dirigir
turmas, servicos e espinto de lideranca.

b) Organizar, coordenar e controlar processos € oulros documentos, instruindo
sobre a sua tramitago, para agilizagao das informagoes e do andamento
processual;

¢) Coordenar e orientar as atividades ligadas ao contencioso administrativo da
Prefeitura, respondendo pelos processos judiciais e administrativos
relacionados & sua érea de atuacao,

d) Exercer, extraordinariamente, a representacao judicial junio 2 qualguer outro
Juizo ou Tribunal;

g) Decidir por via administrativa e de forma contraditoria, as questdes
dacorrentes das relagdes juridicas entre © municipio & seus funcionarios,
contratados e contribuintes; bem come contribuir com @ elaboracio de
pareceres nos demais processos administrativos;

CARGO: CHEFE DE SECAO

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a) Compete convocar reunides; supervisionar & execugdo das atividades e a
assiduidade;

b) Elaborar plano de trabalho; organizar a escala de férlas dos outros
empregados,

¢) Executar os atos necessérios a0 bom andamento das atividades, executar
outras tarefas correlatas.

d) Requisitar aquisicao de materiais; coordenar o recebimento de materiais;

e) Certificar exatiddo nas mercadorias;

f) Realizar cotagBes de preces de servicos; realizar previsgo e estatisticas de
consumo dos materiais, executar outras tarefas correlatas

CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:
As atribuicbes sera de acordo o setor onde 0 profissional for lotado especificas pare &
Educacdo, Salde e Esporte.
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AREA DA EDUCAGAO:

a) Reaslizar o diagnéstico & 0 acompanhamento do estado nutricional, calculando
os parametros nutricionais para atendimento de aluros da creche e pré;

b) Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacdo escolar,
com base no diagnéstico nutricionsl e nas referéncias rutricionais, de acordo
com a cultura alimentar, o perfil epidemiologico da populagdo atendida &
vocacao agricola da regigo;

¢} Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

d) Propor e realizar agbes de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo & consciéncia ecolégica & ambiental,
articulando-se com a direc&o e a coordenagao pedagégica para 0 planejamento
de atividades com o contelido de alimentag@o e nutrigao;

g) Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagéo de tesies de aceitabilidade
junto & clientela, sempre qus ocorrer no cardépio a introducéo de alimento novo
ou quaisquer outras alteracdes inovadoras. Estes registros se dar@o no
relatario anusl de gestdo do PNAE;

f) Orentar & supervisionar as atividades de higienizacgo de ambientes,
armazanamento e distribuico dos alimentes, equipamentos e utensilios da
instituicao;

g) Assessorar o CAE no que diz respeito a execucao técnica do PNAE

AREA DA SAUDE:

a) Participar de equipes multidisciplinares destinadas a plenejar, implementar,
controlar e exscutar politicas, programas, Cursos, pesquisas ou eventos;

b) Elaborer e revisar legislago e codigos proprios desta area,

¢) Contribuir no planejamento, execucdo e andlise de inquérites e estudos
epidemiolégicos;

d) Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados & sua érea de
atuagao,

e) Realizar vigilancia alimentar € nutricional;

f) Participar do planejamento e execugdo de treinamentos € reciclagens em
recursos humanos em saude;

g) Integrar os 6rgéos colegiados de controle social,

h) Participar de camaras técnicas de padronizagio de procedimentos em saude
coletiva,

i) Desenvolver as atividades estabelecidas para a Area de Nutriggo Ciinica.
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AREA DE ESPORTE

a) Planejamento, implantagéo e coordenacao de programas alimentares para
desportistas e atletas.

b) Efetuar avaliagéo & acompanhamento nutricional do cliente;

c) Elaborar dietas pare as diversas fases (manutenc@o, compstic2c e
recuperacao);

d) Promover a educacéo e orientagdio alimentar e nutricional;

e} Integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na atencdo
prestada ao desportisia efou atiets;

CARGO: CONTROLADOR INTERNO/CORREGEDOR

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

d)

g)

Exarcer o controle interno da Administrag@o Municipal, recebendo atribuicoes
inerentes & orientagéo prévia com vistas a cormsta escrituracdo das receitas e
das despesas publicas no tocante & classificacdo orcamentaria, verificagéo do
atendimento aos ditames constitucionais e legais norteadores da Administrag@o
Publica;

Orientar os ordenadores de despesas & responsaveis pelo lancamento da
receila;

Orientar os responséveis pelo seter de pessoal quanto & legalidade de
contratacdes, designagdes e nomeagdes;

Exercer fungdo fiscalizadora geral sm todos os seftores e dreas da
Administragdo Municipal, emitindo, mensalmente, relatério circunsianciado da
situag@o organizacional e do dessmpenho das gtividades da Prefeitura,
sugerindo as solugdes para 0s Casos em que 08 procedimentos ndo estiverem
sendo desenvolvidos a contendo;

Exigir do responséavel por cada pasta, as informagbes necessérias 2 elaboragéo
do relatario mensal;

Livre acesso a todas as repartices da Administraggo, com o fim de verificar e,
se for o caso, sugerir providéncias quanto a rotina dos trabalhos e atendimento
ao publico;

Procader avaliacio critica sobre o atingimento dos resultados proposios ou
esperados;




h)

i)

i)

K)

)
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Manter arquivados na repartico propria destinada ao Controle Interno; oS
documentos que serviram de subsidios para emissio de relatérios, pareceres
e fiscalizag&o "in loco" do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
Elaborar formularios e quadros destinados a permitic © acompanhamento e
controle dos gastos com combustiveis, lubrificantes e outros materiais de
CONsSuUmGo,

Exigir dos sstores responsaveis, planilhas de medigéo referenies a0
andamento de obras;

Supervigionar = orientar a Comissio de Licitaggo, fazendo previe e
posteriormente acompanhamento todos os processos, emitindo parecer acapa
final de cada um deles;

Acompanhar e cientificar diretamente ao Prefeito Municipal sobre ©
cumprimento dos percentuais minimos a serem gasto em salde e educagao;

m) Fiscalizar e orientar & aplicagao dos recursos do FUNDEF;

n)

0)

Procader de forma a facilitar o exercicio do controle externo a ser exercido pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, mantendo sempre em ordem &
a pleno alcance todos os documentos exigidos pelas Instrugdes Normativas
advindas daquele 6rgdo;

Outras tarefas de fiscalizacao correlatas e necassarias ac mais absoluto
caritrole sobre os bens e as verbas pliblicas do Municlpio.

CARGO: CARGO: ADMINISTRADOR REGIONAL

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

a)

b)

d)

e)

g)

Planejar, coordenar, controlar e executar astudos, pesquisas, levantamantos €
atividades relativas & utilizag8o dos recursos numanos, materiais, financeiros e
outros necessarios a eficiéncia dos servigos administrativos;

Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos e laudos em que exija a
aplicagfio e conhecimentos inerenies as técnicas de organizacao;

Analisar os recursos disponiveis @ rotineiros de servigos para avaliar.
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

Executar trabalhos de administrag8o das mais diversas areas do setor publico
municipal;

Promover estudos e executara desburocratizagio do servigo publico municipal;
Auxiliar na avaliagio de desempenho pessoal;

Desenvolver pareceres em assuntos de sua especialidade;
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h) Acompanhar a implantagdc de novos métodos, analisando e efetuando
comparagbes entre a programacio & 0s resultados atingidos para corrigir
distorces,

i) Preparar estudos para recrutamento, selegdo, treinamento, promocio e demais
aspectos da administragdo de pesscas definindo métodos, formulérios e
instrugBes a serem utilizadas;

i) Fazer a avaliagéo do desenvolvimento das atividades inerentes aos 6rgéos da
sstrutura administrativa, visando adequar o seu funcionamento;

k) Executar outras atividades gue, por sua natureza, esteja inserida no dmbito das
atribuigbes pertinentes ao cargo € érea.

Prefeitura Municipal de Bertopolis, 18 de Janeiro de 2018.
. Aristides Angeto R D
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