LEI COMPLEMENTAR N° 011/2011, DE 01 DE JUNHO DE 2011.

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA
DE MINAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS — MG: Fago saber que o Poder
Legislativo Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte lei:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta lei dispde sobre a alteracdo do Plano de Cargos, Carreiras ¢ Vencimentos dos

Servidores Municipais da Prefeitura Municipal de Alvorada de Minas.
Art. 2°. Para fins desta lei, ficam estabelecidas as seguintes defini¢des:

I — Servidor — a pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo publica;
IT — Cargo Publico — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades acometidas a
servidor que tem como caracteristicas essenciais:

a) a criacdo em lei;

b) o nimero;

¢) a denominagdo propria;

d) a remuneracao pelo Municipio.
IIT — Fungdo Publica — o conjunto de atribuigdes, atividades e encargos ndo integrante
de carreira, providos em carater transitorio € nos termos desta lei;
IV — Classe — designagao literal correspondente a cada carreira onde se enquadra o
cargo publico.
V — Carreira — o conjunto de cargos e classes escalonadas segundo o grau de
complexidade e responsabilidade, com denominagao propria;
VI — Quadro de Pessoal — o conjunto de cargos em provimento efetivo, organizado em
carreira do servidor e dos cargos em comissao, os quais formam a estrutura funcional

da Prefeitura Municipal de Alvorada de Minas.



VII — Cargo Efetivo — o que ¢ provido em carater permanente, sendo organizado em
carreiras, tal como disposto no Anexo II;

VIII — Cargo em Comissdo — o que ¢ provido em carater transitorio para desempenho
de atividades de direcdo superior, chefia e assessoramento, de livre nomeacgdo e

exoneracao, tal como disposto nos Anexos I.

Art. 3°. Este Plano de Cargos e Carreiras se estabelece nos termos de seus dispositivos e se

demonstram por:

I — Anexo I — Quadro de Pessoal Comissionado;

IT — Anexo II — Quadro de Pessoal Efetivo;

IIT — Anexo III — Quadro de Correlagao de Cargos;
IV — Anexo IV - Descri¢do Detalhada dos Cargos.

Capitulo 1I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. O provimento dos cargos far-se-4 em carater efetivo ou em comissdo conforme se

enquadrem cada um nos Anexos [ e II.

Art. 5°. O provimento do cargo efetivo obriga a administracdo a apuragao dos resultados do
estagio probatorio para o servidor, € o processamento ou nao de sua estabilidade no servico

Publico, apos trés anos de efetivo exercicio.

Art. 6°. As pessoas portadoras de deficiéncia, aprovadas em Concurso Publico, serdo
nomeadas para as vagas que lhe forem destinadas no respectivo Edital, observadas as
exigéncias de escolaridade, aptiddo, qualificagdo profissional e compatibilidade entre a

deficiéncia e o cargo.

Art. 7°. Os concursos publicos e processos seletivos serdo realizados pela Administracao
Municipal ou por ela contratado junto a instituicdes, empresas ou pessoal técnico
especializado, mediante dados levantados pelas Secretarias Municipais em sua area de

competéncia.



§ 1° - O concurso publico tera validade de até dois anos, podendo ser prorrogado uma

unica vez, por igual periodo.

§ 2° - O Edital disporé sobre o prazo de validade, o nimero de vagas, os pré-requisitos

exigiveis para os candidatos e as condi¢des de sua realizagao.

§ 3° - Ao candidato aprovado e convocado para assumir o cargo serd dado o prazo
comum de 30 (trinta) dias para sua posse, contados a partir de sua nomeag¢do, podendo

ser prorrogado, mediante requerimento, por mais 30 (trinta) dias.

§ 4° - E de 30 (trinta) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados da data

da posse ou do ato que lhe determinar o provimento.

Art. 8°. O provimento dos cargos em comissdo ¢ da competéncia do Chefe do Executivo
podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, sendo aproveitados prioritariamente os

servidores efetivos.

Secao I

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 9°. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes dos Anexos II da presente lei.

Subsecio I

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 10. A Avaliagdo de Desempenho ¢ o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribui¢gdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional

no servico publico.

Art. 11. Na Avaliagdo de Desempenho serdo adotados modelos que venham a atender a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I — objetividade;



IT — periodicidade;
[T — comportamento observavel do servidor em;
a) discricao;
b) assiduidade;
¢) produtividade;
IV — conhecimento prévio dos fatores de avaliagdo pelos servidores;
V — capacitacdo dos avaliadores.

Paragrafo Unico — O servidor tem o direito a conhecer o resultado da sua avaliagdo.

Art. 12. A avaliagcdo sera feita mediante informagdes por escrito das chefias imediatas e
aprovadas pelo Chefe titular do Setor em que for lotado o servidor e a Comissdo de Avaliagdo,

composta por numero impar de servidores, nomeados pelo Prefeito Municipal.

Art. 13. A avaliagdo abrangerd o periodo que anteceder a permanéncia do servidor na

referéncia anterior.

Paragrafo Unico — O Servigo de Pessoal anotard em ficha individual, por ano, as

ocorréncias da vida funcional de cada servidor.

Subseciao 11

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 14. As atribui¢des dos cargos estdo descritas sumariamente no Anexo IV, desta lei.
Art. 15. A qualificagao profissional ¢ pressuposto da carreira.

Paragrafo Unico — A melhoria da qualificagéio profissional do servidor sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando o aprimoramento do

servi¢o publico municipal.
Art. 16. A jornada semanal de trabalho sera a fixada nos termos dos Anexos II desta lei.

Art. 17. Os direitos e deveres dos servidores do Municipio de Alvorada de Minas serdo

definidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.



Secao 11

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 18. Sdo de recrutamento amplo ou limitado, e provimento em comissdo 0s cargos

constantes do Anexo I desta lei.

Art. 19. S3o de livre nomeagdo e exoneracao pelo Prefeito Municipal todos os cargos em

comissao.

Art. 20. Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessoais do servidor efetivo investido

em cargo ou funcao de confianga terdo por base o vencimento do cargo de Carreira do servidor.

Pardgrafo Unico — Os servidores ocupantes de cargo em comissdo que nao tiverem

cargo de carreira, ndo fardo jus a adicionais por tempo de servigo.

Secao 111

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 21. A Fungdo Gratificada se destina a remunerar encargos especiais que ndo justifiquem a
criacdo de um novo cargo efetivo ou comissionado, mas exijam do servidor maiores

responsabilidades e atribuigoes.

§ 1° — A gratificacdo sera calculada sobre o vencimento mensal do servidor, entre 10%

e 100% (dez e cem por cento) a critério do Chefe do Executivo.

§ 2° - A Fungao Gratificada ndo integra a remuneragao do servidor nos casos de

aposentadoria, pensao e pagamento de adicionais.

§ 3° - A critério do Poder Executivo, o Servidor ocupante de cargo de carreira técnica
ou superior, que tenha jornada reduzida, podera receber “Gratificacao por Regime de
Dedicacdo Exclusiva”, que correspondera a at¢ 100% (cem por cento) de seu

vencimento.



Capitulo II1
Secao I

DA REMUNERACAO

Art. 22. A remuneragdo do servidor compreende o vencimento correspondente ao valor
estabelecido para o respectivo cargo e classe da carreira, as vantagens € 0s acréscimos

pecuniarios em razao do exercicio do cargo.

Paragrafo Unico — Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissao
e efetivos sdo os constantes dos Anexos I e II, os quais serdo revistos, para efeito de

atualiza¢do ou majoragdo através de projeto de lei de iniciativa do Executivo.

Art. 23. Vencimento mensal ¢ a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fun¢do publica, correspondente ao padrao fixado em lei que autorizar a

fungdo publica.

Art. 24. Aplicam-se aos servidores publicos do municipio de Alvorada de Minas as garantias

constitucionais quanto a remuneragao.

Art. 25. E vedada, respeitados os direitos adquiridos, ao inativo a paridade de vencimentos

com o pessoal da ativa.

§ 1° — E garantido o reajustamento dos beneficios para preservar-lhes, em carater

permanente, o valor real.

§ 2° — Os proventos de servidores inativos ndo serdo atualizados com base neste Atrt.,
quando houver alteracdes substanciais nas responsabilidades do cargo ao qual se deu a
aposentadoria ¢ também quando houver mudangas na estrutura administrativa do

municipio.



Art. 26. A jornada de trabalho constante no Anexo II, ao qual estdo sujeitos os servidores
publicos municipais de Alvorada de Minas, poderd ser reduzida com vencimentos

proporcionais ou ndo, através de Decreto do Poder Executivo.

Art. 27. O exercicio do cargo em comissdo exigird do seu ocupante a integral dedicacdo ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administracdo, sem

complementacdo de remuneracdo adicional e sem pagamento de horas extraordinarias.

Art. 28. Tem direito a indeniza¢do de transporte o servidor que realizar despesas com a
utilizacao de veiculo préprio, mediante apresentacdo de notas de abastecimento e pequenos
servicos de manutencdo e pegas, ou outro meio por forca do cumprimento de servigos ou

atribui¢des eventuais.

Art. 29. O servidor ocupante de cargo efetivo ou em comissao que for exonerado a pedido ou a
critério da administragdo nos casos previstos em lei faz jus ao pagamento proporcional das

férias anuais e décimo terceiro vencimento.

Secao I

DAS FERIAS

Art. 30. Os servidores publicos da Prefeitura Municipal de Alvorada de Minas fardo jus a 30
(trinta) dias consecutivos de férias, que no caso de efetivos, excepcionalmente, por

comprovada necessidade do servigo, poderdo acumular até o0 maximo de dois periodos.

§ 1° - As férias serdo concedidas de acordo com pedido do servidor e a conveniéncia do

servico, observada a escala que for organizada, ndo permitindo a liberagdo, em um so6
més, de mais de um terco dos servidores de cada unidade administrativa.

§ 2° - Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos doze meses de efetivo
exercicio.

§ 3° - O servidor estudante tera o direito de fazer coincidir suas ferias com as férias

escolares.

§ 4° - E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico;



§ 5° - As licencas e os afastamentos ndo remunerados suspendem a contagem do

periodo para concessao das férias;

Art. 31. Independente de requerimento serd pago ao servidor, por ocasido de suas férias, o
adicional de 1/3 (um ter¢o) da remuneragao correspondente ao periodo de férias, pagos no més

anterior ao gozo destas.

Paragrafo unico - O Adicional de Férias devido aos servidores efetivos, ocupantes de
cargo em comissao, bem como aqueles que recebem gratificagdes, tera como base de
calculo o vencimento do cargo de origem acrescido das vantagens fixas e adicionais por
tempo de servigo, a proporcionalidade do valor recebido a titulo de diferenca pelo
exercicio do cargo comissionado e a proporcionalidade da gratificagdo e adicionais

temporarios percebidas no periodo aquisitivo.

Art. 32. O pagamento da remuneragdo de férias podera ser efetuado antecipadamente ao inicio
do periodo aquisitivo e correspondera ao valor do vencimento, vantagens fixas e adicionais por
tempo de servico do cargo, mais 1/3 (um terco) da remuneragdo mensal e o abono pecuniario,

se for o caso.

§ 1° - E facultado ao servidor, converter um terco das férias em abono pecuniario, desde
que o requeira com pelo menos 60 (sessenta) dias de antecedéncia.
§ 2° - No célculo do abono pecuniario serd considerado o valor do adicional de férias

previsto no artigo anterior.

Secao 111

DA VANTAGEM PESSOAL

Art. 33. Os servidores efetivos, estaveis e os estabilizados nos termos do Art. 19 do Ato das
Disposi¢des Constitucionais Transitorias da C.F. de 1988, que tiverem vencimentos superiores
ao estabelecido nesta lei, serd garantido o pagamento da diferenca entre seu vencimento

anterior e a prevista neste plano, a titulo de “Vantagem Pessoal”.



§ 1° - Os servidores estaveis e os estabilizados quando se submeterem a concurso
publico e ainda tiverem seu vencimento superior ao estipulado neste plano, serdo
enquadrados em simbolo da carreira do cargo equivalente, devendo a Vantagem Pessoal
ser recalculada com base nesta posicao.

§ 2° - A vantagem pessoal sera revista sempre € nos mesmos indices em que forem

majorados os vencimentos dos servidores do municipio de Alvorada de Minas.

Secao IV

DO SALARIO FAMILIA

Art. 34. O salario familia ser4 devido ao servidor ativo ou inativo por dependente econdmico e
serd pago a partir da comprovacao do fato que lhe der origem, cessando no més seguinte ao
fato que determinou sua supressdo, obedecido as normas e regulamentos instituidos pelo
Regime Geral de Previdéncia do INSS.

§ 1° - O salario familia ndo esta sujeito a qualquer tributo, nem servira de base para

qualquer contribuigdo, inclusive para a Previdéncia Social.

§ 2° - O salario familia serd pago a ambos, quando marido e mulher forem servidores

do municipio, e aquele que tiver a guarda dos filhos em caso de separacao.

Secao V
DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 35. A gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um doze avos), por més de exercicio, da
remuneragdo a que o servidor fizer jus anualmente, no més de dezembro, no respectivo ano.
§ 1° - A fracao igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera considerada como
més integral.
§ 2° - A gratificacdo natalina ¢ devida aos inativos e pensionistas, nos termos da
Constituicao Federal, art. 201 §6°.
§ 3° - Ocorrendo a hipotese da remuneragdo do servidor ter variado durante o ano, com
o pagamento de adicionais e gratificagdes, estes integrardo proporcionalmente a base de

calculo da gratificacao natalina.



§ 4° - O Servidor exonerado percebera sua gratificagdao natalina proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a sua remuneragdo vigente no més de sua

exoneragao.

Art. 36. A critério do Poder Executivo a Gratificagdo Natalina podera ser paga parceladamente
e também através de adiantamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento), quando da

ocorréncia dos seguintes eventos na vida funcional do Servidor:

I — entrada em gozo de férias;
II — aniversario;
IIT — casamento;
IV — nascimento de filho (a);

V — Outras situagdes, devidamente justificadas.

Secao VI

DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 37. Ao Servidor efetivo que for investido na fungdo de chefia ou cargo de provimento em
comissdo, serd oferecida a oportunidade de fazer opcdo entre os vencimentos do cargo
comissionado, ou, aquele do seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) do cargo em
comissao ocupado pela “Gratificacao Pelo Exercicio de Cargo Comissionado”.
Paragrafo Unico - Os adicionais por tempo de servi¢o e contribuicio previdenciaria,
bem como as vantagens fixas devidas ao servidor efetivo ocupante de cargo em

comissao, terdo como base de calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

Art. 38. O Servidor que substituir o titular de um cargo em comissdo por mais de 30 (trinta)
dias, em caso de impedimento ou auséncia, cujo vencimento for maior do que o seu, percebera

a diferenca do vencimento entre os dois cargos a titulo de “Gratificacido Por Substituicao”

Secao VII

DAS DIARIAS



Art. 39. O Servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual e transitorio
para outro ponto do territdrio nacional, fard jus a diarias para cobrir as despesas de pousada,
alimenta¢do e locomog¢ao urbana.

§ 1° - A diéria concedida por dia de afastamento sera devida pela metade quando o

deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede.

§ 2° - A diaria concedida sera paga antecipadamente e, em qualquer caso, estara sujeita

a posterior comprovagao.

Art. 40. O servidor que receber didria e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-la integralmente, no prazo de 3 (trés) dias.
Paragrafo unico — Nas hipdteses de o servidor retornar a sede em prazo menor que o
previsto, devera devolver a diaria recebida em excesso no prazo estabelecido no caput

deste artigo.

Secao VIII

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 41. O adicional por tempo de servico ¢ devido a razdo de 10% (dez por cento) a cada
cinco anos de efetivo servigo publico no municipio de Alvorada de Minas, incidente sobre o
vencimento do cargo efetivo.
§ 1° - O servidor fard jus ao adicional a partir do més em que completar cada intervalo
de 05 (cinco) anos de efetivo servigo publico prestado ao municipio de Alvorada de
Minas.
§ 2° - Para efeitos da apuragcdo do tempo de servigo prestado ao municipio, serdao
descontadas todas as licengas concedidas e faltas ocorridas no periodo aquisitivo, com

exce¢do da licenga maternidade e paternidade.

Art. 42. Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo possuem cargo efetivo, nao

fazem jus ao Adicional Por Tempo de Servigo.

Secao IX



DAS LICENCAS E CONCESSOES

Art. 43. As licengas e concessoOes serao concedidas de acordo com o estabelecido no Estatuto

do Servidores do Municipio de Alvorada de Minas.

Subsecio I
DA LICENCA PREMIO

Art. 44. O funcionério teré direito a licenca prémio correspondente a 06 (seis) meses a cada 10
(dez) anos de efetivo exercicio no servigo publico, exclusivamente, municipal, desde que nao
tenha sofrido quaisquer das penalidades administrativas previstas nesta Lei.
§ 1° O periodo em que o funcionario estiver em gozo de licenga-prémio sera
considerado como de efetivo exercicio para todos os efeitos legais.
§ 2° Nao terd ainda direito a licenga prémio o funciondrio que, no periodo de sua
aquisi¢ao, houver:
I — faltado ao servigo, injustificadamente, por mais de 10 (dez) dias.
II — gozado licenga:
a) por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias consecutivos ou nao, salvo a
licenga maternidade e paternidade.
b) por motivo de doenga em sua familia, por mais de 60 (sessenta) dias,
consecutivos ou nio;
¢) para tratar de interesses particulares;

d) por motivo de afastamento de conjuge ou companheiro funcionario.

Art. 45. A licenca-prémio podera ser gozada por inteiro ou parceladamente, dividindo-se neste
caso, o tempo relativo a cada dez anos, em periodos ndo inferiores a 30 (trinta) dias, devendo,
para esse fim, o funcionario no requerimento em que pedir a licenga, fazer expressa mencao do

numero de dias que pretende gozar.

§ 1°. A concessdao da licenca-prémio serd processada e formalizada pelo 6rgao do

pessoal, depois de verificado se foram satisfeitos todos os requisitos legalmente



exigidos e se a respeito se manifestou favoravelmente quanto a oportunidade, o chefe
imediato do funcionario.

§ 2° O funcionario, sob pena de indeferimento do pedido, aguardard em exercicio a
expedi¢ao do ato de concessao da licencga, a qual devera ser iniciada dentro de 10 (dez)
dias do conhecimento oficial do ato concessorio, sob pena de caducidade automatica da

concessao.

Art. 46. O funcionario que preferir ndo gozar, integralmente, a licenca-prémio, podera optar
mediante expressa declaracao pelo gozo de metade do periodo, recebendo os vencimentos do

seu cargo, correspondentes a outra metade.

Paragrafo Unico — Podera ainda, o funciondrio optar, mediante expressa declaracao,
pelo recebimento, em dinheiro, da importancia correspondente ao periodo total da

licenga prémio.

Secao X
DO ADICIONAL POR INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 47. Ao Servidor que exercer suas atividades em local e/ou atividade insalubre ou que
corram algum perigo, ser-lhe-4& concedido gratificagdo a titulo de “Adicional de
Insalubridade” ou “Adicional de Periculosidade”, em percentual calculado sobre o menor
padrdo de vencimentos do municipio, de acordo com a classificagdo a seguir:
I—10% (dez por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade minimo;
I — 20% (vinte por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade médio;
IIT — 40% (quarenta por cento) para grau de insalubridade ou periculosidade maximo.
§ 1° - O enquadramento do servidor para efeito do cumprimento dos incisos deste
Artigo, sera procedido por Comissdo devidamente instituida para este fim por no
minimo de 3 (trés) membros, com participagdo obrigatdria de pelo menos um
representante da Divisdo de Pessoal, devendo a avaliagdao ser publicada em local
proprio, a qual devera ser ratificada pelo Prefeito Municipal.
§ 2° - Se o Servidor ndo concordar com a avaliacdo definida pela Comissdao constante

no paragrafo anterior, devera apresentar recurso a mesma, dentro do prazo maximo de



15 (quinze) dias a contar da publicacdo, o qual devera receber deliberacdo em até¢ 20
(vinte) dias.

§ 3° - E vedado o pagamento cumulativo de Adicional de Insalubridade e
Periculosidade.

§ 4° - Cessado as condi¢cdes de insalubridade e periculosidade, bem como da
transferéncia para a inatividade, o Servidor perdera o direito do recebimento dos

Adicionais constantes deste Artigo.

Seciao XI

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 48. A hora de trabalho noturna compreendida entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5

(cinco) horas do dia seguinte, terd o valor hora acrescido de 25% (vinte e cinco por cento) da

hora normal, computando-se cada hora como cinquenta e dois minutos e trinta segundos.
Paragrafo Unico: O Servidor que exercer suas atividades no horario constante no caput
do Artigo fara jus ao pagamento de Adicional Noturno correspondente a 25% (vinte e

cinco por cento) calculado sobre o valor de sua hora trabalhada.

Secao XII
DO ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 49. A gratificagdo pela prestacdo de servico extraordinario sera paga por hora de trabalho
prorrogado ou antecipado e a remuneragdo devera ser superior, no minimo, em 50% a hora

normal de trabalho.

Art. 50. O servigo extraordinario ndo podera ultrapassar 02 (duas) horas diarias de trabalho,
exceto diante de situagdes inadidveis cuja inexecucdo possa acarretar prejuizos irreparaveis,

quando podera ser prorrogado por igual periodo.

Art. 51. A gratificacdo por servigo extraordindrio nao podera:
I - ser concedida com o objetivo de remunerar outros servicos ou encargos;

IT - ser percebida cumulativamente com gratificacao de qualquer espécie.



Art. 52. O servidor ndo podera se recusar a prestagdo de servigo extraordinario quando

convocado.

Capitulo IV

DA FUNCAO PUBLICA E CONTRATACAO TEMPORARIA

Art. 53. A Funcao Publica prevista no inciso III, do Artigo 2° desta lei destina-se as seguintes

situacoes:

I — situacao juridica do servidor estavel ou estabilizado, por for¢a do Art. 19 do Ato das
Disposi¢des Transitorias da Constituicao Federal de 1988;
II — a designacdo para a substitui¢cdo de servidor afastado temporariamente;
IIT — a designagdo para a realizacdo de servico, para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, quando ndo se caracterizar a contratagdo de servigos
técnicos especializados.

Art. 54. As contratagdes serdo feitas por tempo determinado seguindo o que estabelece a Lei

Municipal

Art. 55. A designagdo para Fungdo Publica terd seus fundamentos, condi¢des, prazo e cargo
explicitados no ato administrativo que a formalizar, mediante a assinatura de "Contrato

Administrativo”.

Pardgrafo Unico — Os servidores no exercicio de Funcdo Publica estardo sujeitos a
todas as normas, direitos e obrigagdes inerentes ao cargo ocupado, constante no

Estatuto e Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Capitulo V

DO REGIME JURIDICO E PREVIDENCIARIO

Art. 56. O Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Alvorada de Minas, de

ambos os seus poderes e a administragao indireta, é o estatutario.



Art. 57. O Regime Previdenciario dos Servidores do Municipio de Alvorada de Minas seréd o

Regime Geral de Previdéncia Social do INSS.

Capitulo VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58. O sistema de Avaliagdo de Desempenho, previsto nos dispositivos desta lei, devera ser

implantado no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da sua publicagao.

Art. 59. No caso de auséncias e impedimentos de algum dos servidores da Prefeitura

Municipal de Alvorada de Minas, serdo adotadas as seguintes normas:

I — o servidor ausente serd, preferencialmente, substituido por outro que ocupe o cargo

de mesmo nivel e atribui¢des assemelhadas;

IT — o substituto, se ocupante de outro cargo, faz jus ao vencimento do cargo

substituido, incidindo sobre o anterior as vantagens pessoais e adicionais.

Art. 60. Nenhum servidor efetivo ¢ obrigado a desempenhar atribuicdes que ndo sejam

proprias de seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungao.

Pardgrafo Unico: A chefia imediata do servidor desviado irregularmente de suas
atribuig¢des, respondera pelo desvio de fun¢do e arcard com as indenizagdes que o
mesmo fizer jus, além de outras penalidades, solidariamente com a Chefia do

Executivo.

Art. 61. A posse do candidato aprovado em concurso publico que for nomeado, dependera de
prévia inspecao médica, feita por médico credenciado pela Prefeitura Municipal de Alvorada
de Minas, e somente sera dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio

do cargo.

Art. 62. Ficam garantidos aos servidores municipais, todos os direitos adquiridos até a

publicagdo desta lei.



Art. 63. O Poder Executivo expedird os atos complementares necessarios a execugao das

disposi¢des da presente Lei.

Art. 64. Os encargos da presente lei correrdo por dotagdes proprias do orcamento em
execugdo, devendo ser adequado quando da elaboragao dos orcamentos para exercicios

posteriores.

Art. 65. Esta Lei entrard em vigor a partir da data de sua aprovagdo, revogando as disposi¢des

em contrario.

Alvorada de Minas, 01 de junho de 2011.

Valter Antonio Costa
Prefeito Municipal de Alvorada de Minas — MG



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro do Pessoal Comissionado Exceto Magistério

Anexo |
CODIGO DENOMINACAO DO CARGO VAGAS VENCIMENTO | RECRUTAMENTO JORNADA
COMADMO12 Secretario Municipal 07 1.500,00 Amplo Dedicac¢ao Exclusiva
COMADMO011 Procurador Juridico 01 1.500,00 Amplo Dedicagdo Exclusiva
COMADMO010 Chefe de Gabinete 01 2.000,00 Amplo Dedicagdo Exclusiva
COMADMO009 Controle Interno 01 1.500,00 Amplo Dedicagio Exclusiva
COMADMO008 Assessor de Gabinete 01 1.000,00 Amplo Dedicagdo Exclusiva
COMADMO007 Chefe de Departamento 09 1.300,00 Amplo Dedicacao Exclusiva
COMADMO006 Chefe de Divisio 17 1.000,00 Amplo Dedicaciio Exclusiva
COMADMO005 Chefe de Secio 15 800,00 Amplo Dedicaciio Exclusiva
COMADMO004 Coordenador de Servicos 10 700,00 Amplo Dedicacdo Exclusiva
COMADMO003 Secretaria de Gabinete 01 600,00 Limitado Dedicacao Exclusiva
COMADMO002 Encarregado de Servigos 03 600,00 Limitado Dedicacao Exclusiva
COMADMO001 Oficial de Gabinete 03 545,00 Amplo Dedicacdo Exclusiva




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro do Pessoal Efetivo Exceto Magistério

Anexo 11
CARREIRA CODIGO CARGOS / CLASSES VAGAS VENCIMENTO CARGA

NIVEL EM REAL HOR.

PGELO001 Auxiliar de Servicos Gerais 30 545,00 40Hs

ELEMENTAR PGEL002 Auxiliar de Servicos Publicos 30 545,00 40Hs
PGOS001 Oficial de Servicos Publicos 08 800,00 40Hs

OBRAS

PGOS002 Operador de Maquinas Pesadas 03 1.000,00 40Hs

PGOS003 Operador de Maquinas Leves 04 800,00 40Hs

E

PGOS004 Condutor de Veiculos Leves 05 900,00 40Hs

PGOS005 Condutor de Veiculos Pesados 16 900,00 40Hs

SERVICOS

PGOS006 Técnico Agricola 02 800,00 40Hs

PGADO001 Agente Administrativo 04 545,00 40Hs.

PGAD002 Auxiliar Administrativo 10 590,00 40Hs.

ADMINISTRATIVA

PGADO003 Assistente Administrativo 02 620,00 40Hs.

PGADO004 Telefonista 06 545,00 40Hs.

PGFI1001 Fiscal de Tributos e Rendas 01 600,00 40Hs.

FISCALIZACAO

PGF1002 Fiscal de Obras e Posturas 01 600,00 40Hs.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro do Pessoal Efetivo Exceto Magistério

Anexo 11

PGSA001 Médico 03 5.250,00 20Hs.

PGSA002 Odontélogo 01 2.500,00 40Hs.

PGSA003 Enfermeiro 03 2.500,00 40Hs.

PGSA004 Fisioterapeuta 01 2.500,00 40Hs.

PGSA005 Farmacéutico 01 1.500,00 20H:s.

] PGSA006 Fonoaudio6logo 01 1.500,00 40Hs.

SAUDE

PGSA007 Nutricionista 02 2.000,00 40Hs.

PGSA008 Auxiliar de Enfermagem 07 700,00 40Hs.

PGSA009 Técnico Nivel Médio Odontologia 01 750,00 40Hs.

PGSA010 Técnico de Enfermagem 02 750,00 40Hs.

PGSAO011 Agente Comunitario de Satde 20 580,00 40Hs.

PGSA012 Auxiliar de Saude Bucal 02 700,00 40H:s.

. PGAS001 Assistente Social 02 2.000,00 30Hs.

ASSISTENCIA

PGAS002 Psicologo 01 1.500,00 40Hs.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro de Correlaciao de Cargos Pessoal Exceto Magistério

Anexo II1

Cargo no Plano Atual

Cargo Anterior

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Publicos

Auxiliar de Servigos Gerais
Operario
Auxiliar de Pedreiro

Oficial de Servigos Publicos

Carpinteiro
Pedreiro
Mecanico

Operador de Maquinas Pesadas

Sem Correlacao no Plano Anterior

Operador de Méaquinas Leves Operador de Méaquinas
Condutor de Veiculos Leves Motorista
Condutor de Veiculos Pesados Motorista

Técnico Agricola

Sem Correlacao no Plano Anterior

Agente Administrativo

Sem Correlagdao no Plano Anterior

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Assistente Administrativo

Escriturario

Telefonista

Telefonista

Fiscal de Tributos € Rendas

Sem Correlacao no Plano Anterior




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro de Correlaciao de Cargos Pessoal Exceto Magistério

Anexo II1

Fiscal de Obras e Posturas

Sem Correlagao no Plano Anterior

Meédico Meédico
Odontologo Odontologo
Enfermeiro Enfermeiro
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Farmacéutico Farmacéutico
Fonoaudio6logo Fonoaudio6logo
Nutricionista Nutricionista

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Técnico de Nivel Médio em Odontologia

Sem Correlagdao no Plano Anterior

Técnico de Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Agente Comunitério de Satde

Agente de Saude

Auxiliar de Satde Bucal

Auxiliar de Gabinete Odontologico

Auxiliar de Servigcos Médicos

Auxiliar de Servigcos Médicos
Auxiliar de Saude

Assistente Social

Assistente Social




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS
Plano de Cargos Carreiras e Vencimentos
Quadro de Correlaciao de Cargos Pessoal Exceto Magistério

Anexo II1

Psicologo

Psicologo

Sem Correla¢ao no Plano Atual

Controlador de Acomp. De DEsenv. Rural

Sem Correlagao no Plano Atual

Controlador do Departamento

Sem Correla¢ao no Plano Atual

Engenheiro Civil

Sem Correlagao no Plano Atual

Aux. Da Divisdo de Compras e Controle

Sem Correla¢ao no Plano Atual

Auxiliar de Controle Interno

Sem Correlagao no Plano Atual

Auxiliar de Departamento

Sem Correla¢ao no Plano Atual

Técnico OME

Sem Correla¢ao no Plano Atual

Vigilante Sanitario e Controle Zoonose




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUX. SERV. GERAIS PORTARIA ELEMENTAR
E CONSERVACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribuigOes, tarefas relacionadas a circulacdo do expediente
interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar pequenos mandados pessoais; Fazer coleta do lixo das dependéncias da Prefeitura;
Executar a limpeza e a lubrificagdo dos equipamentos da Prefeitura; Responsabilizar-se pelo
controle e utilizagdo de equipamentos ¢ materiais colocados a sua disposi¢ao; Manter limpos os
moéveis e arrumar os locais de trabalho; Manter arrumado o material sob a guarda e
responsabilidade; Fazer controle de entrada e saida de estoque através de fichas proprias; Fazer
solicitagdo de materiais; Executar servigos de recepgdo e portaria; Solicitar as requisi¢des de
material de limpeza quando necessarios; Abrir e fechar instalagdes do Prédio da Prefeitura nos
horérios regulares; Ligar ventiladores, luzer e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente; preparar merenda; executar servigos de vigilancia geral; trabalhar na limpeza publica,
executar tarefas auxiliares de oficiais de servigos publicos.

Executar tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas
de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chetfia para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devida
a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUX. SERV. PUBLICOS SERVICOS PUBLICOS ELEMENTAR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, tarefas relacionadas na manutencdo e
conservacao de logradouros publicos em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Demolem edificagcdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparam canteiros de
obras, limpando a area e compactando solos. Efetuam manuteng¢do de primeiro nivel,
limpando maquinas e ferramentas, verificando condi¢des dos equipamentos e reparando
eventuais defeitos mecanicos nos mesmos. Realizam escavacdes e preparam massa de
concreto e outros materiais, Executam tarefas rotineiras em obras publicas da
municipalidade, como assentamento de meio fio, bloquetes, atuam como servente de obras,
cavam valetas, fazem a manuten¢do das redes pluviais e esgoto do municipio, efetuam a
limpeza de parques, pragas e jardins, como poda, rega, e servi¢os de jardinagem, executam
outras tarefas correlatas

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a
Chefia para uma decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas devida a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO 1V

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
OFICIAL DE SERV. PROFISSIONAIS OBRASE
PUBLICOS ESPECIALIZADOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execucao de construgdes, reparos de obras
de alvenaria, de pontes, instalacdo e conserto de canalizacdo em geral e de aparelhos
sanitarios orientados por instru¢do e desenhos ou croquis.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas administrativas e/ou operacionais que exijam qualificacdo profissional,
notadamente nas areas de:

- Pedreiro; Carpintaria; Serralheria; Eletricista; Mecanica; Ferramentaria;

- Armador; encarregado de servigos, etc

Assessorar as chefias de departamentos e divisoes;

Encarregar-se por turmas de trabalho;

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 Meses

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

Alfabetizado

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil
escolha. Os problemas que eventualmente surjam sdo relatados a chefia para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de
perdas sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
OPER.MAQ.PESADAS TRANSPORTE OBRAS E
OPER. MAQ. LEVES E SERVICOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, a operagdo de maquinas pesadas e leves, efetuando
servicos de abertura e aterro de valetas, bueiros, servicos de drenagens, nivelamento de ruas,
terrenos e estradas e transporte de materiais pesados.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Dirigir e operar trator, patrol, retro-escavadeira, p4 mecéanica e maquinas em geral de acordo com
suas especificagdes e relacionadas ao cargo;

Abrir aterrar nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;

Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas;

Abrir valetas e bueiros para redes de esgoto e dgua;

Executar servicos de drenagens e auxiliar na lubrificagdo, limpeza e manutencdo das maquinas e
também abastecé-las;

Carregar basculantes e caminhdes com lixo, terra, areia, brita, pedra e manilhas;

Levantar, colocar e arrancar postes;

Executar demais tarefas correlatas de acordo com cada maquina.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 meses

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

Alfabetizado e Carteira de habilitacdo adequada com a maquina

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas, exigindo pouca iniciativa do ocupante sobre alternativas de facil escolha. Os
problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para uma decisao;
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Os equipamentos e recursos sob a responsabilidade do ocupante sao de custo muito elevado. Ha
necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir
perdas de alta gravidade.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR DE TRANSPORTE OBRAS E
VEICULOS LEVES E SERVICOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo t€ém como atribuigdes, a execu¢do de tarefas referentes a dirigir
veiculos leves, manipulando o comando de marchas e dire¢do, o transporte de servidores,
autoridades e outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do
carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢cdes de
funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao
estabelecida; Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito
e a sinalizagdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar
cargas ¢ documentos em geral da Prefeitura para repartigdes e vice-versa; Recolher o
veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a manutencao
e abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos de qualquer natureza pertencentes a
Municipalidade para transporte de pessoas, cargas; Responsabilizar-se pela seguranga de
passageiros e de cargas; Um motorista trabalha com autonomia quanto a maneira de dirigir
o veiculo, seja leve ou pesado, mas deve fazé-lo consoante a ética profissional e
regulamentos do transito; Executar tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 meses

ESCOLARIDADE MINIMA:

Alfabetizado, portador de habilitacio AB

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para
solucionar problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito em lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material e recursos e pode
provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
CONDUTOR DE TRANSPORTE OBRASE
VEICULOS PESADOS E SERVICOS SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugdo de tarefas referentes a dirigir veiculos
pesados, manipulando o comando de marchas e direc¢do, o transporte de servidores, autoridades e
outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do carter,
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; Examinar as
ordens de servigcos, para dar cumprimento a programacdo estabelecida; Dirigir o veiculo,
manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinaliza¢do para conduzi-los aos
locais determinados na ordem do servigo; Transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura
para reparti¢gdes e vice-versa; Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem para possibilitar a manutengdo e abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos de qualquer
natureza pertencentes a Municipalidade para transporte de pessoas, cargas; Responsabilizar-se pela
seguranca de passageiros e de cargas; Um motorista trabalha com autonomia quanto a maneira de
dirigir o veiculo, seja leve ou pesado, mas deve fazé-lo consoante a ética profissional e
regulamentos do transito; Executar tarefas afins a sua responsabilidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

06 meses

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

Alfabetizado, portador de habilitacdo correspondente ao veiculo de trabalho

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para solucionar
problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito em lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material e recursos e pode provocar
perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

~ CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO AGRICOLA SERVICOS OBRAS E
SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executa tarefas de carater técnico relativas a programagdo, assisténcia técnica e controle
dos trabalhos agricolas, orientando os agricultores nas tarefas de preparacdo do solo,
plantio, colheita e beneficiamento de espécies vegetais.etc.,

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Organiza o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicacdo de técnicas novas
ou aperfeigoadas de tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento maximo
aliado a um custo minimo. Efetua a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes
de laboratdrio e outros, para determinar a composi¢ao da mesma e selecionar o fertilizante
mais adequado. Estuda os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producao
agricola, realizando testes, analises de laboratorio e experiéncias, para indicar os meios
mais adequados de combate a essas pragas. Orienta a preparagdo de pastagens ou forragens,
utilizando técnicas agricolas, para assegurar a qualidade e quantidade de produgdo. Registra
resultados e outras ocorréncias, elaborando relatdrios, para submeter a exame e decisao
superior. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Curso técnico especifico

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante usa iniciativa propria para
solucionar problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito em lidar com pessoas e relacionando-se fielmente com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patrimoénio em forma de equipamento, material e recursos e pode
provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AGENTE APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execugdo de tarefas de rotina administrativa,
relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redacdo, controle de protocolo,
atendimentos diversos e outras atividades afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Trabalho elementar de escritorio que consiste na execuc¢do de tarefas simples que se repetem
cotidianamente; Trabalho pode compreender operagdo em equipamentos usuais de escritorio, tal
como: maquinas de somar e escrever, telefonia e outros similares, quando ndo hé necessidade de alta
rapidez; Pode também, em certas circunstancias, incluir a limpeza e a ordem dos materiais
equipamentos e local de trabalho; Executar servigos relacionados ao recebimento, separagdo e
distribui¢ao de correspondéncias ¢ volumes; Executar servigos de reproducdo de documentos;
Atender ¢ prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagdo; Auxiliar na
elaboragdo de balancetes or¢amentdrios e financeiros; Redigir oficios, ordens de servigos,
memorandos, atas ¢ outros;

Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MiNIMA:

2° Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a chefia para decisao.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribui¢des, a execucdo de tarefas de rotina administrativa e
contabil, relacionadas com o cargo tais como a rotina da contabilidade da Prefeitura

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

As tarefas geralmente sdo de limitada variedade e, uma vez definidas, a dificuldade em executa-las
tornam-se minima, raramente exigindo do servidor mais do que pequeno grau de iniciativa pessoal
e livre julgamento; Executar servigos datilograficos; Proceder a coleta de dados, consultando
arquivos, ficharios, processos e outros; Preencher formuléarios, mapas, demonstrativos, boletins
diversos, guias de recolhimento, fichas de acompanhamento e controle e outros necessarios a
operacao das areas estruturais da Prefeitura; Protocolar documentos e processos, encaminhando-os
aos setores competentes; Auxiliar na transcricdo de langamentos em livros fiscais, registrando os
comprovantes de transacdes comerciais; Participar de levantamentos para a determinagdo do
estoque de materiais do setor de trabalho; Participar do controle de requisi¢des e recebimentos do
material de consumo do setor de trabalho; Atender ao publico; Atender chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados e dados de rotina; Operar quando solicitado, maquinas de
duplicagdo de documentos; Participar de reunides e grupos de trabalhos e executar outras
atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

2° Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a chefia para decisao.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a
descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS - MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSISTENTE APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucdo de tarefas de rotina
administrativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redacao, controle
de protocolo, atendimentos diversos e outras atividades afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas de acordo com sua especialidade ou escolaridade especialmente relativo a:
- Contabilidade;

- administragao;

- informatica.

- Tesouraria

- Pessoal

Emitir pareceres sobre matérias afins as atividades que lhes forem atribuidas;

Zelar pela conservagdo de bens e valores sob sua guarda e responsabilidade;
Obedecer as normas administrativas concernentes as atividades do 6rgdo de atuacao;
Executar Servigos de Contabilidade e Tesouraria.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

2° Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados a
chefia para decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS -MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO 1V

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TELEFONISTA APOIO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades simples de servigos administrativos, nos diversos 6rgaos da Prefeitura

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operar equipamentos, atender, anotar, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués
e/ou linguas estrangeiras. Auxiliar o cliente, fornecendo informacdes e prestando servicos
gerais. Podem treinar funcionarios e avaliar a qualidade de atendimento do operador,
identificando pontos de melhoria. Executar tarefas correlatas e outras que lhe forem
atribuidas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

2° Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas semi-rotineiras e algo variadas, onde os métodos e procedimentos nao se entendem
a todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa para estabelecer a
forma de execugdo do seu trabalho, que dependam de aprovacao superior.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil
reposicao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
FISCAL DE FISCO FISCALIZACAO
TRIBUTOS E RENDAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Divulgar a politica de arrecadacdo da municipalidade, coordenando, supervisionando e executando o
processo de arrecadacao, langamento, cobrancga ¢ aplicagdo de multas da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Lavrar autos de infracdo e termos de fiscalizagdo; Lavrar termos de apreensdo de livros e
documentos fiscais; Fiscalizar os servigos prestados eventualmente em circos, teatros,publicidade e
outros; Fiscalizar a exatiddo da cobranca realizada concernente ao imposto sobre servigos; Auxiliar
no exame e despacho de processos de solicitacdo de prorrogagcdo de prazos para pagamento de
tributos e taxas; Orientar os contribuintes prestando informagdes e esclarecimentos; participar com
outros especialistas e técnicos, da solugdo dos problemas de arrecadagdo e fiscalizagdo do
Municipio; Redigir relatorio mensal das atividades fiscais; Aplicar leis e regulamentos na sua area
de atuacdo; Acompanhar os trabalhos de construcdo de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc;
Vistoriar periodicamente as estradas vicinais bueiros e pontes para verificagdo do seu estado de
conservacao. Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MiNIMA:

2° Grau Completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum julgamento ¢ exigido para tarefas que apresentam alternativa de facil escolha.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Equipamentos e instrumentos de trabalho s3o de valor material pequeno e de facil reposicao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
FISCAL DE OBRAS E FISCO FISCALIZACAO
POSTURAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, as atividades de fiscalizagdo de obras publicas ou
particulares, em obediéncia ao codigo de obras, orientando os contribuintes quanto ao
cumprimento da Legislagdo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Em muitos casos providénciar diretamente a corre¢do da condi¢do ilegal ou indesejavel, mediante
adverténcia ao infrator do auto; Realizar tarefas administrativas relativa area tributaria; Orientar os
contribuintes quanto a aplicacdo do Cdédigo de Obras e demais legislagdes pertinentes; Vistoriar
obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas; Lavrar autos de
notificacdo, infragdo, embargos e apreensao; Comparar a construcdo em andamento com o projeto
aprovado pela Prefeitura; Fiscalizar obras publicas do Municipio, quando determinado; Elaborar
relatorios das atividades desenvolvidas; Acompanhar os trabalhos de constru¢ao de pontes, bueiros,
estradas vicinais, etc; Vistoriar periodicamente as estradas vicinais bueiros e pontes para
verifica¢ao do seu estado de conservacao.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MiNIMA:

2° Grau incompleto.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo métodos ou procedimentos simples e
padronizados. Algum Julgamento ¢ exigido para tarefas que apresentam alternativa de facil
escolha;

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil reposicao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO CARREIRA
MEDICO/ ODONTOLOGO / ENFERMEIRO/ | OCUPACIONAL SAUDE
FISIOTERAPEUTA/ FARMACEUTICO/ SAUDE
FONOAUDIOLOGO/ NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades na area médica como medicina, odontologia e enfermagem bem como tarefas
relacionadas com agdes para atendimento na saude publica

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior especifico e
registro no Conselho de Classe notadamente nas areas de:

- Enfermagem

- Medicina

- Odontologia

- Fisioterapia

- Farmacia

- Fonoaudidlogo

- Nutricionista

Executar atividades administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive assinar
como responsavel técnico na area de sua competéncia;

Exercer atividades dentro de Unidades Médicas e/ou Hospitais e também em atendimento ao
Programa de Satude da Familia.

Executar outras atividades correlatas desde que observado sua especialidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

Ser portador de diploma de nivel superior devidamente registrado no Conselho de Classe
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento, organizagao,
coordenacdo e cuidados para obtengdo de resultados

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR DE SAUDE SAUDE
ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribuicdes, o auxilio para execugdo de atividades relacionadas
com a saude publica das coletividades.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas administrativas conforme necessidade dos atendimentos;

Proceder o socorro de urgéncia;, Promover a higiene e conforto dos pacientes; Fazer
encaminhamentos e pedidos de materiais para exames; relatar as intercorréncias e observagoes
dos pacientes; aferir sinais vitais; medir e registrar diureses e drenagens; executar procedimentos
de admissao, alta, cuidados pos-morte e transferéncia; ministrar alimentagdo quando necessario;
promover mudanca de decubito; executar acdes assistenciais de enfermagem correlatas com as
funcdes de auxiliar de enfermagem; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
dificuldade; obedecer as normas técnicas de biosseguranga na execucao de suas atribui¢des. Fazer
imunizagdes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino; Executar outras tarefas
correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau completo + Registro no Coren

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento, organizacao,
coordenagao e cuidados para obtengao de resultados;

RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

) CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO NIVEL MEDIO SAUDE SAUDE
EM ODONTOLOGIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribui¢des, executar tarefas de auxilio ao odontélogo no tratamento
dos pacientes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Recepcionar e atender pacientes em unidades odontologicas, encaminhando-os ao dentista;

Executar tarefas administrativas de média complexidade no controle e distribuicdo de remédios e
materiais; Preparar pacientes para consultas;

Preparar e esterilizar instrumentos cirirgicos; Fazer o preenchimento de formularios de tratamento
dos pacientes, para dar continuidade ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for
considerado vencido; Auxiliar na aplicacdo de flior na populacdo rural do Municipio; Planejar o
trabalho técnico-odontologico, de nivel médio, em consultorios, clinicas, laboratorios de protese nos
orgaos publicos de satde. Prevenir doenga bucal participando de projetos educativos e de orientagao
de higiene bucal. Confeccionam e reparam proteses dentdrias humanas. Executar procedimentos
odontologicos sob supervisao do cirurgido dentista.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

2° Grau completo + Curso Técnico Especifico

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade o ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados 4 chegada para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com instrumentos, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

'CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
TECNICO EM SAUDE SAUDE
ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, executar tarefas de nivel técnico em unidades de satde
do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica, embarcacdes e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras; prestar assisténcia ao paciente, atuando sob
supervisdo de enfermeiro; organizar ambiente de trabalho. Trabalhar em conformidade as boas
praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Assessorar em atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MIiNIMA:

2° Grau completo + Curso Técnico Especifico

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade o ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados &4 chegada para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com instrumentos, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AGENTE COMUNITARIO SAUDE SAUDE
DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo t€ém como atribuigdes, executar tarefas de auxilio a prevencdo de doengas e/ou
epidemias.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Visitam domicilios periodicamente; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude,
sob orientagdo e supervisdao de profissionais da saude; orientam a comunidade para promoc¢ao da
saude; rastreiam focos de doengas especificas; promovem educacdo sanitaria € ambiental; atuam na
prevencdo e combate a doengas bucais, participam de campanhas preventivas; incentivam atividades
comunitarias; promovem comunicacao entre unidade de saude, autoridades e comunidade; participam
de reunides profissionais. Executam tarefas administrativas. Executam tarefas de acordo com a
discriminag¢do de cada funcdo e de acordo com o que pede o convénio a que pertencem.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a Chefia para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com instrumentos, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO IV

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
AUXILIAR DE SAUDE SAUDE SAUDE
BUCAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, executar tarefas de auxilio ao odontélogo no tratamento
dos pacientes.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Recepcionar e atender pacientes em unidades odontoldgicas, encaminhando-os ao dentista;

Executar tarefas administrativas de média complexidade no controle e distribuicdo de remédios e
materiais;

Preparar pacientes para consultas;

Preparar e esterelizar instrumentos cirurgicos;

Fazer o preenchimento de formuldrios de tratamento dos pacientes, para dar continuidade ao
tratamento iniciado, quando o periodo estabelecido for considerado vencido;

Auxiliar na aplicacdo de flaor na populagdo rural do Municipio;

Executar outras tarefas correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

1° Grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade o ocupante decide sobre alternativas de
facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados 4 chegada para uma decisao.
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com instrumentos, materiais € equipamentos nos quais as possibilidades de perdas
devido a descuidos sdo patentes, embora em grau reduzido.




PREFEITURA MUNICIPAL DE ALVORADA DE MINAS-MG

DESCRICAO DE CARGOS ANEXO 1V

CARGO GRUPO OCUPACIONAL CARREIRA
ASSISTENTE ASSISTENCIA ASSISTENCIA
SOCIAL/PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar atividades na area de assisténcia social municipal, zelando pelos direitos e pelo
bem estar dos cidaddos do municipio.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar tarefas dentro de sua especialidade adquirida através de curso superior especifico
e registro no Conselho de Classe notadamente na area de:

- Assisténcia Social

- Psicologia

Executar atividades administrativas conforme necessidade dos atendimentos e inclusive
assinar como responsavel técnico na area de sua competéncia;

Executar outras atividades correlatas desde que observado sua especialidade.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:

Ser portador de diploma de nivel superior

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizacao, coordenacao e cuidados para obtencao de resultados
RELACIONAMENTO:

Demonstrar muito tato ao lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante lida com equipamentos, materiais e recursos de alto custo. Exige cuidados
significativos para prevenir perdas, que seriam normalmente elevadas se ocorressem




