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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

LEI MUNICIPAL N° 1.320/2017 (Redagéo atualizada 20/11/2023)

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS,
VENCIMENTOS E REMUNERACAO DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM
JESUS DO AMPARO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Bom Jesus do Amparo/MG, fago saber que a Camara Municipal, por
seus representantes, aprovou, e eu sanciono, promulgo e publico a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneracdo dos
Servidores Publicos Civis da Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Amparo.

TITULO I
DO REGIME JURIDICO

Art. 2°. O Regime Juridico dos Servidores Pablicos Civis do Municipio de Bom Jesus do
Amparo é o Estatutario, regido pela Lei n° 1.160, de 21 de junho de 2010.

TITULO Il
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragdo dos Servidores Publicos
Civis da Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Amparo tem o0s seguintes principios:

| - Estimular a profissionalizacdo, a atualizacdo e o aperfeicoamento técnico dos servidores civis;

Il - Criar condigdes para a realizacdo pessoal e servir de instrumento de melhoria das condig¢des
de trabalho;

Il - Garantir um sistema permanente de capacitacdo dos servidores Civis;

IV - Assegurar remuneracdo dos servidores civis de acordo com o tempo de servigo,
merecimento e aperfeicoamento profissional, desempenho e afericdo do conhecimento mediante
avaliacdes periodicas;

V - Garantir 0 acesso a carreira por concurso publico de provas e/ou provas e titulos;

VI - Promover a participacdo dos servidores civis na elaboracdo, implementacdo e avaliacdo do
plano de desenvolvimento da administragdo municipal;

Praca Cardeal Motta, 220 — Centro — Bom Jesus do Amparo/MG - CEP: 35908-000
TELEFONE: (31) 3833-1222
Administracdo 2017[2020



—AMOR EPAZ

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

VIl - Garantir remuneracdo condigna aos servidores civis, compativel com seus respectivos
niveis de formacao;

VIII - Garantir o reconhecimento da importancia da carreira dos servidores civis, desenvolvendo
acbes que visem a equiparagdo salarial com outras carreiras profissionais de formacéo
semelhante;

IX - Garantir apoio técnico que vise melhorar as condic¢Ges de trabalho dos servidores civis, bem
como erradicar e prevenir a incidéncia de doencas profissionais;

X - Estabelecer critérios objetivos para a movimentacdo dos servidores civis entre unidades
administrativas, tendo como base o0s interesses do Municipio, da Administracdo e dos municipes;

X1 - Constituir o Quadro de Cargos Efetivos dos Servidores Publicos Civis, em numero
adequado a composic¢do de cada carreira, visando garantir qualidade ao trabalho.

TITULO Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4°. Esta Lei dispOe sobre a instituicdo, implantagédo e gestdo do Plano de Cargos, Carreiras,
Vencimentos e Remuneragdo dos Servidores Publicos Civis da Prefeitura Municipal de Bom
Jesus do Amparo, com base na Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio, com a
finalidade de assegurar a continuidade da acdo administrativa e eficiéncia do servico publico.

Art. 5°. Para efeitos desta lei, considera-se:

| - Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico efetivo, em comissao e/ou
funcdo publica;

Il - Classe: o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com idénticas atribuicdes,
responsabilidades e vencimentos;

Il - Carreira: o agrupamento de classes da mesma profissao ou atividade, escalonadas segundo a
hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares dos cargos efetivos que a integram,
mediante provimento originario;

IV - Cargo Publico: aquele criado por lei, que lhe confere a denominagéo propria, define suas
atribuicbes, fixa seu padrdo de vencimento e/ou remuneracdo, suas especificidades e
peculiaridades proprias;
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V - Cargo Efetivo: aquele provido em carater permanente por concurso publico, que organizado
em carreiras ou isolado constitui o Quadro de Pessoal Efetivo;

VI - Cargo Comissionado: aquele provido em caréter transitorio, de livre nomeagdo e
exoneragédo, para desempenho das atribui¢cdes de direcdo, chefia ou assessoramento, regido pelo
estatuto dos servidores;

VIl - Emprego Publico: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades que tem como
caracteristicas essenciais estabelecidas em lei, a criagdo, o nimero de vagas, denominagao
propria, vencimento e remuneracéo, regido pelas leis trabalhistas;

VIII - Funcdo Publica: conjunto de atribuicGes e encargos ndo integrantes de carreiras, provido
em carater transitorio em vacancias eventuais ou substituicbes nos termos da lei;

IX - Nomeacdo: o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comisséo;

X - Exoneracdo: o ato administrativo que acarreta a dispensa ou destituicdo do servidor pablico
ocupante de cargo efetivo ou comissionado;

XI - Descricdo dos Cargos: a definicdo dos aspectos qualitativos e quantitativos de cada cargo,
compreendendo sua denominacdo, natureza, grau de responsabilidade e complexidade, requisitos
para investidura, bem como suas peculiaridades e especificidades;

XII - Quadro de Pessoal: conjunto dos cargos em provimento efetivo, organizados em carreira,
dos cargos em comissdo e fungdes publicas, que formam a estrutura funcional da Prefeitura
Municipal;

XIII - Enquadramento: o posicionamento dos servidores dentro da estrutura de cargos previstos
nesta lei.

Art. 6°. Integram o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneracdo dos Servidores
Civis da Prefeitura Municipal de Bom Jesus do amparo 0s seguintes anexos:

Anexo | Cargos Efetivos;
Anexo Il Cargos Comissionados;
Anexo 111 Cargos em Funcdo Publica.

Anexo IV AtribuicGes dos Cargos;
Anexo V Correlacédo de Cargos;
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CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 7°. O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo ou em comissdo, mediante
nomeacdo por ato do Poder Executivo, e em funcdo publica temporaria, mediante contrato
administrativo.

Art. 8°. Os servidores civis efetivos, aprovados em concurso publico, serdo efetivados nos cargos
de carreira ap6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo concursado, desde que alcancem
bom nivel de desempenho, a ser apurado por uma Comisséo de Avaliacdo Funcional, nomeados
pelo Chefe do Poder Executivo, com base em avaliacdo de desempenho instituida em lei
especifica.

Paragrafo Unico. Os servidores civis quando do ingresso em novo cargo, apds aprovacdo em
concurso publico, receberdo o vencimento do cargo em que forem enquadrados, com 0s
respectivos adicionais a que fizerem jus pelo tempo de efetivo exercicio no servico publico
municipal, inclusive as progressdes por tempo de servico e por titulagdo.

Art. 9°. Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, os servidores
civis efetivos ficardo em disponibilidade remunerada, até seu adequado reenquadramento em
outro cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servico para fins de aposentadoria.

CAPITULO Il
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 10. Os servidores civis, nomeados em virtude de aprovacdo em concurso publico de provas
e/ou provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em conformidade com o artigo 37 da
Constituicdo da Republica e com o que dispuser o edital de concurso publico, serdo posicionados
no Quadro de Cargos Efetivos, no cargo previsto para o qual ocorreu sua nomeagéao.

Paréagrafo tnico. O valor atribuido a cada nivel de vencimento sera devido em raz&o da jornada
de trabalho prevista nesta lei, para o cargo a que pertencer o servidor civil.

Art. 11. No prazo de validade do concurso publico podera haver nomeagdes para cargos vagos, €
para as vagas criadas posteriormente a publicacdo do edital, de candidatos aprovados no
concurso publico, obedecida rigorosamente a ordem de classificagéo.

CAPITULO IV )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

SECAO |
Do Vencimento
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Art. 12. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida aos servidores civis pelo exercicio do
cargo, emprego ou fungdo publica, correspondente & jornada de trabalho prevista nos anexos
desta lei.

Paragrafo unico. O vencimento dos servidores civis somente podera ser fixado ou alterado por
lei especifica, de iniciativa privativa do Chefe do Poder Executivo, assegurada revisdo geral
anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices, conforme previsto no artigo 37, inciso
X, da Constituicdo Federal.

Art. 13. Os atuais servidores civis serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, de acordo
com a correlagdo de cargos do Anexo V, garantindo-lhes o vencimento percebido na data de
publicacédo desta lei.

Art. 14. O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante integral dedicagdo ao servigo,
podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementacdo remuneratoria de
qualquer natureza.

SECAO II
Da Remuneragéo

Art. 15. A remuneracao dos servidores civis é o vencimento do cargo efetivo, previsto no Anexo
| desta lei, acrescido das vantagens pessoais e permanentes, previstas em lei, devidos em razéo
do exercicio do cargo ou fungdo publica.

Art. 16. A remuneracdo dos servidores civis, ocupante de cargo efetivo, podera ter um ou mais
dos seguintes componentes, conforme o caso:

| - Vencimento;

I - Outros Beneficios instituidos em lei.

Art. 17. O Secretario Municipal serd remunerado exclusivamente por subsidio fixado em parcela
Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de
representacdo ou outra espécie remuneratéria, obedecido, em qualquer caso, o disposto no artigo
37, X e XI, da Constituicdo da Republica.

SECAO Il
Dos Cargos em Comisséo

Art. 18. Os cargos em comisséo, de livre nomeacéo e exoneracao, sdo os de recrutamento amplo
e restrito, conforme previsto no Anexo Il desta lei.

Art. 19. Ao servidor civil ocupante de cargo efetivo, no exercicio de cargo em comisséo, fica
assegurada a percepcdo da remuneracdo do respectivo cargo, ficando facultado ao servidor o
direito de opcdo pelo maior vencimento.
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SECAO Il
Da Jornada De Trabalho

Art. 20. A jornada de trabalho dos servidores publicos civis efetivos, comissionados e ocupantes
de funcdo publica é aquela estabelecida nos Anexos | e Il desta lei.

Paragrafo Unico. A jornada de trabalho dos servidores ndo poderd ultrapassar 40 (quarenta)
horas semanais.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SECAO |
Da Formagéo Continuada

Art. 21. Aos servidores poderdo ser oferecidos, com autorizagdo do Chefe do Poder Executivo,
programas permanentes de formacao continuada, compreendendo as seguintes condigdes:

| - atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos pelas Secretarias Municipais;
Il - atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos, por instituicdes publicas e/ou
privadas, regularmente credenciadas pelo Ministério de Educacéo.

SECAO II
Das Regras de Enquadramento

Art. 22. O Departamento Pessoal ficard a cargo do enquadramento dos atuais servidores civis da
Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Amparo, ocupantes de cargos efetivos, no Quadro de
Cargos Efetivos.

Art. 23. Os atuais servidores civis efetivos serdo enquadrados no plano de cargos de que trata
esta lei, em cargo correspondente conforme a correlagdo de cargos prevista no Anexo V.

81°. Na hipotese do valor do vencimento percebido pelo servidor civil ser superior ao valor do
vencimento do seu cargo previsto no Anexo I, 0 mesmo sera posicionado no referido cargo com
o valor do vencimento nele previsto, sendo-lhe garantida a diferenca entre o vencimento previsto
e 0 vencimento que percebe, em forma de abono pessoal.

82°. Da decisdo do enquadramento cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da
publicacéo;

83°. Da decisdo do recurso cabera novo recurso ao Chefe do Poder Executivo, no prazo de 15
(quinze) dias Uteis.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

SECAO |
Das DisposicOes Transitorias

Art. 24. Aos servidores civis ocupantes dos cargos em extingdo, aplicar-se-a todos os direitos e
deveres previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Bom Jesus do Amparo,
bem como as regras desta lei.

Art. 25. A posse do candidato aprovado em concurso publico dependerd de prévia inspecao
médica, feita por médicos e/ou empresas designados e/ou contratados pelo Poder Executivo, e
somente serd dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo para
o0 qual foi aprovado.

Art. 26. Por ato do Poder Executivo, sera determinada a lotacdo dos servidores civis, de acordo
com a conveniéncia da administracdo ou a pedido dos mesmos, ouvido o Chefe do Poder
Executivo.

SECAO II
Das Disposi¢oes Finais

Art. 27. As despesas decorrentes da aplicacdo desta lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias préprias previstas no orcamento da Prefeitura Municipal e de créditos adicionais
suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 28. Ficam expressamente revogadas as Leis n°® 1.235/13, 1.242/14, 1.249/14, 1.258/14,
1.270/15 e 1.278/15, ou quaisquer outros dispositivos, que conflitam ou colidam com a presente
lei.

Art. 29. Esta lei e seus efeitos financeiros entram em vigor a partir da sua publicacdo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
Estado de Minas Gerais

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO

ANEXO | - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

VAGAS

VAGAS

TOTAL

VAGAS EM

CARGOS VENCIMENTO | ovierene | criADAS | vAGAS | VAGANGIA ESCOLARIDADE / PRE-REQUISITOS JST
15
o 16 Ensino Médio Completo - Conhecimento de Informética (Word, Excel, 40
Agente Administrativo 1.320,00 15 1 (ELT??]Sa 4 PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
« i Ensino Superior Completo - Conhecimento de Informética (Word, 40
Agente de Contratacédo 3.188,00 1 1 1 Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
1 Ensino Superior Completo — Carteira Nacional de Habilitacdo - 40
Agente de Controle de Frotas 1.863,58 - 1 (EL“;f’;fa 1 Categoria D - Conhecimento de Informatica (Word, Excel, PowerPoint, h/s
1522/2023) Acrobat)
1 . - . -
Agente de Controle de Zoonoses 1.320,00 i 1 (Emenda 1 Ensino Medlo Completo - Conhecimento de Informatica (Word, Excel, 40
Lei ne PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
Agente de Farmécia 1.320,00 1 i 1 1 Ensino Medlo Completo - Conhecimento de Informética (Word, Excel, 40
PowerPoint, Acrobat) h/s
Agente de Laboratério 1.320,00 1 i 1 i Ensino Medlo Completo - Conhecimento de Informética (Word, Excel, 40
PowerPoint, Acrobat) h/s
Almoxarife 1.320,00 1 i 1 i Ensino Fundamgntal Completo - Conhecimento de Informatica (Word, 40
Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
1
- Curso Superior em Direito - Registro no Conselho de Classe -
- (Emenda
Assessor Juridico 2.980,00 ! Lei ne ! Conhecimento em informética (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) 30n/s
1522/2023)
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1
. . 2 . . . .
Assistente Social 2.529,68 1 1 Emen 1 Curso Superior em Servigo Social - Registro no Conselho de Classe 30
(L enda h/s
ein®
1522/2023)
Auxiliar Administrativo 11 1.974.00 5 i 5 5 Ensino I\/_Iedm Completo - Conhecimento de Informatica (Word, Excel, 40
PowerPoint, Acrobat) h/s
Ensino superior ou Técnico em qualquer area - Registro no Conselho de 40
Auxiliar Administrativo 111 2.626,61 2 - 2 - Classe - Conhecimento em Informatica (Word, Excel, PowerPoint, his
Acrobat)
Auxiliar Educacional 1.320,00 12 i 12 5 Ensino I\/_Iedm - Conhecimento em informatica (Word, Excel, 40
PowerPoint, Acrobat) h/s
- Ensino Médio - Curso Profissionalizante em Enfermagem - 40
Auxiliar de Enfermagem 2.375,00 ! i 1 i Conhecimento de Informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
Aucxiliar de Limpeza Publica 1.320,00 10 - 10 - Ensino Fundamental Incompleto - 52 Série Completa ﬁ/(;
- , Ensino Médio Completo - Curso de ACB ou THB - Conhecimento de 40
Auxiliar de Sadde Bucal 1.320,00 ! i 1 i Informatica(Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
Auxiliar de Servigos Gerais . A et 40
INternos 1.320,00 30 - 30 4 Ensino Fundamental Incompleto - 52 Série Completa h/s
24
Aucxiliar de Servigos Gerais 26 . NP 40
Externos 1.320,00 24 2 (ELn;ie:Sa 4 Ensino Fundamental Incompleto - 52 Série Completa his
1522/2023)

- . Curso Superior em Biblioteconomia - Registro no Conselho de Classe - 40
Bibliotecario 2.069,62 1 ! ! Conhecimento em informética(Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
Bioquimico 2.574,55 1 - 1 - Curso Superior em Bioquimica - Registro no Conselho de Classe ﬁ/(;

Curso Superior em Ciéncias Contabeis - Registro no Conselho de Classe | 40
Contador 4.041,85 1 ! - Conhecimento em informética(Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
Coveiro 1.320,00 1 - 1 1 Ensino Fundamental Incompleto - 5% Série Completa :11/05
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Enfermeiro 4.750,00 - 1 1 Curso Superior em Enfermagem - Registro no Conselho de Classe :11/05
o i i Curso Superior em Engenharia Civil - Registro no Conselho de Classe -
Engenheiro Civil 3.820,90 ! Conhecimento em informatica(Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) 16h/s
Farmacéutico 5.149,12 - 1 1 Curso Superior em Farmacia - Registro no Conselho de Classe :11/05
. s o i Ensino Médio Completo - Curso de capacitagdo VISA - Conhecimento 40
Fiscal da Vigilancia Sanitaria 1.320,00 ! ! de Informética (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s

1
. 2 Ensino Médio Completo - Conhecimento de Informatica (Word, Excel, 40
Fiscal de Obras e Posturas 1.320,00 1 (ELT?ESa 2 PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
. . Ensino Técnico em Administracdo ou Contabilidade - Conhecimento de 40
(Emenda
Fiscal de Tributos 1.863,58 ! Lei ne ! Informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
Fisioterapeuta 2.911,23 - 1 - Curso Superior em Fisioterapia - Registro no Conselho de Classe ﬁ/i
1
Curso Superior de Educacdo Fisica - Registro no Conselho de Classe - 30
(Emenda
Instrutor de Esportes 3.055,25 ! Lei n° ! Conhecimento em informética (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
Mecénico 1.786,80 - 1 - Ensino Fundamental Completo ﬁ/(;
Mecanico de Veiculos Médios e 2 200.00 1 (Emlenda 1 Ensino Técnico em Mecénica de Veiculos Pesados - Conhecimento de 40
Pesados " Lei ne Informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
1522/2023)
Médico Cardiologista 4.161.79 i 1 1 Cur§o Superior em Medicina — Especializagcdo em Cardiologia — 08
Registro no Conselho de Classe h/s
Meédico Clinico Geral 10.404,49 - 2 1 Curso Superior em Medicina - Registro no Conselho de Classe ﬁ/os
Médico Ginecologista 4.161,79 i 1 i Curs_o Superior em Medicina — Especializacdo em Ginecologia — 08
Registro no Conselho de Classe h/s
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Médico Pediatra 4.161,79 1 i 1 Curso Superior em Medicina — Especializacdo em Pediatria — Registro 08
no Conselho de Classe h/s
1 . .. s L .
Médico Psiquiatra 4.161,79 1 (Emenda Lei 2 Curso Superior em Medicina — Especializacéo em Psiquiatria — Registro | 08
n° no Conselho de Classe h/s
1529/2023)
Monitor de Informatica 1.320,00 1 i 1 Ensino ,I\(Iedlo Completo — Conhecimento e certificacdo na area 40
Informatica h/s
Moniitor de Transporte 1.320,00 11 i 11 Ensino I\/_Iedm Completo — Conhecimento de Informatica (Word, Excel, 40
PowerPoint, Acrobat) h/s
24 Ensino Fundamental Incompleto — Carteira Nacional de Habilitag&o — 40
Motorista 1.647,70 24 3 27 Categoria “D”— Experiéncia em viagens e rotas fora do municipio, h/s
(Emenda experiéncia em escolar.
1522/2023)
? Ensino Fundamental Incompleto — Carteira Nacional de Habilitagdo — 40
Motorista Plantonista 1.647,70 6 1 (Emenda Categoria “D”— Experiéncia em viagens e rotas fora do municipio, h
A s
Lein® experiéncia em escolar.
1522/2023)
1
Nutricionista 2.059,62 1 1 (Emzenda Curso Superior em Nutri¢do — Registro no Conselho de Classe ﬁg
Lein®
1522;2023)
Odontdlogo 4.119,31 1 - 1 Curso Superior em Odontologia — Registro no Conselho de Classe ﬁg
7
Oficial de Obras e Servicos 9 . 40
Especializados 1.441,74 7 2 (Emends Ensino Fundamental Incompleto At
1522/2023)
Operador de Maquinas Leves e 1.927 52 6 i 6 Ensino Fundamental Incompleto — 52 Série Completa — Carteira 40
Pesadas R Nacional de Habilitagdo — Categoria “C” h/s
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2
Psicologo 2.677,52 1 (Em:);nda 1 Curso Superior em Psicologia - Registro no Conselho de Classe ﬁ/os
L ino
15229/'2?)23)
Técnico de Contabilidade 1.974,09 - 1 - Curso Técnico em Contabilidade - Registro no Conselho de Classe ﬁ/os
. Curso Técnico em Enfermagem - Registro no Conselho de Classe - 40
Tecnico de Enfermagem 3.325,00 i S 3 Conhecimento em informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
o oA S Ensino Médio Completo - Curso de capacitagdo VISA - Conhecimento 40
Tecnico de Vigilancia Sanitaria 1.320,00 i 1 i de Informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
Vigia 1.320,00 - 3 2 Ensino Fundamental Incompleto - 52 Série Completa ﬁ/(;

(Emenda Lei n° 1522/2023)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
Estado de Minas Gerais

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERAGCAO

ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

VAGAS VAGAS TOTAL | VAGASEM
CARGOS VENCIMENTO | v erente | CRIADAS | VAGAS | VACANGIA ESCOLARIDADE JST

) 2:019,60 - - Ensing-SuperiorCompleto

(Emenda Lei n° 1522/2023) + +
Ensing-Fundamental-Completo
Chefe de Departamento 2.626,61 7 - 7 - Ensino Médio Completo
6 .

- ; Ensing-Fundamental-Completo

Chefe de Divisdo 2.265,59 4 2 (Emeg‘ja Lei 2 Ensino Médio Completo
1522/2023)
7
Chefe de Setor 1.794,77 5 2 (Fmenda Let 2 Ensino Médio Completo
1522/2023) _ _ _ _ _ Dedicacéo

Controlador Geral 3.646,99 1 i 1 i Egﬂtr;%;:penor em Direito, Administracdo ou Ciéncias exclusiva

_N 144522 - - - Ensino-Superior
(Emenda Lei n° 1522/2023) 2

i 138000 - - - Ensino-Fundamental-Completo
(Emenda Lei n° 1522/2023) 2
Procurador Municipal 4.028,27 1 - 1 - Ensino Superior em Direito
Secretario Municipal 3.637,31 10 - 10 - Ensino Fundamental Completo

(Emenda Lei n° 1522/2023)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
Estado de Minas Gerais

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERAGCAO

ANEXO I11 - QUADRO DE FUNCOES PUBLICAS

VAGAS VAGAS TOTAL | VAGAS EM -
CARGOS VENCIMENTO EXISTENTE | CRIADAS | VAGAS | VACANCIA ESCOLARIDADE / PRE-REQUISITOS JST
- . Cadastro | Ensino Médio Completo — Conhecimento em 40
Agente Comunitario de Satide 2.640,00 12 i 12 reserva Informética (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
. Cadastro | Ensino Fundamental Completo - Conhecimento de 40
Agente de Combate a Endemias 2.640,00 3 i 3 reserva Informatica (Word, Excel, PowerPoint, Acrobat) h/s
. Cadastro | Curso Superior em Enfermagem - Registro no Conselho | 40
Enfermeiro - PSF 4.750,00 2 - 2 reserva de Classe h/s
Médico Clinico Geral - PSE 10.404 49 9 i 9 9 Curso Superior em Medicina - Registro no Conselho de | 20
Classe h/s
Prefeito 10.926,92 1
Vice-Prefeito 4.191,15 1

(Emenda Lei n° 1522/2023)
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ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS

Agente Administrativo

Executar as atividades administrativas envolvendo digitacdo, redacdo de atos e expedientes, nos
setores de administracdo, financas, contabilidade, orcamentos, recursos humanos, licitacdes,
convénios, materiais, patrimonio e outros servicos correlatos, visando operacionalizar as rotinas
e atender as necessidades das secretarias municipais, de acordo com os procedimentos e politicas
determinados pela administracdo publica e legislacdo vigente. Atender ao publico em geral.
Executar atividades de natureza variada na area administrativa; Extrair certidbes, preparar
relatorios, prestacdo de contas; Conferir, examinar e analisar documentos; Atender ao publico e
prestar orientacGes pertinentes a sua area de atuacdo; Classificar documentos e expedientes
administrativos; Fazer anotacdes e registros em fichas e impressos; Coordenar atividades
relacionadas com controles financeiros, orcamentarios, contabeis, patrimoniais, de cadastro
técnico e imobiliario, de almoxarifado, de custos e outros; Participar da elaboracdo de planos,
programas e projetos; Responsabilizar-se por tarefas especificas conforme orientagcdo superior.
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo superior.

Agente de Contratacao

Tomar decisGes em prol da boa conducao da licitacdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da
fase preparatoria, caso necessario; Acompanhar os tramites da licitacdo, promovendo diligéncias,
se for o caso, para que o calendario de contratacdo de que trata a Lei Federal n® 14133/2020 , seja
cumprido na data prevista, observado, ainda, o grau de prioridade da contratacdo; Conduzir a
sessdo publica da licitacdo, promovendo as seguintes acles: a) receber, examinar e decidir as
impugnacfes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder
requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos; b) verificar a
conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relacdo a proposta
mais bem classificada; c) coordenar a sessdo publica; d) verificar e julgar as condicBes de
habilitacdo; €) sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas; f) encaminhar a
comissdo de contratacdo os documentos de habilitacdo, caso verifique a possibilidade de sanear
erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica; g) indicar o
vencedor do certame; h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e i) encaminhar 0 processo
devidamente instruido, ap0s encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, e exauridos os
recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e homologacdo. Sera auxiliado,
na fase externa, por equipe de apoio, e respondera individualmente pelos atos que praticar, salvo
quando induzido a erro pela atuacdo da equipe. Deverd se ater ao acompanhamento e as
eventuais diligéncias para o bom fluxo da instrucdo processual, eximindo-se do cunho
operacional da elaboracdo dos estudos preliminares, projetos e anteprojetos, termos de referéncia,
pesquisas de preco e, preferencialmente, minutas de editais. Impulsionar os processos constante
do plano de contratacGes anual com elevado risco de ndo efetivagdo da contratacdo até o término
do exercicio. Solicitar manifestacdo da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da
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entidade, bem como do 6rgdo de controle interno, a fim de subsidiar suas decisdes. Avaliar as
manifestacOes, para corrigir, se for o caso, eventuais disfuncbes que possam comprometer a
eficiéncia da medida que sera adotada. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo
superior.

Agente de Farmacia

Inerentes ao desempenho da funcdo; Executar tarefas especificas de acordo com orientacao
superior. Habilidades para estabelecer e manter boas relagfes no trabalho; Conhecimentos
tedricos, experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio profissional; Prética em
organizacgéo de arquivo. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Agente de Laboratorio

Proceder limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalacbes de laboratério; reconhecer,
manusear, lavar e secar vidraria e materiais em geral; Manusear amostras biolégicas: sangue
total, soro, plasma sanguineo e urina; Coletar materiais bioldgico e para exame (sangue, urina e
fezes); Auxiliar os técnicos no preparo de vacinas; Aviar formulas, sob orientacdo e supervisao;
Preparar meios de cultura, estabilizantes e hemoderivados; Trabalhar em conformidade com
normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca; Conhecer as medidas de seguranca e
primeiros socorros; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar
outras tarefas correlatas conforme orientagao superior.

Agente de Controle de Frotas

Controlar manutencfes, documentacOes e gastos; Planejar a aquisicdo, alienacdo e troca de
carros; Produzir relatérios sobre o desempenho dos veiculos; Elaborar treinamentos de equipes;
Otimizar processos diminuindo erros operacionais; Produzir roteiros e trajetos das frotas;
Fiscalizar entregas e servicos; Dar suporte técnico para os motoristas; Apresentar resultados
operacionais para o0 gestor; Realizar monitoramento e rastreamento de veiculos; Verificar a
necessidade de manutencgdo preventiva dos veiculos; auxiliar na administragdo de combustiveis;
Auxiliar no controle de entrada e saida da frota; Conferir documentacdes e lancar notas fiscais
em sistema; Acompanhar e prestar suporte as operacGes no patio; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientagéo superior.

Agente de Controle de Zoonoses

Realizar visitas as comunidades, a fim de esclarecer e orientar a populacdo
acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o0 acumulo
de focos transmissores de moléstias infecto contagiosas; Eliminar focos de proliferacdo de
bactérias, parasitas, roedores, fungos, animais peconhentos e hematofagos, utilizando pesticidas,
produtos quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais; Inspecionar pogos, fossas,
rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacéo e coletando material para posterior analise; Apreender e conduzir semoventes para
local apropriado, observando o estado de saude dos animais, segundo orientagdes restabelecidas;
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Aplicar substancias antiparasitarias em animais, preparando a solu¢cdo segundo orientacao
recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados; Fazer a limpeza de canis,
pocilgas e instalagdes semelhantes, pertencentes a Prefeitura, removendo e retirando excrementos
e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os
materiais de limpeza adequados; Zelar pelas condi¢bes de saude dos animais, observando-os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminacdo dos demais e solicitando orientagdo quanto a medicacgdo a ser ministrada; Executar
outras tarefas correlatas conforme orientagao superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Almoxarife

Verificar a posi¢cdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢do; Controlar o recebimento
do material comprado ou produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificacbes com o
material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

Armazenar materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodagéo de forma
adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada; zelar pela conservacdo do material
estocado, providenciando as condi¢Bes necessarias, para evitar deterioracdo e perda; Efetuar o
registro dos materiais em guarda no deposito e das atividades realizadas, lancando os dados em
livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracéo dos inventarios Efetuar
conferéncias de valores e documentos; Especificar, padronizar e codificar os materiais utilizados
pela Prefeitura; Efetuar a conferéncia de qualidade de mercadorias entregues por fornecedores;
Cuidar do arquivo do setor; Atender servidores e publico em geral; Efetuar servigos
datilogréficos ou de digitacdo; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Assessor Juridico

Assessorar, o Chefe do Executivo, Secretarias, Procuradoria e demais setores do Poder
Executivo; aferir a legalidade dos processos administrativos, judiciais, licitatérios convénios e
congéneres; confeccionar minutas de projetos de lei, pecas e manifestacfes pré-processuais ou
processuais iniciais, interlocutorias, finais e recursais, antes da juntada nos autos dos expedientes
administrativos e dos processos judiciais; organizar as pautas e prazos extrajudiciais e judiciais;
auxiliar na analise de processos ou expedientes administrativos submetidos a Procuradoria;
auxiliar na elaboracdo de relatérios processuais, extrajudiciais e oficiais; organizar as pastas e
documentos do 6rgdo juridico, zelando pela conservacdo das copias, fisicas ou digitais,
necessarias as consultas internas, decisdes estratégicas, pesquisas e decisbes administrativas;
auxiliar a distribuicdo e encaminhamentos de demandas as Secretarias Municipais e setores
internos, acompanhando-as; executar outros trabalhos correlatos as atribui¢fes de advogado e
outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Assistente Social

Propor e administrar beneficios sociais no ambito da comunidade universitaria e da populacéo
usudria dos servicos; Planejar e desenvolver pesquisas para analise da realidade social; Propor,
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coordenar, ministrar e avaliar treinamento na &rea social; Articular recursos financeiros para
realizacdo de eventos; Participar de comissfes técnicas e conselhos municipais, estaduais e
federais de direitos e politicas publicas; Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo;
Assegurar o cumprimento da Lei 8.742/93 (LOAS); Promover a participagdo consciente dos
individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades
educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual; Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica
do servico social de grupo aliada a participacdo em atividades comunitérias, interrelacionando o
individuo com o grupo; Programar a acdo basica de uma comunidade no campo social, médico e
outros; Fazer andlises socio-econdmico dos habitantes da cidade; Colaborar no tratamento de
doencas psicomaticas, atuando na remocéo de fatores psicossociais e econémicos que afetam os
individuos; Facilitar na comunidade, a formacdo de mao-de-obra que atenda as necessidades do
mercado; Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes
suporte material, educacional, médico e de outra natureza; Dar assisténcia ao menor carente ou
ao infrator, assegurando-lhes a recuperacao e a integracdo na vida comunitaria; Cadastrar pessoas
ou familias que vivem em condi¢es de miseralidade extrema, visando sanar esta condigdo, quer
seja em distribuicdo de casa propria ou mesmo de alimentos; Intervir junto aos fendmenos
socios-culturais e econdmicos, que reduzem a eficacia dos programas de prestacdo de servi¢os no
setor, que seja ao nivel de promocdo, protecdo e ou recuperacdo da saude; Discutir com 0s
usuarios e/ou responsaveis situacdes problemas; Acompanhamento social do tratamento da
salde; Estimular o usuério a participar do seu tratamento de salde; Discutir com os demais
membros da equipe de salde sobre a problematica do paciente, interpretando a situacao social do
mesmo; Informar e discutir com os usudrios acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao
exercicio da cidadania; Elaborar relatérios sociais e pareceres; Participar de reunides técnicas da
equipe interdisciplinar; Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagéo e
prevencdo da salde do paciente; Prestar assessoria técnica na elaboracdo de planos, programas e
projetos junto a direcdo, as chefias, equipes multiprofissionais, instituicbes e populacdo usuaria;
buscar o engajamento do usuario no seu processo salde-doenca, com o objetivo de reforcar ou
substituir habitos. Realizar visitas a pacientes internados na unidade hospitalar quando solicitado;
Executar atividades inerentes ao desempenho profissional e a area de psicologia publica,
especialmente junto ao Conselho Tutelar de Bom Jesus do Amparo, atendendo e acompanhando
0s casos e situacOes afetas a Crianga e Adolescentes que sdo demandas do Conselho Tutelar;
Executar tarefas especificas de acordo com 0s programas para ampara a crianca e adolescente.
Elevado grau de responsabilidade em relagéo ao trabalho e zelo pelos bens do local de trabalho;
Habilidades para estabelecer e manter boas relagdes no trabalho; Conhecimentos tedricos,
experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio profissional, especialmente no trato com
criancas e adolescentes, especialmente as em vulnerabilidade, e junto das familias dessas
criangas e adolescentes; Pessoa de facil relacionamento e de capacidade perceptiva; Fazer
relatorio dos atendimentos; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo superior, e as
demais tarefas e deveres constantes nas legislacdes que trata da crianga e adolescente. Colaborar
e participar das atividades promovidas pela Secretaria de Educacdo, Salde e Assisténcia Social;
Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgao; Manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administracdo Publica; Tratar o publico com zelo e urbanidade;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientag&o superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06
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Auxiliar Administrativo 11

Executar atividades de natureza variada na area administrativa; Conhecer normas técnicas e
legislacdo federal, estadual, municipal, necessarias ao desenvolvimento de suas atribuicdes;
Extrair certidGes, preparar relatorios, prestagdo de contas; Conferir, examinar e analisar
documentos; Atender ao publico e prestar orientagBes pertinentes a sua area de atuacao;
Classificar documentos e expedientes administrativos; Fazer anotacGes e registros em fichas e
impressos; Participar da elaboragdo de planos, programas e projetos; Responsabilizar-se por
tarefas especificas conforme orientacdo superior. Executar outras tarefas correlatas conforme
orientagdo superior.

Auxiliar Administrativo 111

Executar atividades relacionadas a elaboracdo de rotinas administrativas, financeiras, contabeis,
judiciais, de relacionamento institucional, de secretaria geral e de interesse da Administracéo
Publica; Realizacdo de pesquisas especificas e preparacdo de documentos, sob supervisdo e
orientacdo superior; Conhecer normas técnicas e legislacdo federal, estadual, municipal,
necessarias ao desenvolvimento de suas atribui¢fes; Conferir, examinar, analisar documentos;
Organizar sistemas de trabalho; Atender ao publico e prestar orientacdes pertinentes a sua area de
atuacdo; Redigir projetos de lei, editais, montar processos licitatérios; Coordenar atividades
relacionadas com controles financeiros, orcamentérios, contabeis, patrimoniais, administrativo,
de cadastro técnico e imobiliario, de almoxarifado, de custos e outros; Participar da elaboracéo
de planos, programas e projetos; Responsabilizar-se por tarefas especificas conforme orientacéo
superior. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Auxiliar Educacional

Atender global e permanentemente grupos de criancas das creches e/ou escolas, segundo
orientacbes recebidas; Auxiliar professores na aplicacdo de programas psicopedagdgicos,
mantendo em harmonia no trabalho desenvolvido com as criancas; Valorizar e ajudar a
desenvolver as capacidades considerando as necessidades das criangas: corporais, afetivas,
emocionais, estéticas e éticas, na perspectiva de contribuir para formacgdo de criancas; Estar
comprometido com a crianca, dando-lhe atencdo e cuidados necessarios para 0 crescimento e
desenvolvimento, compreendendo sua singularidade; Acompanhar, junto com professores, a
aprendizagem dos alunos no que se refere a elaboracdo e registro dos relatérios de avaliacao;
Participar de encontros, cursos, palestras e reunibes visando a atualizacdo que propicie o
aprimoramento de seu desempenho profissional; Realizar higiene individual das criancas e
providenciar a higiene do ambiente fisico e dos materiais, segundo as normas estabelecidas;
Administrar alimentos; Executar as atividades ludicas programadas e oportunizar recreacéo livre
as criangas; Cumprir as demais atribuicfes determinadas na Proposta Pedagdgica; Executar
outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.
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Auxiliar de Enfermagem

Inerentes ao desempenho da funcdo; Executar tarefas especificas de acordo com orientacdo
superior. Elevado grau de responsabilidade em relacéo ao trabalho e zelo pelos bens da empresa;
Habilidades para estabelecer e manter boas relacbes no trabalho; Conhecimentos teoricos,
experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio profissional; Pratica em organizacdo de
arquivo. Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Auxiliar de Limpeza Publica

Realizar a limpeza das ruas, avenidas, etc, Rurais e Urbanas do Municipio; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme
orientagdo superior.

Auxiliar de Saude Bucal

Atribuicdes de Atendente de Consultério Dentério — ACD; Inerentes ao desempenho da funcdo;
Executar tarefas especificas de acordo com orientacdo superior; Elevado grau de
responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo pelos bens da empresa; Habilidades para
estabelecer e manter boas relagdes no trabalho; Manter o local de trabalho limpo e os aparelhos
odontolodgicos organizados e devidamente esterilizados; Habilidades para o exercicio profissional
regular. Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Auxiliar de Servicos Gerais Internos

As atribuicBes do cargo serdo desempenhadas exclusivamente, nos espacos fisicos internos dos
Orgdos, departamentos e/ou da Administracdao Publica Municipal. Serdo dimensionadas de acordo
com a lotacédo do servidor; Realizar o servico de acordo com as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Zelar pelo patriménio publico; Executar com responsabilidade e cuidado o manuseio de
equipamentos e mobiliario em geral; Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracdo Publica; Seguir as normas e rotinas existentes no érgdo; Preparar,
cozinhar e servir refeicdes de acordo com o cardapio; Distribuir e controlar a alimentacdo para as
criancas da Rede Municipal de Ensino e creche, proporcionando uma boa limpeza dos recintos
em que se oferece a merenda escolar aos alunos; Varrer, espanar, encerar, e lavar pisos, paredes,
vidracas, instalacfes sanitarias; Preparar e servir a alimentacdo destinadas aos funcionarios
Realizar servicos de copa e cozinha; Responsabilizar-se pelo preparo e distribuicdo de todas as
refeicbes diarias; Manter o controle do estoque com registro em formulario especifico de
entradas e saidas de produtos; Limpar e lavar as dependéncias de acordo com as rotinas do setor;
Cuidar, aguar e limpar e lavar areas externas, jardins e areas de plantio de ervas, temperos,
verduras e legumes; Separar, classificar, encaminhar e armazenar o lixo recolhido da unidade
seguindo as normas de seguranca; Responsabilidade e bom relacionamento com criancas;
Pontualidade e conhecimentos de higienizacdo, cozinha, alimentos, utensilios e limpeza
domeéstica; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.
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Auxiliar de Servigos Gerais Externos

Ser&o dimensionadas de acordo com a lotacdo do servidor; Executar atividades relacionadas com
a manutencdo de rodovias, ruas, avenidas, areas publicas, parques e jardins; Carga e descarga de
materiais diversos; Abertura de caminhos e aceiros, rocar areas, capinar, preparar drenos
profundos e superficiais, tapar buracos, cuidar da arborizagdo e jardinagem, varrer, carpir;
Manusear equipamentos hidraulicos, méaquinas simples de operacdo manual; Registrar e efetuar
leituras de instrumentos hidrométricos; Percorrer um caminho pré-determinado, recolhendo o
lixo, sucatas e entulhos em geral, colocando-os em vasilhames apropriados, para serem
transportados ao deposito de lixo; Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em
caminh@es especiais, carrinhos ou outro depdsito, valendo-se de ferramentas manuais; Reunir ou
amontoar terra e areia, fragmentos e detritos; Participar de projetos e acdes sociais de limpeza
urbana; participar de projetos de reciclagem; Auxiliar o pedreiro, carpinteiro, eletricista e outros
oficiais, consertando cercas, construindo e demolindo; Transportar o lixo e efetuar o seu despejo
em locais destinados; Desempenhar funcgdes de coletor em veiculos motorizados ou tracionados
por animais; Preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e folhagem; Fazer o plantio de sementes e mudas,
colocando-as em covas previamente preparadas, para obter a germinagdo e 0 enraizamento;
Desempenhar atividades bragais nos servicos de abertura e conservacao de estradas municipais;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

Bibliotecario

Difundir a importancia da leitura e os beneficios do uso da informac&o; Analisar 0s recursos e as
necessidades de informacdo da comunidade em que estd inserido; Formular e implementar
politicas para o desenvolvimento de servi¢os da biblioteca; Promover programas de leitura e
eventos culturais; Planejar politicas para 0s servicos da biblioteca, definindo objetivos,
prioridades e servicos, de acordo com o Projeto Politico Pedagdgico da Secretaria Municipal de
Educacdo; Participar do planejamento do Projeto Politico-Pedagdgico e do Planejamento
Estratégico Situacional das Unidades Educativas; Orientar o usuario para leitura e pesquisa;
Processar 0 acervo, através de técnicas bibliotecondmicas; Realizar estatisticas dos servigos da
biblioteca; Oferecer orientacdo sobre o funcionamento da biblioteca; Efetuar parcerias com
organismos relacionados a educacdo e areas afins; Restaurar o acervo e zelar por sua
conservacéo; Realizar outras atividades correlatas com a fungdo.Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; Executar tarefas especificas relacionadas com sua &rea de
atuacdo; Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de
editoras, bibliografias e leitores e efetuando a compra, permuta e doacdo de documentos, para
atualizar o acervo da biblioteca.Executar os servicos de catalogacdo e classificacdo de
manuscritos, livros raros ou preciosos, mapotecas, publicacGes oficiais e seriados, bibliografia e
referéncia, utilizando regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar informagdes e
coloca-las a disposicdo dos usuarios; Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas
padrdes ou processos mecanizados para possibilitar o armazenamento busca e recuperacdo da
informacdo; Orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informacgbes para facilitar as
consultas; Realizar os trabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais documentos;
Difundir o acervo da biblioteca, organizando exposicoes e distribuindo catalogos para despertar
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no pablico, maior interesse pela leitura; Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Publica; Tratar o publico com zelo e urbanidade; Executar outras tarefas correlatas conforme
orientagdo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
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Bioquimico

Supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como hematolégicos,
imunolégicos, microbioldgicos, toxicologicos, citopatdgicos, soroldgicos, baciloscopicos,
bioguimicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes apropriados; Interpretar,
avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico clinico; Controlar a qualidade
dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das analises; Elaborar o pedido de
aquisicdo de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitagdes quanto a qualidade
e funcionalidade dos kits a serem adquiridos; dispensar medicamentos psicotrdpicos, consultando
0 médico responsavel ou a prontuério do paciente bem como controlando as quantidades a serem
fornecidas aos mesmos; Dispensar medicamentos de uso continuo e permanente - anti-retrovirais
(ARV), consultando o receitudrio da medicacdo e efetuando a entrega, para tratamento
farmacoldgico dos pacientes; realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicacao;
realizar testes bioquimicos, exames de cultura microbioldgica; realizar o atendimento e a
supervisdo de funcionarios que atendem no balcéo da farmacia; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Contador

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes & contabilidade da Prefeitura, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
principalmente no que se refere as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal; apurar 0s
elementos necessérios a elaboracdo orgamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e
financeira da Prefeitura; Auxiliar na elaboracdo anual do orcamento e proposta orcamentaria;
Contabilidade orcamentéria, patrimonial e financeira da Prefeitura; Orientar tecnicamente dos
demais 6rgdos da administracdo municipal, Plano Plurianual de Investimentos e do Plano de
Aplicacdo do Fundo de Participacdo dos Municipios; Realizar a organizacao técnica, controle e
execucdo da contabilidade; Manter o registro atualizado dos contratos que acarretem rendas ou
onus para os cofres da Prefeitura; Executar a contabilizacdo orcamentaria e contabil do
municipio na elaboracdo e liquidacdo de empenhos; Elaborar balancetes de receitas e despesas
(balango geral, prestacdo de contas aos orgdos Federais, Estaduais e Municipais) realizando o
encaminhamento dos balancetes, das prestagdes de contas, dos orcamentos e do relatdrio
econdmico-financeiro da Prefeitura; Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a
conta “restos a pagar” e despesas de exercicios anteriores;Realizar o controle dos limites e das
condigdes para a inscrigdo de “restos a pagar”, processados ou nao;Assinar empenhos;Manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientag&o superior.
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Coveiro

Proceder a abertura e fechamento de sepulturas dentro das normas de higiene e saude; Proceder a
inumacdo de cadaveres; Providenciar a exumacdo de cadaveres, quando necessario, em
atendimento a Mandado Judicial ou Agéo Policial em articulagdo com a policia técnica; Executar
trabalhos de conservacao e limpeza de cemitérios; Atender as normas de seguranca e higiene do
trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacgéo superior.

Enfermeiro

Realizar atendimento a estrutura bésica da instituicdo de saude publica; Organizar e dirigir os
servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares; Planejar, organizar, coordenar,
executar e avaliar os servicos de assisténcia de enfermagem; Realizar consultas de enfermagem,
bem como cuidados diretos de maior complexidade técnica; Participar na elaboracdo do
planejamento, execucdo e avaliacdo da programacdo de salde; Prescrever medicamentos
previamente estabelecidos em programas da salde publica e em rotina aprovada pela instituicdo
de saude; Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a satde individual e
grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; Participar dos programas
de treinamento e aprimoramento do pessoal de salde, particularmente dos programas de
educacdo continuada; Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de
prevencdo de acidentes e de doencas profissionais de trabalho; Participar na elaboragéo e na
operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente nos diferentes niveis
de atencdo a salde; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar
outras tarefas correlatas. Fazer curativos, aplicar vacinas e injecdes, responder pela observancia
médica, ministrar remédios; Zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes, auxiliar os médicos,
promover 0 abastecimento de material de enfermagem; Realizar consulta de enfermagem;
Executar no nivel de sua competéncia as acOes de assisténcia basica de vigilancia,
epidemioldgica e sanitaria nas areas de atencéo a crianga, ao adolescente, & mulher, ao idoso e ao
trabalhador; Desenvolver acfes de capacitacdo dos ACS e auxiliares de enfermagem com vistas
ao desempenho de suas funcBes junto ao servico de salde; Participar do processo de
programacdo e planejamento das acdes e da organizacdo de trabalho do CAPS, participar dos
movimentos de controle social; Realizar consultas residenciais (visitas domiciliares), na zona
rural ou urbana; Realizar plantdes noturnos e diurnos, quando determinado pela Secretaria de
Saude, inclusive, sabados, domingos e feriados; Executar outras tarefas correlatas conforme
orientag&o superior.

Engenheiro Civil

Elaborar projetos e plantas de edificacbes e logradouros publicos; Elaborar pareceres sobre
plantas submetidas a aprovacdo da Prefeitura; Elaborar laudos técnicos quando solicitado;
Acompanhar, gerenciar e responsabilizar-se tecnicamente pelas obras de edificacbes e
logradouros publicos; Elaborar projetos de redes de captacdo de dguas pluviais e esgotos; Praticar
todos os atos que demandem conhecimento e/ou habilitacdo de engenharia civil; Fiscalizar o
cumprimento do Codigo de Posturas e de Obras, e as demais leis municipais relativas a area, bem
como das leis federais e estaduais que transferem responsabilidade ao Municipio, emitindo
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notificagbes de infracOes e embargar obras e servigos em desacordo com as disposi¢Oes legais;
Elaborar e confeccionar plantas e projetos de interesse da Administracdo Publica, acompanhar e
fiscalizar todas as obras de interesse do Municipio que lhe forem determinadas; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Farmacéutico

Realizar experiéncias, testes, analises, estudando a composicao, funcdes e processos quimicos do
organismo humano; Sub-ministrar produtos médicos segundo receituario médico, para recuperar
ou melhorar o estado de salde dos pacientes; Realizar controle de entorpecentes e produtos
equiparados, anotando sua entrada e saida em mapas, guias e blocos, segundo receituarios
devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Fiscal da Vigilancia Sanitéaria

Desenvolver acBes de orientacdo e prevencdo na area de vigilancia sanitéria; Emitir pareceres
técnicos relativos a inspecdes e outras atividades desenvolvidas na fiscalizagdo de habitacoes e
estabelecimentos comerciais e de servigos; Fazer cumprir as leis e regulamentos sanitarios,
expedindo termos, autos de infracdo e de imposicdo de penalidades, referentes a prevencao e
controle de tudo quanto possa comprometer a saude; Inspecionar estabelecimentos onde sejam
fabricados ou manuseados alimentos para verificar as condi¢fes sanitarias dos seus interiores,
limpeza do equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de agua
para lavagem de utensilios, gabinetes sanitérios e condigdes de asseio e satde dos funcionérios;
Investigar medidas para melhorar as condicOes sanitarias consideradas insatisfatdrias; Comunicar
a quem de direito os casos de infracdo que constatar; Participar de desenvolvimentos de
programas sanitarios; Zelar pela obediéncia a legislacdo sanitaria; Reprimir matancgas
clandestinas, adotando as medidas que se fizerem necessarias; Apreender carnes e derivados que
estejam a venda sem a necessaria inspecdo; Lavrar termos e autos especificos em matéria
relacionada com o exercicio de suas atribuicbes; Proceder e acompanhar processos
administrativos; Instruir autorizacdes e licencas na respectiva area de atuacdo; Efetuar autuacoes
e verificagdes relativas ao cumprimento de convénios com outros 6rgdos; Executar outras tarefas
afins; Atender denuncia referente a animais errantes que oferecem risco a salude da populacéo e
captura desses animais errantes; Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica; Tratar o publico com zelo e urbanidade; Executar outras
atividades correlatas a area fiscal, Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo
superior.

Fiscal de Obras e Posturas

Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente as
obras publicas e particulares; Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando
o funcionamento das instalagcGes sanitarias e o0 estado de conservacdo das paredes, telhados,
portas e janelas, a fim de contribuir nos processos de avaliagdo para concessdo de Habite-
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se; Conferir as dimensdes da obra por meio de aparelhos de medicdo, a fim de verificar
se correspondem as especificacbes do Alvard de Construgdo; Verificar o licenciamento de
construcdo ou reconstrucdo e embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas; Solicitar
a autoridade competente a vistoria de obras em desacordo com as normas
vigentes; Verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execug¢do, bem como a
carga e descarga de material na via publica; Verificar a existéncia de Habite-se nos imoveis
construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras consideradas de vulto; Acompanhar os arquitetos e engenheiros da
Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdi¢do; Inspecionar a execucdo de
reformas de estabelecimentos municipais; Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;
Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias em
relagdo aos infratores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares; Solicitar a retirada de entulhos por meio de notificacbes para desobstrucdo e
limpeza das vias publicas; Realizar sindicancias especiais para instruir ou apurar processos de
dendncias e reclamagdes; Emitir relatorios periddicos sobre as atividades rotineiras e manter a
chefia informada sobre as irregularidades encontradas; Coletar dados para a atualizagdo do
cadastro urbanistico do Municipio, Executar outras atividades correlatas ao cargo.
Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberacdo do alvara de
funcionamento expedido pela Prefeitura; Verificar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servicos que prestam; Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida; Verificar as
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condigoes das calcadas e passeios, observando a existéncia de
obstaculos e tomando as devidas providéncias para sua desobstrugdo; Verificar a instalacdo de
bancas e barracas em logradouros publicos quanto a

permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos; Acompanhar a instalacdo de painéis de propaganda confrontando a
quantidade, locais de instalacdo e nome das empresas responsaveis com os dados contidos no
alvara fornecido pela Prefeitura; Verificar a regularidade da exibicéo e utilizagcdo de andncios,
alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines; Verificar o horério de fechamento e abertura do comércio
em geral e de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
farmécias; Verificar, além das indicacbes de seguranca, 0 cumprimento de posturas relativas a
fabricacdo, manipulacdo, depoésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflaméaveis, explosivos e corrosivos; Fiscalizar a supressao ou poda de espécies arboreas
nos logradouros publicos; Apreender por infracdo, veiculos, mercadorias e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; Receber as mercadorias apreendidas
e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades
legais, inclusive o pagamento de multas; Verificar o licenciamento para realizagdo de festas
populares em vias e logradouros publicos; Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e
outros tipos de espetaculos publicos promovidos por particulares e exigir a apresentacdo de
documento de responsabilidade de Engenheiro devidamente habilitado; Verificar as violacGes as
normas sobre poluicéo sonora, como uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras; Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
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infratores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica; Lacrar estabelecimentos
irregulares, atendendo a legislacdo Municipal; Realizar sindicancias especiais para instrucdo de
processos ou apuragdo de denuncias e reclamacdes; Efetuar levantamento e cadastramento de
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focos de lixo e entulhos por bairros, para
subsidiar a elaboracdo do cronograma de coleta de lixo; Orientar a populacdo sobre os dias e
horarios de coleta de lixo, bem como quanto

aos riscos de contaminacdo e proliferacdo de insetos e roedores; Fiscalizar ou acompanhar o
processo de eliminacgdo dos focos de lixo; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo
superior.

Fiscal de Tributos

Auxiliar na proposta de medidas relativas a legislacdo tributéria, fiscalizacdo
fazendaria e administracdo fiscal, bem como o aprimoramento das préaticas
do sistema arrecadador do Municipio; Auxiliar na instrugdo do contribuinte sobre o cumprimento
da legislagdo tributaria; Auxiliar no cadastramento de contribuintes, lancamento, cobranga e
controle do recebimento dos tributos; Auxiliar na verificacdo de estabelecimentos comerciais e
industriais a existéncia e autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislacdo especifica e conferir os respectivos pagamentos de tributos; Auxiliar na investigacdo
de evasdo ou fraude no pagamento dos tributos; Fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as
fiscalizacGes efetuadas e informar processos referentes a avaliagdo de imdveis; Prestar auxilio
nas atividades de lavrar autos de infracdo e apreenséo, bem
como termos de exame de escrita, fianca, responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;
Auxiliar na proposta de realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; Auxiliar na promocdo de langcamento e
cobranca de contribuigdes de
melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas; Auxiliar na orientagdo e treinamento
dos servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe; Fiscalizar o
cumprimento da legislacdo que rege a matéria controlando,
auditando e  fiscalizando o cumprimento das  obrigacdes tributarias  dos
contribuintes, notadamente do Imposto Sobre a Propriedade Territorial Rural,
inclusive os de natureza acessoria; Revisar as declaragdes espontaneas dos contribuintes;
Constituir o crédito tributario mediante langcamento e promover o langamento
dos tributos apurados em levantamentos e revisdes fiscais; Atender e orientar os contribuintes,

quando necessario, sobre a aplicacao de
leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributaria; Pesquisar e coletar dados
nas reparticdes relativas ao recolhimento de

tributos;  Prestar informacOes em processos de certiddo e efetuar consulta
administrativa de natureza tributaria; Manter-se atualizado sobre a legislacdo tributaria do
Municipio, assim como na legislacéo de outras esferas governamentais que digam respeito, direta
ou indiretamente, ao Imposto Sobre Propriedade Territorial Rural; Realizar diligéncias para
esclarecimentos necessarios a verificacdo fiscal; Fixar e revisar langamento por estimativas;
Efetuar  estudos,  pesquisas e  pareceres de  carater tributario para O
aperfeicoamento de métodos e processo de arrecadacdo e fiscalizacdo; Autenticar livros e
documentos fiscais; Assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento
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econdmico do Municipio; Aplicar a legislagdo tributaria e propor alteracbes, com vistas ao
aprimoramento  da  arrecadacdo, fiscalizacdo e simplificacdo das  exigéncias
legais; Executar as tarefas que lhe forem confiadas por seus superiores
hierarquicos; Manter a autoridade hierarquicamente superior, permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas; Orientar e treinar os servidores que auxiliam na
execucao das atribuicoes tipicas da classe; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo
superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Fisioterapeuta

Atividades de natureza especializada envolvendo a prestacdo de assisténcia fisioterapica a
populagdo carente em geral; Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados,
realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, provas de esforgo e outros, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados; Planejar e executar tratamento de
afeccOes reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vascular—cerebrais, meningite e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para
reduzir ao maximo o risco dessas doencas; Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos
pés, afeccdes dos aparelhos respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente
em exercicios ginasticos especiais; Ensinar exercicios fisicos de preparacdo e condicionamento
pré e pos-parto, para facilitar o trabalho de parto; Supervisionar e avaliar atividades de pessoal
auxiliar de fisioterapia, para possibilitar a execucgdo correta de exercicios fisicos e a manipulacéo
de aparelhos mais simples; Controlar o registro de dados, para elaborar boletins estatisticos;
Prestar assisténcia fisioterapica nos pacientes acamados no domicilio quando solicitado; Zelar
pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho;Preencher a Ficha de
Atendimento Ambulatorial corretamente, colocando cédigo do procedimento, CID e assinatura;
Zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do trabalho e utilizar adequadamente
equipamentos de protecdo individual e coletiva; Ter iniciativa e contribuir para o bom
funcionamento da unidade em que estiver desempenhando as suas tarefas;Propor a geréncia
imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e
equipamentos; Demais atribuicdes relacionadas ao exercicio da profissdo, buscando sempre a
recuperacdo da populagdo carente em geral; Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao
trabalho e zelo pelos bens da empresa; Habilidades para estabelecer e manter boas relagdes no
trabalho; Conhecimentos teéricos, experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio
profissional; Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Instrutor de Esportes

Desenvolver oficinas de atividades esportivas e recreativas dentro das modalidades de Basquete,
Futsal, V6lei, Handebol e Futebol de Campo, visando possibilitar o acesso da populacéo a préatica
esportiva e Lazer recreativo; Desenvolver atividades esportivas e recreativas para criancas,
jovens, adultos, melhor idade e para pessoas
portadoras de necessidades especiais das comunidades; Participar do planejamento, realizacao,
monitoramento e avaliacao das atividades sistematicas e eventos
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esportivos e recreativos propostos pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, para as
comunidades; Mobilizar as comunidades para participar das atividades esportivas e recreativas;
Planejar e desenvolver as aulas de acordo com a proposta construida coletivamente; Inscrever e
monitorar a participacdo das comunidades nas atividades sob sua responsabilidade; Entregar
sistematicamente o relatorio das atividades desenvolvidas na Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer; Desenvolver e participar de programas e projetos esportivos, visando proporcionar
atividades de Educacéo Fisica aos atletas e comunidades em
geral,  possibilitando-lhes o  desenvolvimento  harménico do corpo e a
manutencdo das condicOes fisicas e mentais; Programar e executar atividades de recreagdo a
comunidade em geral; Participar, conforme a politica interna da Prefeitura Municipal, de
projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao; Participar com
equipes esportivas representativas do Municipio, dos Jogos Oficiais do Estado de Minas Gerais,
bem como de outras competi¢bes de interesse do Municipio; Realizar ou orientar coleta de
precos de materiais esportivos que possam ser adquiridos; Efetuar ou orientar o recebimento,
conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais esportivos e outros suprimentos; Fazer ou
orientar levantamentos de materiais esportivos; Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo e formacdo profissional, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; Elaboracéo de pareceres, informes técnicos e relatorios em sua area de
atuacdo. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Mecanico

Manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e veiculos de transporte, compactadores,
tratores, implementos, compressores de ar e demais maquinas pesadas; Efetuar revises
mecénicas e periddicas nos veiculos, verificando a parte mecénica, hidraulica, freio, 6leo,
suspensdo, direcdo, alinhamento, balanceamento, utilizando ferramentas e equipamentos
adequados; Executar trabalhos de ajuste, regulagem, substituicdo de pecas e dispositivos; Prestar
assisténcia mecanica em situacOes especiais e em locais do seu posto de trabalho; Testar o
funcionamento dos veiculos e maquinas, antes e depois da manutencao ou reparacdo; Desmontar
e montar sistemas de veiculos e maquinas; Fazer limpeza em componentes de veiculos e
maquinas; Solicitar a aquisicdo de pecas, quando houver necessidade de substituicdo; Efetuar
revisbes na parte elétrica de veiculos e maquinas, dando manutencdo e substituindo pecas,
quando necessario; Zelar pela limpeza do local de trabalho e pela conservacdo do equipamento
utilizado; Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientagdo superior.

Mecanico de Veiculos Médios e Pesados

Manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e veiculos de transporte, compactadores,
tratores, implementos, compressores de ar e demais maquinas pesadas; Efetuar revisoes
mecénicas e periodicas nos veiculos, verificando a parte mecénica, hidraulica, freio, oleo,
suspensdo, direcdo, alinhamento, balanceamento, utilizando ferramentas e equipamentos
adequados; Executar trabalhos de ajuste, regulagem, substituicdo de pecas e dispositivos; Prestar
assisténcia mecanica em situagOes especiais e em locais do seu posto de trabalho; Testar o
funcionamento dos veiculos e maquinas, antes e depois da manutencdo ou reparacdo; Desmontar
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

e montar sistemas de veiculos e maquinas; Fazer limpeza em componentes de veiculos e
maquinas; Solicitar a aquisicdo de pecas, quando houver necessidade de substitui¢do; Efetuar
revisbes na parte elétrica de veiculos e maquinas, dando manutencdo e substituindo pecas,
quando necessario; Zelar pela limpeza do local de trabalho e pela conservacdo do equipamento
utilizado; Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho; Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo
superior.

Médico Cardiologista

Atividades de natureza especializada, envolvendo a prestacdo de assisténcia médica a
funcionarios municipais e a populacdo carente em geral, na area de cardiologia; Elevado grau de
responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo; Habilidades para estabelecer e manter boas
relacbes no trabalho; Conhecimentos tedricos, experiéncia e habilidades requeridas para o
exercicio profissional; Pessoa de facil relacionamento e de capacidade perceptiva; Executar
tarefas especificas de acordo com coordenacgéo superior.

Médico Clinico Geral

Realizar consultas clinica e executar as a¢des de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; Cumprir integralmente os horéarios
estabelecidos, prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento acompanhando a
evolucdo, registrando a consulta em documentos proprios e encaminhando 0s pacientes para
atendimento de maior complexidade quando necessario; Realizar consultas e procedimentos na
USF e, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes s areas
prioritarias na intervencdo na atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Saude - NOAS 2001; Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva; Fomentar a criacdo de
grupos de patologias especifica, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc;
Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; Encaminhar aos servicos de
maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por
meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; Realizar pequenas
cirurgias ambulatérias; Indicar internacéo hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar
e atestar 6bito; Elevado grau de responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo; Habilidades para
estabelecer e manter boas relacbes no trabalho; Conhecimentos tedricos, experiéncia e
habilidades requeridas para o exercicio profissional; Pessoa de facil relacionamento e de
capacidade perceptiva; Realizar plantdes noturnos e diurnos, quando determinado pela Secretaria
de Saude, inclusive, sdbados, domingos e feriados; Manter conduta profissional compativel com
o0s principios reguladores da Administracdo Pablica; Tratar o publico com zelo e urbanidade;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Médico Ginecologista

Atividades de natureza especializada, envolvendo a prestagdo de assisténcia medica a
funcionarios municipais e a populacdo carente em geral, na area ginecologica; Prestar
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atendimento médico, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
formulando diagnésticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir
diagndstico, prescrever medicamentos, na especialidade de Ginecologia/Obstetricia, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica; Colaborar com os programas epidemioldgicos,
educativos e de atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral, visando a
promocdo prevencdo e recuperacdo da saude; Manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doenga; Prestar
atendimento de urgéncia em Ginecologia/ Obstetricia quando solicitado; Realizar procedimentos
de cirurgias ginecoldgicas e obstétricas; Encaminhar pacientes graves para o Hospital de
referencia; Praticar intervencdes cirlrgicas de pequeno porte de acordo com sua especialidade;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica; Tratar o publico com zelo e urbanidade; Efetuar outras tarefas correlatas; Elevado grau
de responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo; Habilidades para estabelecer e manter boas
relacbes no trabalho; Conhecimentos tedricos, experiéncia e habilidades requeridas para o
exercicio profissional; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacao superior.

Médico Pediatra

Atividades de natureza especializada, envolvendo a prestacdo de assisténcia médica a
funcionarios municipais e a populagdo carente em geral, na &rea de pediatria; Prestar atendimento
médico, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares, formulando
diagnosticos e orientando-os no tratamento; Efetuar exames médicos, emitir diagndstico,
prescrever medicamentos, na especialidade de Pediatria, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica; Colaborar com o0s programas epidemiol6gicos, educativos e de
atendimento médico preventivo, voltados para a comunidade em geral, visando a promocdo,
prevencdo e recuperacdo da salde; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolucdo da doenca; Prestar atendimento de
urgéncia em Pediatria quando solicitado; Encaminhar pacientes graves para o Hospital de
referencia; Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica; Elevado grau de responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo;
Habilidades para estabelecer e manter boas relagbes no trabalho; Conhecimentos teoricos,
experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio profissional; Tratar o publico com zelo e
urbanidade; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Médico Psiquiatra

Atividades de natureza especializada, envolvendo a prestagdo de assisténcia medica a
funcionarios municipais e a populagéo carente em geral, na area de psiquiatria; Elevado grau de
responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo; Habilidades para estabelecer e manter boas
relagbes no trabalho; Conhecimentos tedricos, experiéncia e habilidades requeridas para o
exercicio profissional; Pessoa de facil relacionamento e de capacidade perceptiva; Executar
outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Monitor de Informéatica

Orientar e monitorar o uso e funcionamento dos equipamentos de informatica; Orientar e zelar 0s
usuarios sob sua responsabilidade; permitir a utilizagdo da Informéatica como instrumento de
pesquisa; Organizar atividades na area de informatica; Organizar o uso da sala para a
comunidade: pesquisa, comunicagdo e servicos; Participar de eventos, programacdes, seminarios
e grupos de estudos oferecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo; Zelar pelo bom
funcionamento dos equipamentos, atualizacdo de programas e protecéo anti-virus; Acompanhar
entrada e saida dos usuérios; Comunicar atos relacionados a possivel indisciplina dos usuarios;
Zelar pela disciplina e bom comportamento; Requisitar servicos ou manutengao; Diagnosticar, na
medida do possivel , falhas ou danos no sistema, recomendando seu reparo;

Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Monitor de Transporte

Serdo dimensionadas de acordo com a lotacdo do servidor; Acompanhar 0s usuarios dos
transportes vinculados a Prefeitura, em rotinas dentro e fora do municipio, apoiando,
especialmente, criancas, idosos, enfermos e portadores de necessidades especiais até o local
determinado, orientando sobre as normas de seguranca. Acompanhar 0s usuarios no embarque
até seu desembarque no destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final
do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios; Verificar se todos 0s usuarios
estdo assentados adequadamente dentro do transporte; Orientar e auxiliar, quando necessario, a
colocarem o cinto de seguranca; Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar
partes do corpo para fora da janela; Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;
Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local; Ajudar os
usuarios a subir e descer as escadas dos transportes; Verificar a seguranca no momento do
embarque e do desembarque; verificar os horérios dos transportes, informando aos pais e alunos;
Conferir se todos os usuérios no dia estdo retornando para os lares; ajudar os pais de alunos
especiais na locomocdo dos alunos; Colaborar com as atividades internas de articulacdo da
Escola e auxiliar nas rotinas escolares, bem como com as familias e a comunidade; Cumprir o
horéario de trabalho desempenhando suas atribuicBes com eficiéncia; Executar tarefas afins;
Tratar a todos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao responséavel pelo
transporte de alunos; Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para 0 melhor atendimento as necessidades dos alunos. Executar outras
tarefas correlatas conforme orientagédo superior.

Motorista

Dirigir veiculos da frota municipal e transportar pessoas e mercadorias; Entregar e receber
materiais e documentos; Abastecer o veiculo sob sua responsabilidade e controlar o consumo de
combustivel, quilometragem e lubrificacdo; Seguir obrigatoriamente o que determina a legislacao
de transito; Carregar e descarregar mercadorias; Seguir o itinerario previamente definido;
Realizar viagens dentro e fora do municipio; Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; Realizar inspecfes, pequenos reparos e manutencdes bésicas do veiculo;
Zelar pela manutencdo, conservagdo e limpeza diaria dos veiculos, verificando o 6leo, agua,
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amortecedores, calibragem de pneus, extintor e outros; Preencher a planilha de anotacdo de
quilometragem do veiculo em uso e formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos,
horario de saida e chegada; Fazer relatorios de intercorréncias nas viagens e encaminhar ao
superior imediato; Realizar transporte de pacientes em tratamento fora do domicilio obedecendo
as normas de seguranga; Fazer uso de equipamentos de protecdo individual; Manter conduta
profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica; Tratar o
publico com zelo e urbanidade; Seguir as normas e rotinas existente no 6rgao; Executar outras
tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Motorista Plantonista

Realizar a fungdo supracitada, em regime de plantdo presencial, em periodo diurno e noturno,
finais de semana e feriados; Dirigir veiculos de passageiros, de cargas leves e de cargas pesadas;
Realizar inspec¢des, pequenos reparos e manutengdes basicas do veiculo; Respeitar a legislacéo,
normas e recomendaces de direcdo defensiva; Controlar o consumo de combustivel,
quilometragem e lubrificacdo; Zelar pela conservacdo e limpeza do veiculo ou méaquina; Efetuar
a prestacdo de contas das despesas de manutencdo do veiculo; Preencher formuléarios com dados
relativos a quilometragem, trajetos, horario de saida e chegada; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Nutricionista

Promover o planejamento, organizagdo, dire¢do, supervisdo e avaliacdo de servicos de
alimentacdo e nutricdo; Prestar assisténcia e educacdo nutricional a coletividades ou individuos,
sadios ou enfermos, nas instituicdes publicas municipais; Elaborar informes técnico-cientificos;
Prescrever suplementos nutricionais, necessarios a complementacdo da dieta da populagédo
atendida; Solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico; Participar
de inspec¢des sanitérias relativas a alimentos; Efetuar controle higiénico-sanitario; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Odontologo

Atividades de natureza especializada, envolvendo a realizacdo de exames, diagnosticos,
tratamentos clinicos e cirargicos de afeccGes e anomalias dentarias da populacdo em geral;
Aplicar anestésicos locais e regionais, orientar e encaminhar para tratamento especializado;
Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencao de cérie dental e doencas periodontais;
Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por vias direta, para verificar a
incidéncia de caries e outras infeccdes; Extrair raizes e dentes, utilizando instrumentos proprios;
Restaurar caries dentarias; Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaros
eliminando a instalacdo de focos de infeccOes; Requisitar exames, material de consumo e
equipamentos inerentes a sua especialidade; Aconselhar a populacéo sobre cuidados de higiene
bucal; Diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por ocasido da consulta ou
tratamento; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Fazer campanhas
de prevencdo, profilaticas e higiene bucal; Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de
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dados sobre o estado clinico dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar
a evolucgéo do tratamento; Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos instrumentais
ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo; Elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisa, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuacdo; Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacdo; Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica; Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgdo; Executar planos e
programas que visem a adogdo, no Municipio, de medidas de protecdo a saude dentéria da
populacdo urbana, rural e, em especial, as criangas em idade escolar; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientagéo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Oficial de Obras e Servicos Especializados

Executar servigos de construcdo civil como bombeiro, carpinteiro, eletricista, pintor e pedreiro.
Receber material, inspecionar quantidade e qualidade; Assentar tacos, azulejos e pastilhas, pisos
de ceramicas e outros diversos tipos de alvenaria; Executar trabalhos de pavimentagdo; Emassar
e regularizar paredes e esquadrias e diversas tarefas relativas a pinturas; Localizar e reparar
defeitos em instalagBes hidraulicas; Executar servicos de instalacdes de redes hidraulicas e de
esgoto, segundo projetos definidos ; Testar os sistemas instalados certificando-se de seu perfeito
funcionamento; Relacionar e controlar o material necessario ao servigo a ser executado.Tomar
medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos, para instalagdo d’agua e esgoto;
Reformar escolas, casas e outros imdveis do Municipio; Entender de projetos elétricos e
estruturais; Requisitar equipamento e materiais necessarios a execucdo de servico; Distribuir
pecas e ferramentas pelos diversos locais de trabalho, bem como zelar pela sua guarda e
conservacao; Orientar os servidores que auxiliam na execucdo de atribuicdes tipicas da classe;
Zelar pela guarda e conservagdo do material e do local de trabalho; Atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; Executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras
tarefas correlatas conforme orientagédo superior.

Operador de Maquinas Leves e Pesadas

Operar maquinas retroescavadeiras e escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos
de corte e elevacdo, para escavar e remover terra, pedras, areia e materiais analogicos; Operar
mini carregadeiras e maquinas providas de pas de comando hidraulicos, de tracdo e escavacao
para mover terra, pedras, areia e matérias similares; Operar tratores de pneu para adubagéo,
aracdo, gradeamento, nivelamento e espalhamento de terra, sementes, adubos, em servicos
comunitarios; Operar tratores de pneu para aracdo, gradeamento, nivelamento e espalhamento de
terra, em obras publicas de construcdo de estradas e outras obras da municipalidade; Verificar
diariamente o estado geral das maquinas, realizando sua manutencdo, lubrificacdo e
abastecimento sempre que necessario; Verificar diariamente o funcionamento mecanico,
hidraulico e elétrico das maquinas; Zelar pela manutencdo preventiva e corretiva das maquinas,
efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas condi¢bes de funcionamento; Zelar pelo
ferramental das maquinas, e materiais diversos inspecionando-os pela manha, antes do inicio da
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jornada de trabalho; Solicitar ao mecénico que efetue reparos na maquina; Zelar pela seguranca
da maquina e transeuntes; Respeitar a legislacdo de transito quando do deslocamento em vias
publicas; Operar tratores providos de uma lamina frontal, para nivelar terrenos na construgéo de
estradas e outras obras da municipalidade; Operar maquina provida de um ou mais rolos
compressores ou cilindros, para compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgéo de
rodovias, ruas e outras obras; Operar maquina motoniveladora, conduzindo-a e controlando a
aplicacdo do material de pavimentacgdo, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo
similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade; Respeitar a legislacdo ambiental
quando em operacdo das maquinas; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo
superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Psicélogo

Inerentes ao desempenho profissional e a area de psicologia publica, atuando tanto no Sistema
Unico de Saude (Psicologo), quanto em atendimento & Rede Municipal de Ensino, com alunos
necessitados de atencdo e/ou tratamento psicolégico (Psicologo Educacional); Executar tarefas
especificas de acordo com coordenacdo superior. Elevado grau de responsabilidade em relacéo
ao trabalho e zelo pelos bens da empresa; Habilidades para estabelecer e manter boas relagdes no
trabalho; Conhecimentos teéricos, experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio
profissional; Pessoa de facil relacionamento e de capacidade perceptiva. Acompanhar e assistir
0s casos demandados especialmente ao Conselho Tutelar, quando se tratar de criangas e
adolescentes que necessitam de amparo, acompanhamento dessas criangas e adolescentes e suas
familias; Planejar e desenvolver pesquisas para analise da realidade social das criangas e
adolescentes; Propor, coordenar, ministrar e avaliar treinamento na éarea social; Promover a
participacdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a
melhoria do comportamento das criancas, adolescentes e seu grupo familiar; Desenvolver a
consciéncia social das criancas, adolescentes e seus familiares; Fazer analises das criancas e
adolescentes em vulnerabilidade; Colaborar no tratamento de doencas psicossomaticas, atuando
na remocao de fatores psicossociais e econdmicos que afetam criangas, adolescentes e familiares;
Acompanhamento social do tratamento da salde; Estimular o usuério a participar do seu
tratamento de sadde; Discutir com os demais membros da equipe do Conselho Tutelar, inclusive
trabalhar e discutir casos psicologo do Conselho, sobre a problematica da satde das criangas e a
adolescentes; Realizar visitas as familias que tenham demanda de criancas e adolescentes em
vulnerabilidade; Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgdo; Manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica; Tratar o publico com zelo e
urbanidade; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Fazer relatorios de
atendimento. Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo. Executar outras tarefas correlatas
conforme orientacdo superior, e as demais tarefas e deveres constantes nas legislacdes que trata
da crianca e adolescente. Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

Técnico de Contabilidade

Executar a contabilizagdo orcamentaria e contabil do municipio na elaboracdo e liquidagédo de
empenhos; Elaborar balancetes de receitas e despesas (balan¢o geral, prestacdo de contas aos
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Orgdos Federais, Estaduais e Municipais); Controlar os saldos a pagar provenientes de exercicios
anteriores (Verificar se estdo em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal); Auxiliar
na elaboracdo anual do orcamento e na proposta orgamentéria; Controlar e fiscalizar os limites
constitucionais com os gastos com pessoal, educacédo e saude; Observar a execucao do orgamento
em todas as suas fases, mediante o empenho prévio das despesas e controle dos saldos das
dotacdes orcamentarias; Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta
“restos a pagar” e despesas; Realizar o controle dos limites e das condi¢des para a inscricao de
Restos a Pagar, processados ou ndo; Assinar empenhos; Manter conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administracdo Publica; Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagao superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
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Técnico de Enfermagem

Executar técnicas de enfermagem de Urgéncia e Emergéncia ou no CAPS — Centro de
Assisténcia Psicossocial, respeitando o exercicio profissional na forma da Lei n° 7.498 de 25 de
junho de 1986; Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo e curativo em um setor
de atendimento a salde mental; executar as normas e rotinas locais; Participar do processo de
acolhimento do usuario dos servigos do Sistema Unico de Sadde — SUS; Seguir o planejamento
de trabalho do servigo estabelecido pelo enfermeiro e coordenador da institui¢do; participar do
processo de organizagdo da unidade; Executar e auxiliar no processo de controle dos materiais
permanentes e de consumo, assim como, no processo de fiscalizacdo de funcionamento dos
equipamentos; Auxiliar no processo de informacgdes epidemioldgicas; Colaborar em acOes
paralelas que estejam sendo desenvolvidas no setor da salde; Assistir ao enfermeiro no
planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem; Assistir ao enfermeiro na prestacdo de cuidados de enfermagem a pacientes em
estado grave; Assistir ao enfermeiro na prevencao e controle das doencas transmissiveis em geral
em programas de vigilancia epidemioldgica; Assistir ao enfermeiro na prevencgdo e no controle
sistematico da infeccdo ambulatorial; Assistir ao enfermeiro na prevencédo e controle sistematico
de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de salde; Participar
nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho; Integrar a equipe de salde; Orientar 0s pacientes quanto a sistematica
da atencdo, junto a unidade bésica; Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e
aplicando os medicamentos apropriados; Aplicar inje¢des intramusculares e intravenosas entre
outras, segundo prescricdo médica; Executar tarefas referentes a conservacdo, validade e
aplicacdo de vacinas segundo orientacdo superior; Ministrar medicamentos e tratamentos aos
pacientes, observando os horérios e doses prescritas pelo médico responsavel; Verificar os sinais
vitais e medidas antroprométricas dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; Preparar pacientes para consultas e exames; Lavar e esterilizar instrumentos
médicos e odontoldgicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados; Auxiliar médicos,
dentistas e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no
atendimento aos pacientes; Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos e odontoldgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessario; Fazer
visitas domiciliares a escolas e creches, segundo programacdo estabelecida, para atender a
pacientes e coletar dados de interesse a saude; Participar de campanhas de vacinagdo e outras a
serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude; Auxiliar no atendimento da populagéo
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em programas de emergéncia; Manter o local de trabalho limpo e organizado; Realizar os
registros de todos os procedimentos tanto em nivel de prontuério quanto a digitagdo dos mesmos
nos sistemas de informacdo; Executar outras atribuicdes previstas pelo COREN, para o cargo;
Buscar atualizacGes em sua area de atuacéo, contribuindo com a Secretaria Municipal de Saude
no alcance de seus objetivos; Realizar plantdes noturnos e diurnos, quando determinado pela
Secretaria de Saude, inclusive, sabados, domingos e feriados; Zelar pela guarda e conservacéao
dos materiais e equipamentos de trabalho; Manter conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administracdo Puablica; Tratar o publico com zelo e urbanidade;.
Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

Técnico de Vigilancia Sanitéria

Exercer as atividades atribuidas aos agentes de vigilancia sanitéria; Providenciar exames
periodicos, a base de amostragem, de animais e pessoas, buscando detectar e alertar os 6rgdos
competentes quanto a riscos ou sinais de epidemias em todas as areas de saude animal e humana;
Observar e cumprir, bem como fiscalizar o cumprimento das leis e normas pertinentes a higiene e
seguranca do trabalho e da salde publica; Elaborar relatdrios e pareceres pertinentes a sua area
de atuacdo, trabalhando juntamente aos outros membros da equipe da vigilancia sanitaria;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientag&o superior.

Vigia

Zelar pela seguranga das pessoas e do patrimoénio, realizando rondas nas dependéncias da
instituicdo, atentando para eventuais anormalidades, identificando avarias nas instalagdes,
solicitando, quando necessario, atendimento policial, do corpo de bombeiros, e atendimento
médico de urgéncia, comunicando as ocorréncias a chefia imediata; Identificar e esclarecer a
razdo da presenca de qualquer pessoa na area de servico, detendo ou impedindo sua permanéncia,
guando ndo houver justificativa para o fato; Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade, mantendo-os sempre em perfeitas condi¢fes de uso, higiene e seguranga;
Preencher relatérios relativos a sua rotina de trabalho; Efetuar a vigilancia do patrimonio
municipal; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras
tarefas correlatas conforme orientagéo superior.
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CARGOS COMISSIONADOS

Chefe da Diviséo de Compras

Chefiar todos os atos inerentes as compras de equipamentos e contratacdo de servigcos do
Municipio; dirigir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a municipalidade; supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra
dos materiais necessarios a Administragdo Municipal; supervisionar a execucdo dos orgamentos
de pregos para fins de pardmetros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os servidores
responsaveis pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratacdo de servigos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitacGes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse
publico e a conveniéncia administrativa; Elaborar relatérios de compra e estoque;
Elaborar certid®es, pareceres relativo a seu setor quando solicitado por autoridade competente;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientagéo superior.

Chefe da Divisdo de CRAS

Chefiar, articular, avaliar e dirigir o processo de implantacdo e atuacdo do CRAS, sua equipe,
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas
nessa unidade; Assessorar a Secretaria de Assisténcia Social, definir a execucdo, o
monitoramento, o0 registro e a avaliagdo das agdes; Acompanhar e avaliar os procedimentos para
a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS; Definir com a equipe de profissionais
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; Avaliar sistematicamente,
com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios; Efetuar acdes de mapeamento, articulagéo
e potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de
abrangéncia do CRAS; Articular as acdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas puablicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Basica;
Conhecer as legislagcfes sociais; representar o titular da pasta em situages peculiares inerentes
ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar
0 seu cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e
coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os
procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relacGes publicas; dirigir 0 processo de
encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para atendimento ou
solugdo de consultas e reivindicagdes; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacédo
superior.

Chefe da Diviséo de Licitagdes e Contratos

Elaborar e expedir oficios, memorandos e correspondéncias; Receber e dar encaminhamento a
processos administrativos, de autorizacdo de despesas, licitatorios e outros expedientes,
consultando o seu superior, no que couber; Acompanhar as mudancas normativas da legislagéo;
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Assessorar 0 seu superior no planejamento das compras e na contratacdo de servigos através de
processos licitatdrios; Fornecer todos os subsidios/documentos necessarios para a elaboracdo dos
contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperacao; Fornecer subsidios para avaliacéo
do  acompanhamento  das  licitagbes e dos  contratos, possibilitando  a
adocdo de estratégias para a obtencdo de melhores resultados; Promover pesquisas junto as
unidades  técnicas, buscando adequar as  necessidades das mesmas ao
planejamento das licitacOes a serem realizadas; Fornecer apoio técnico as unidades técnicas, com

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
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vistas as aquisicoes de materiais/contratacoes de
servigos e na conducdo e planejamento dos contratos; Coordenar o levantamento de dados
administrativos para confecgdo das estatisticas e indicadores de

desempenho; Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de acéo relacionados a atividade
da unidade; Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais; Auxiliar o
acompanhamento da execucdo dos contratos junto a Fiscais/Gestores; Fazer a provisdo mensal de
recursos para pagamentos; Acompanhar vigéncias e valores de contratos; Abrir processo
administrativo para apuragdo de irregularidades na execugdo do contrato; Processar alteragdes
contratuais (prorrogacdes, acréscimos, supressoes, etc.); Efetuar a analise técnica da formacéo de
pregos dos contratos de Servico continuado, nas
contratacdes e alteracGes de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacdes e equilibrio
econdmico-financeiro); Fornecer informagfes gerais dos contratos no formato de relatérios e
planilhas; Desenvolver outras atividades, no ambito de sua competéncia.

Chefe da Divisdo de Saude

Chefiar a divisdo de salde, no tocante as suas atividades; Encaminhar documentacdo para 6rgaos
ou instituicdes municipais, estaduais ou federais; representar o titular da pasta em situagoes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria,
bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela
Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando
e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relaces publicas; dirigir
0 processo de encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solucdo de consultas e reivindicagdes; Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

Chefe da Divisdo de Seguranca Publica

Chefiar a divisdo de Seguranca Publica, coordenando programas que visem a melhora nas
condigdes de seguranca publica, em colaboracdo com os Conselhos Municipais, Policia Civil do
Estado de Minas Gerais, Policia Militar e outras esferas de governo. Assessorar Secretarios e
demais cargos de nivel superior, no tocante as suas atividades promovendo o intercAmbio de
informagdo e seguranga entre o ente Estadual e Municipal; Coordenar o arquivamento de
documentos, sindicancias e ficharios em pastas especificas; Controlar o recebimento do material
de escritorio; Realizar servicos externos em instituicbes publicas e autarquias relacionadas a
seguranca publica; Atender os municipes nas suas diversas solicitagdes; Encaminhar
documentacdo para 0rgaos ou instituicdes municipais, estaduais ou federais; Observar e cumprir
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as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme
orientagdo superior.

Chefe da Divisao de Postos de Saude, Unidades Basicas de Saude e Farmacia

Chefiar a divisdo de Postos de Salde, Unidades Bésica de Salde e Farmécia, supervisionando e
assessorando o desempenho das equipes; representar o titular da pasta em situagdes peculiares
inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento
de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como
fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;
dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e
determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relages publicas; dirigir o
processo de encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solucdo de consultas e reivindicagdes; Coordenar o atendimento do programa
Saude em Casa, fazendo planilhas de familias visitadas; Dar suporte nos casos de urgéncia e
emergéncia; Coordenar as campanhas de saide do Municipio, Estado e Unido; Coordenar 0s
atendimentos fora do municipio; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Chefe do Departamento de Administracio

Chefiar o departamento de administracdo e as atividades vinculadas a Secretaria, bem como
coordenar os assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores;
coordenar a administracdo de bens patrimoniais, as correspondéncias, a elaboracdo de atos, a
preparacdo de processos para despacho, os servicos de fornecimento de copias de documentagéo
e textos para todas as Secretarias e Orgdos da administracdo, 0s servicos administrativos
relacionados com o cemitério municipal, os servicos de protocolo, responsabilizar-se pelo
arquivo passivo dos documentos da administracdo publica municipal e dar suporte aos trabalhos
da Comissdo de Sindicancias e Processos Administrativos; Acompanhar as atividades de
vigilancia do Centro Administrativo Municipal, o registro e publicagdo de leis, decretos,
portarias, editais e demais atos administrativos; Prestar apoio e assessoria ao Gabinete do
Prefeito e as demais Secretarias e 6rgdos da Administracdo; representar o titular da pasta em
situacOes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar 0s projetos
desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas
relagbes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 0rgdos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e reivindicacdes; Executar
outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Chefe do Departamento de Fazenda

Chefiar o departamento de fazenda, os servidores do setor contabil e de tesouraria na execugéo
orcamentaria e de movimentacdo financeira, acompanhando o levantamento tributario do
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municipio, a execucdo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes orcamentérias,
dos orgcamentos anuais e dos planos e programas setoriais; Coordenar 0s servigos da area
tributéria e da producdo priméaria, assessorando a equipe executora, sempre que Nnecessario;
Assessorar o Chefe do Poder Executivo, Secretéarios e demais cargos de nivel superior, no tocante
as suas atividades; Atender os municipes nas suas diversas solicitagbes; Encaminhar
documentacdo para 6rgdos ou instituicdes estaduais ou federais; representar o titular da pasta em
situacOes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar 0s projetos
desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas
relagbes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos Orgdaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e reivindicagOes; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Chefe do Departamento de Infraestrutura e Urbanismo

Chefiar o departamento de infraestrutura e urbanismo; Coordenar, executar e fiscalizar agdes de
infraestrutura e urbanismo sob responsabilidade da Prefeitura Municipal; programar, coordenar e
execucao da politica urbanistica do Municipio em cumprimento a legislacdo municipal; fiscalizar
e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas relativas ao
parcelamento e uso do solo, em consondncia com as Secretarias competentes; promover 0s
servicos de reposicao, construcdo, fiscalizar a aplicacdo de normas técnicas urbanisticas do
Municipio; conservar e manter pracas, calcamentos, estradas e prédios publicos em geral;
garantir o funcionamento dos servigcos de manutencao, limpeza e conservacgdo das ruas, pragas,
avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio; Gerenciar 0s servigos de
drenagem, podag¢do, capinacdo, terraplanagem e linhas d’agua, objetivando a otimizacao dos
servicos da area; propiciar o funcionamento e a qualificacdo da iluminagdo publica; Assessorar e
acompanhar a execucdo de projetos referentes a estrutura urbanistica do Municipio;
Supervisionar o asfaltamento de estradas vicinais; representar o titular da pasta em situacfes
peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria,
bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela
Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando
e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relacBes publicas; dirigir
0 processo de encaminhamento dos interessados aos Orgdos competentes da Secretaria para
atendimento ou solucdo de consultas e reivindicacOes; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Chefe do Departamento de Obras

Chefiar o departamento de obras, acompanhar as obras e aquisi¢do de equipamentos; coordenar a
elaboracdo de projetos de obras publicas e dos respectivos orgcamentos; Acompanhar a execucéo,
fiscalizagdo, supervisdo, o recebimento e entrega das obras publicas contratadas de terceiros;
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coordenar os servigos de ampliagdo, aquisicdo de novas areas, divisdo de lotes, demarcacao,
construcdo de gavetas e demais servicos relativos ao cemitério municipal; executar a
coordenacdo da conservagdo e manutencdo das obras municipais de qualquer espécie, servigos de
esgoto e saneamento; representar o titular da pasta em situacOes peculiares inerentes ao cargo;
dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu
cumprimento; dirigir e supervisionar 0s projetos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e
coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os
procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos 0rgdos competentes da Secretaria para atendimento ou
solugéo de consultas e reivindicagdes; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo
superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Chefe do Departamento de Pessoal

Chefiar o departamento de pessoal delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de
trabalho; supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos; supervisionar
0s servicgos de elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emisséo de
pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem de processos de
aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissdo que executa o0 processo do estagio
probatorio dos servidores; chefiar os servigos de informac6es determinadas por lei aos 6rgdos de
fiscalizagdo internos e externos; Assessorar o Chefe do Poder Executivo, Secretarios e demais
cargos de nivel superior, no tocante as suas atividades; Manter escriturada toda a vida funcional
dos funcionarios dos Municipios; Coordenar o arquivamento de documentos e ficharios em
pastas especificas; Controlar o recebimento do material de escritorio; Atender os municipes nas
suas diversas solicitacBes; Encaminhar documentacdo para 6rgdos ou instituicdes municipais,
estaduais ou federais; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Chefe do Departamento de Planejamento

Chefiar o departamento de Planejamento, supervisionando a elaboracdo de projetos, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;
Prestar assisténcia direta a Prefeita, no desempenho de suas atribui¢des; Assessorar a elaboracéo
do Planejamento municipal mediante orientacdo normativa, metodoldgica e sistematica aos
demais 6rgdos da Administracdo; Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, procedendo as a¢des que visam sua modernizacéo e adequaces; Identificar
e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a implantagdo de projetos na
Administracdo Municipal; Proceder, em conjunto com o Secretario, as acfes de gestdo do
conhecimento de Administracdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em cada
pasta do Governo Municipal; orientar a execucao do planejamento com a participacdo dos 6rgéos
governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade, para elaboracdo do orgcamento
municipal participativo; Estruturar, manter e disponibilizar base de informagdes socio-
econdmicas, para dar suporte as decisfes de investimentos do Municipio; Assessorar junto ao
Secretario Municipal, de forma continuada e publica, um conjunto de informacGes econdmicas,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

sociais ambientais e estratégias governamentais que favorecam a atracao de investimentos para o
municipio; Organizar cursos e treinamentos para a capacitacdo dos servidores da Prefeitura
Municipal; Programar, executar e controlar junto ao Secretario o orcamento municipal;
representar o titular da pasta em situagcdes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de
cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos
projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e
supervisionar 0s projetos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que
desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando o0s procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos
interessados aos 6rgdos competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e
reivindicagdes; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Chefe do Departamento de Transportes e Logistica

Chefiar o departamento de transporte e logistica, supervisionando as equipes de trabalho e a
execucdo de normas sobre a guarda, distribuicdo, conservagdo e abastecimento da frota de
veiculos de transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle; Organizar e supervisionar as
rotas e quadro de horério dos motoristas; Controlar a manutengdo dos veiculos, fiscalizando o
recebimento de pecgas, materiais, cumprindo a finalidade do pedido de compra; Controlar o
consumo de combustivel, quilometragem e lubrificacdo; Fiscalizar o trabalho de conservacdo e
limpeza dos veiculos ou méquinas; Prestar contas das despesas de manutencdo dos veiculos,
preenchendo formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario de saida e
chegada; Atender os municipes, organizando as suas prioridades; representar o titular da pasta
em situagdes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar 0s projetos
desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a
Secretaria, orientando e determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas
relagbes publicas; dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos Orgdaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e reivindicac6es; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Chefe do Setor de Convénios

Gerenciar as atividades relacionadas aos convénios, assessorando e coordenando 0S mesmos
junto aos Governos Municipal, Federal e Estadual, dirigindo sua execucdo em articulagdo com as
demais Secretarias, 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, para captacdo e negociacéo de
recursos junto a 6rgdos e instituicdes; Zelar pela documentacdo e execucédo de todas as fases de
elaboragéo e implementacdo de convénios entre o0 Municipio e 0s Governos Federal e Estadual e
outros; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagdo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Chefe do Setor de Educacéo

Chefiar a equipe de trabalho lotada no setor administrativo da Secretaria de Educagéo; assessorar
o titular da Secretaria nos projetos a serem desenvolvidos em parceria com Unido, Estados e
Municipios voltados ao aprimoramento da educacgdo; supervisionar 0s servidores que executam o
registro de dados e estatisticas da comunidade escolar, orientando-os quando necessario;
assessorar a equipe responsavel pelas prestacdes de contas de convénios firmados com a Unido e
Estado; Coordenar a elaboracéo de projetos e estudos voltados para a melhoria da aprendizagem
e eficiéncia da Educacdo; representar o titular da pasta em situacOes peculiares inerentes ao
cargo; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu
cumprimento; dirigir e supervisionar 0s projetos desenvolvidos pela Secretaria; dirigir e
coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e determinando os
procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relacGes publicas; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos 0rgaos competentes da Secretaria para atendimento ou
solugdo de consultas e reivindicagdes; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagédo
superior.

Chefe do Setor de Infraestrutura

Chefiar os funcionarios lotados no setor de infraestrutura; assessorar o chefe do departamento e a
Secretaria no tocante as suas atividades; Coordenar as equipes de trabalho em seus locais
designados para execucao dos servicos; Efetuar controle de recebimento de materiais e servicos.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Coordenar o arquivamento de
documentos, sindicancias e ficharios em pastas especificas; Controlar o recebimento do material
de escritdrio; Atender os municipes nas suas diversas solicitacdes; Encaminhar documentacao
para 0rgdos ou instituicdes municipais; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacdo superior.

Chefe do Setor de Obras

Chefiar os funcionarios lotados no setor de obras; assessorar o chefe do departamento e a
Secretaria no tocante as suas atividades; Coordenar as equipes de trabalho em seus locais
designados para execucao dos servicos; Efetuar controle de recebimento de materiais e servicos.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Coordenar o arquivamento de
documentos, sindicancias e ficharios em pastas especificas; Controlar o recebimento do material
de escritorio; Atender os municipes nas suas diversas solicitacbes; Encaminhar documentacao
para 6rgdos ou instituigdes municipais; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientacao superior.

Chefe do Setor de Oficinas, Grupos e Servigos Sociais

Chefiar o setor de oficinas, grupos e servicos sociais, assessorando na recepcao e acolhimento de
familias, seus membros e individuos em situacdo de vulnerabilidade social; Coordenar
procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos e sociais e daqueles relacionados as
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demandas de protegdo social de Assisténcia Social, a Vigilancia social, o familiar e a Protecéo
pro-ativa; Acompanhar o encaminhamento para avaliacéo e insercdo dos potenciais beneficiarios
do Programa Bolsa Familia - PBF no Cadastro Unico e do Beneficio da Prestacdo Continuada -
BPC, na avaliacdo social e do INSS; Apoio nas avaliacGes de reviséo dos cadastros do PBF, BPC
e demais beneficios; Supervisionar a implantacdo e execucdo de oficinas, grupos e servigos
sociais; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.

Chefe do Setor de Suporte Administrativo

Gerir as atividades do gabinete, assessorando o Secretario de Governo e o Prefeito Municipal em
suas relagdes politico-administrativas com os municipes, 6rgaos e entidades publicas ou privadas
e associacOes de classe; Assessorar o0 Prefeito Municipal administrativamente e em suas
apresentacdes sociais e funcionais; Zelar pelo cumprimento e atualizagdo da agenda do Prefeito
Municipal, assessorando-o0 no que for necessario; Assessorar todas as Secretarias, dando suporte
em suas relacbes administrativas e gerenciando suas atividades de comunicacdo interna e
externa; Recepcionar 0s municipes e visitantes, programar solenidades; Atender aos Conselhos
Municipais, Associaces de Classe e Comunitarias, Entidades N&o Governamentais,
promovendo a ligagdo desses com o Prefeito Municipal, buscando e encaminhando solugdes e
solicitacBes para os 6rgdos competentes. Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo
superior.

Chefe do Setor de TFD e Atencdo a Saude

Chefiar as equipes de Atencdo a Salde, desenvolvendo atividades referentes a coordenadoria dos
programas de salde que tenham como referéncia o atendimento aos casos de atencdo
especializada, estimulando projetos direcionados a estes grupos; Assessorar na elaboragdo de
protocolos e fluxo de atendimento para Tratamento Fora do Municipio; Orientar pacientes,
acompanhantes e funcionarios sobre as marcacfes de exames, consultas e cirurgias; Coordenar a
marcacdo de exames, consultas e cirurgias, através da central de marcacdo nas localidades,
consércio de saude, sistemas do SUS, hospitais de referéncia e outros;
Elaborar relatério mensal analitico e financeiro dos atendimentos realizados na atencdo a saude
fora do municipio; Elaborar e aplicar pesquisa de satisfacdo do usuario; Conferir relatorios e
notas fiscais dos servicos terceirizados; Prestar atendimento humanizado aos pacientes; Observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

Controlador Geral

Assessorar 0 Chefe do Executivo e as Secretarias no tocante ao cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias (Art. 74 da CF e 59 da
LRF) e Lei Orcamentaria Anual, controlando e avaliando o cumprimento efetivo dos mesmos;
Avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas,
financeiras e orcamentaria (Art. 74 da CF e 60 da LC 202/2000); Comprovar a legalidade dos
atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicacdo dos recursos
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publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado (Arts. 70 e 74 da CF, 75 e 76 da Lei
4.320/1964 e 60 da LC 202/2000); Controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscricdo de despesas em restos a pagar (Arts. 74 da CF, 59 da LRF e 60 da LC
202/2000); Verificar a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por bens e
valores publicos (Arts. 75 e 76 da Lei 4.320/1964); Fiscalizar o cumprimento das medidas
adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico (Art. 59 da LRF); Acompanhar o equilibrio e fluxo de caixa em cada uma
das fontes de recursos (Arts. 74 da CF, 8°, 42 e 50, | da LRF). Executar outras tarefas correlatas
conforme orientagdo superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Procurador Municipal

Representar a Prefeitura em qualquer instancia judiciaria; Promover os processos de infracdo as
leis municipais, bem como aos Decretos e regulamentos expedidos, para sua fiel execucéo;
Assessorar o Prefeito na elaboracéo de projetos, leis, decretos, regulamentos, portarias, pareceres
e resolucBes; Responder as consultas juridicas formuladas por outros érgdos ou Secretarias;
Promover a cobranca amigavel ou judicial de divida ativa; Examinar, quanto aos aspectos da
legalidade, contratos, convénios, ajustes, de interesse da prefeitura; Acompanhar todos os
Mandados de Seguranca contra atos do Prefeito Municipal; Exercer ampla competéncia de
fiscalizacdo ou correcdo em qualquer setor ou 6rgdo da Administracdo Municipal, mediante
determinacdo do Prefeito; Emitir pareceres em matéria administrativa, licitatoria, tributaria e
patrimonial; Atribuicdes inerentes a qualificacdo do profissional, incluindo atuacdo em direito
publico e privado, com acompanhamento de processos, judiciais e extrajudiciais. Executar outras
tarefas correlatas conforme orientagdo superior.

Secretario Municipal

Dirigir as Secretarias de sua competéncia, prestando assessoramento ao Prefeito Municipal em
assuntos de sua especialidade; Emitir pareceres e elaborar relatérios de trabalhos e atividades;
Chefiar o trabalho de seus subordinados; Realizar pesquisas e orientar a coleta e sistematizacao
de dados necessarios a formulacdo de estudos técnicos; Assistir o Prefeito nas funcdes politico-
administrativas; Manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagdes institucionais; Assessorar, mediante solicitacdo do Chefe do Poder
Executivo, os érgdos municipais competentes na realizagdo de estudos, levantamento de
informagdes e em tarefas correlatas; Articular tecnicamente e politicamente com a Camara
Municipal, assegurar a realizacdo das metas da Administracdo Publica Municipal e o
atendimento as necessidades da populacdo; acompanhar a votacdo de projetos de lei de interesse
do Poder Executivo; elaborar as mensagens e as razfes de veto; atendimento de pedidos de
informacdes da Camara, observando os prazos legais; acompanhar as atividades das comissdes
ou grupos de trabalho vinculados diretamente ao Prefeito; acompanhar o atendimento pela
Prefeitura de solicitacdes de orgdos federais, estaduais e municipais; exercer outras atribuigdes
que Ihe forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito. Observar e cumprir as normas de higiene
e seguranga do trabalho; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

FUNCAO PUBLICA

Agente Comunitério de Saude

Realizar mapeamento de sua area; Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse
cadastro; Identificar individuos e familias expostos a situac¢fes de risco; Identificar &rea de risco;

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servi¢os de saude, encaminhando-as e até
agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando necessario; Realizar agdes e
atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da Atencdo Basicas; Realizar,
por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade; Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situacdo das familia acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de risco;
Desenvolver a¢des de educacdo e vigilancia a saude, com énfase na promocdo da salde e na
prevencdo de doencas; Promover a educacdo e a mobilizacdo comunitéria, visando desenvolver
acoes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras; Traduzir para a ESF a
dindmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites; Identificar
parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser potencializados pela equipe;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.

Agente de Combate a Endemias

Elaborar e executar atividades estratégicas relacionadas ao combate a endemias em conjunto com
a Secretaria Municipal de Saude; Cadastrar 0os imoOveis e pontos estratégicos de sua area de
atuacdo, mantendo-os atualizados; Identificar focos de vetores em locais publicos e privados;
Vistoriar caixas d’agua, destruir e evitar a formagdo de criadouros; Orientar a comunidade
quanto aos meios para evitar a proliferacdo de vetores; Registrar as informacfes referentes as
atividades executadas nos formularios especificos; Registrar e encaminhar aos servicos de salde
0S casos suspeitos; Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses
(doencas transmitidas por animais); Participar de acGes de desenvolvimento das politicas de
promocdo da qualidade de vida; Proferir palestras em escolas publicas e associacdes
comunitarias com a finalidade de melhorar os habitos e prevenir doencas; Utilizar corretamente
0s equipamentos de protecdo individual indicado para cada situacdo; Executar outras tarefas
correlatas conforme orientagéo superior.

Enfermeiro — PSF

Realizar atendimento a estrutura basica da instituicdo de satde publica junto ao Programa Saude
da Familia - PSF; Organizar e dirigir os servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares; Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de
enfermagem; Realizar consultas de enfermagem, bem como cuidados diretos de maior
complexidade técnica; Participar na elaboracdo do planejamento, execucdo e avaliacdo da
programacdo de saude; Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas da
salde publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; Participar dos programas e das
atividades de assisténcia integral a saude individual e grupos especificos, particularmente
daqueles prioritarios e de alto risco; Participar dos programas de treinamento e aprimoramento
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do pessoal de saude, particularmente dos programas de educagdo continuada; Participar dos
programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais de trabalho; Participar na elaboragdo e na operacionalizacdo do sistema de
referéncia e contra referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencdo a saude; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; Executar outras tarefas correlatas. Fazer
curativos, aplicar vacinas e injecdes, responder pela observancia médica, ministrar remédios;
Zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes, auxiliar os médicos, promover o abastecimento de
material de enfermagem; Realizar consulta de enfermagem; Executar no nivel de sua
competéncia as acdes de assisténcia basica de vigilancia, epidemioldgica e sanitéria nas areas de
atencdo a crianga, ao adolescente, a mulher, ao idoso e ao trabalhador; Desenvolver agdes de
capacitacdo dos ACS e auxiliares de enfermagem com vistas ao desempenho de suas funcées
junto ao servico de salde; Participar do processo de programacao e planejamento das acdes e da
organizacdo de trabalho do CAPS, participar dos movimentos de controle social; Realizar
consultas residenciais (visitas domiciliares), na zona rural ou urbana; Realizar plantdes noturnos
e diurnos, quando determinado pela Secretaria de Salde, inclusive, sabados, domingos e
feriados; Executar outras tarefas correlatas conforme orientagao superior.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Médico Clinico Geral — PSF

Realizar consultas clinica aos usuarios da sua area adstrita junto ao Programa Salude da Familia -
PSF, executando as acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso; Cumprir integralmente os horarios estabelecidos, prestar
atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento acompanhando a evolugéo, registrando a
consulta em documentos préprios e encaminhando os pacientes para atendimento de maior
complexidade quando necessario; Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando
necessario, no domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes &s &reas prioritarias na
intervencdo na atencdo Bésica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Satde - NOAS
2001; Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva; Fomentar a criacdo de grupos de
patologias especifica, como de hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc; Realizar o pronto
atendimento médico nas urgéncias e emergéncias; Encaminhar aos servicos de maior
complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de
um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia; Realizar pequenas cirurgias
ambulatdrias; Indicar internacdo hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar e atestar
Obito; Elevado grau de responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo; Habilidades para
estabelecer e manter boas relacbes no trabalho; Conhecimentos tedricos, experiéncia e
habilidades requeridas para o exercicio profissional; Pessoa de facil relacionamento e de
capacidade perceptiva; Realizar plantdes noturnos e diurnos, quando determinado pela Secretaria
de Saude, inclusive, sdbados, domingos e feriados; Manter conduta profissional compativel com
os principios reguladores da Administracdo Pablica; Tratar o publico com zelo e urbanidade;
Executar outras tarefas correlatas conforme orientacéo superior.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
Estado de Minas Gerais

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO

ANEXO V - QUADRO DE CORRELACAO DE CARGOS

PLANO ATUAL - Lei 1320/2017 C/C
LEIS N°S 1343, 1346, 1395, 1403, 1435, 1479

ALTERAGAO DO PLANO

EF

ETIVOS

Agente Administrativo

Agente Administrativo

Agente de Contratagdo

Agente de Controle de Frotas

Agente de Controle de Zoonoses

Agente de Farmacia

Agente de Farméacia

Agente de Laboratorio

Agente de Laboratorio

Almoxarife

Almoxarife

Assessor Juridico

Assistente Social

Assistente Social

Auxiliar Administrativo Il

Auxiliar Administrativo Il

Auxiliar Administrativo 11

Auxiliar Administrativo 11

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar Educacional

Auxiliar Educacional

Auxiliar de Limpeza Publica

Auxiliar de Limpeza Publica

Auxiliar em Saude Bucal - ASB

Auxiliar em Saude Bucal - ASB

Auxiliar de Servigos Gerais Internos

Auxiliar de Servigos Gerais Internos

Auxiliar de Servigos Gerais Externos

Auxiliar de Servigos Gerais Externos

Bibliotecéario

Bibliotecario

Bioguimico Bioguimico
Contador Contador
Coveiro Coveiro
Enfermeiro Enfermeiro

Enfermeiro - PSF

Enfermeiro - PSF

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Farmacéutico

Farmacéutico

Fiscal de Obras e Postura

Fiscal de Obras e Postura

Fiscal de Tributos

Fiscal da Vigilancia Sanitaria

Fiscal da Vigilancia Sanitaria

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Instrutor de Esportes

Mecéanico

Mecéanico

Mecéanico de Veiculos Médios e Pesados
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Médico Cardiologista

PREFEITURA MUNICIPAL DE BOM JESUS DO AMPARO
ESTADO DE MINAS GERAIS — CNPJ: 18.317.693/0001-06

Médico Cardiologista

Meédico Clinico Geral

Meédico Clinico Geral

Meédico Clinico Geral - PSF

Meédico Clinico Geral - PSF

Médico Ginecologista

Médico Ginecologista

Meédico Pediatra

Médico Pediatra

Médico Psiquiatra

Médico Psiquiatra

Monitor de Informética

Monitor de Informética

Monitor de Transporte

Monitor de Transporte

Motorista

Motorista

Motorista Plantonista

Motorista Plantonista

Nutricionista

Nutricionista

Odontdlogo

Odontblogo

Oficial de Obras e Servigos Especializados

Oficial de Obras e Servicos Especializados

Operador de Maquinas Leves e Pesadas

Operador de Maquinas Leves e Pesadas

Psicélogo

Psicblogo

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico de Enfermagem

Técnico de Enfermagem

Técnico de Vigilancia Sanitaria

Técnico de Vigilancia Sanitaria

Vigia

Vigia

COMISSIONADOS

I Turid

Chefe de Departamento

Chefe de Departamento

Chefe de Divisado

Chefe de Divisdo

Chefe de Setor Chefe de Setor
Controlador Geral Controlador Geral
Cobrdenacdo -

Enecarregado -

Procurador Geral

Procurador Geral

Secretario Municipal

Secretario Municipal

FUNCAO PUBLICA

Agente Comunitario de Salde

Agente Comunitario de Salde

Agente de Combate a Endemias

Agente de Combate a Endemias

Enfermeiro - PSF

Enfermeiro - PSF

Meédico Clinico Geral - PSF

Meédico Clinico Geral - PSF
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