PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA

LEI N° 2023 DE 19 DE DEZEMBRO DE 2007.

“Dispbe sobre a Estruturagdo do Plano de
Cargos e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Nova Lima, Estado De Minas
Gerais, estabelece normas de
reenquadramento, institui nova tabela de
vencimentos e da outras providéncias”.

O Prefeito Municipal de Nova Lima, Estado de Minas Gerais, no uso de

suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele, em seu
nome, sanciona a seguinte Lei:

Titulo | — Da Estruturacdo do Quadro de Pessoal

Capitulo |

Principios Norteadores da Estruturagdo do Quadro de Pessoal

Art. 1° - A politica de pessoal do Poder Executivo do Municipio de Nova

Lima sera fundamentada na valorizacao do servidor, tendo por objetivo os seguintes

principios:

| - profissionalizacao e aperfeicoamento do servidor puablico;

Il - constituicio de quadro dirigente, mediante formagao e
aperfeicoamento de administradores;

Il - sistema de mérito, objetivamente apurado para o ingresso no
servigo e desenvolvimento na carreira;

IV - remuneraga@o compativel com a complexidade e a responsabilidade
das tarefas e com a escolaridade exigida para seu desempenho;

V - condicoes para realizagao pessoal;
VI - instrumento de melhoria das relagées de trabalho;

VII - remuneragéo e promoc¢ao dos servidores de acordo com o tempo
de servigco, merecimento e aperfeicoamento profissional.

Capitulo Il
Da Estrutura do Quadro de Pessoal

Art. 2° - O Plano de Cargos da Prefeitura Municipal de Nova Lima

obedece ao regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, e estrutura-se em
um quadro que se compde de:
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definicoes:

IPAL

| — Quadro de Cargos Efetivos, com as classes de cargos agrupadas
em suas familias ocupacionais e em seus respectivos subgrupos, com
excecao do pessoal do magistério;

Il — Quadro de Cargos Comissionados.

| - Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos efetivos e cargos de
provimento em comissdo e de funcdes gratificadas existentes na
Prefeitura Municipal de Nova Lima;

Il - Quadro Permanente - relacdo quantificada dos cargos efetivos
necessarios ao bom desempenho das atividades de rotina da
Prefeitura;

Il - Quadro Comissionado - relagao quantificada dos cargos de
assessoramento, gerenciamento, dire¢édo e chefia necessarios ao bom
desempenho das atividades da administrag&o publica;

IV — Cargo Publico &€ o conjunto de atribuigées, deveres e
responsabilidades cometidas ao servidor publico, criado por lei, com
denominagdo prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos
cofres publicos;

V — Cargo de Provimento em Comissao € o cargo de confianca de livre
nomeacao e exoneracao de amplo recrutamento;

VI — Servidor Publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo ou emprego publico, de provimento efetivo ou em comissao;

VIl — Classe de Cargos € o agrupamento de cargos da mesma
natureza funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de
vencimento, mesma denominagao e substancialmente idénticos quanto
ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

VIIl — Familia Ocupacional € o conjunto de classes isoladas com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

IX — Subgrupo Ocupacional € o conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, bem
como com identidade de vencimentos;

X — Faixa de Vencimentos € a escala de padrées de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;
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Xl - Vencimento - valor mensal atribuido através de lei ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo publico;

Xll - Simbolo - referéncia alfa-numérica que se da a cada nivel de
salario;

XIll - Provimento - o ato pelo qual sdo preenchidos os cargos do
quadro permanente, por admissdo ou promogao funcional, do quadro
comissionado de recrutamento amplo;

XIV - Reenquadramento - € o enquadramento dos atuais servidores
nos cargos criados por esta Lei;

XV - Tabela de Vencimentos - &€ o conjunto organizado em niveis e
graus, das retribuigdes pecuniarias adotadas pelo Poder Executivo;

XVI - funcdo gratificada &€ a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar especificamente o trabalho exercido
e realizado em condigbes especiais, sendo em decorréncia do local,
bem como de sua natureza e ou especialidade;

XVII - Nivel - é a posicéo dos cargos publicos na tabela de vencimento,
expresso em algarismo romano;

XVIII - Avaliagdo de Desempenho - & a afericdo do grau de
aproveitamento do servidor, tendo em vista os atributos exigidos para o
desempenho do cargo ocupado;

XIX - Periodo Probatério - € o lapso temporal fixado em 03 (trés) anos
para se avaliar o desempenho e a capacidade do servidor para
executar as tarefas e atribuicées pertinentes ao cargo ocupado;

XX — Progressdao € a passagem do servidor de seu padrao de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas no Capitulo 1V, da Sec¢ao |, desta
Lei;

XXI — Intersticio &€ o lapso de tempo de 05 (cinco) anos estabelecido
como O minimo necessario para que o servidor se habilite a
progressao.

Art. 4° - As Classes de Cargos da parte permanente do Quadro de
Pessoal classificados consoante as afinidades quanto a natureza do trabalho e o
grau de conhecimento exigido para seu desempenho estao agrupados por familias
ocupacionais, que se alinham em subgrupos ocupacionais diante da identidade de
vencimentos, e integram o Anexo | desta Lei.
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§1°- Os cargos de que trata o caput deste artigo integram as seguintes

familias ocupacionais:

quais sejam:

quais sejam:

quais sejam:

quais sejam:

| — de operacoes;
Il — de suporte;
Il — de gestéo;
IV — de salde.

§2°- A familia ocupacional de operagdes divide-se em seis subgrupos,

| — de operacgdes 1,
Il — de operagoes 2;
Il — de operacgdes 3;
IV — de operacoes 4;
V — de operacgdes 5;
VI — de operagdes 6.

§3°% A familia ocupacional de suporte divide-se em cinco subgrupos,

| — de suporte 1;
Il - de suporte 2;
Ill- de suporte 3;
IV- de suporte 4;

V- de suporte 5.

§4°- A familia ocupacional de gestao divide-se em dois subgrupos,

| — de gestdo 1;
Il — de gestao 2.

§5° A familia ocupacional de salde divide-se em dois subgrupos,
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| - de salde 1;
Il — de saude 2.

§6°- As classes de cargos de nivel superior pertencem as familias
ocupacionais de gestao e de salde, e os de niveis fundamental e médio pertencem
respectivamente as familias de operacdes e suporte.

§7°- Integra o anexo Xl a presente Lei a listagem dos cargos publicos
levando-se em considera¢ao a Familia Ocupacional e a descricao das fun¢des nos
moldes da Classificagao Brasileira de Ocupag¢oes — CBO, aliadas as competéncias e
condicoes de trabalho das referidas fun¢oes, cabendo:

| — A cada ocupante e ao seu superior, a responsabilidade pela
atualizacao das descricbes do cargo, devendo para isso, acionar a
Secretaria Municipal de Administra¢cao para analisar o0 caso;

Il — Ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de
Administra¢do, a cada 2 (dois) anos, verificar a necessidade de uma
auditoria geral nas descricdes de cargo.

Titulo Il — Do Servidor Publico Concursado

Capitulo |
Do Reenquadramento

Art. 5° Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Nova Lima serao automaticamente reenquadrados nos
cargos previstos no Anexo lll desta Lei, cujas atribuicbes sdo da mesma natureza e
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estdo ocupando na
data de vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico — O reenquadramento salarial se dara consoante o
subgrupo ocupacional que pertenca o servidor, anexo IX, aliado a apuragéo
automatica de sua progressao horizontal e anuénio com cémputo no lapso temporal
entre a data de admissédo do servidor no cargo a progredir e a aprovacéo da
presente lei, observado o efetivo exercicio de suas fungbes no cargo publico
municipal.

Capitulo I
Do Provimento

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos serdao rigorosamente
observados os requisitos béasicos e especificos estabelecidos para cada classe de
cargo e sua respectiva familia ocupacional, constantes dos Anexos | e X| desta Lei,
sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagéo
de espécie alguma para o Municipio de Nova Lima ou qualquer direito para o
beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.
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publico:

Municipal de

Paragrafo Unico - Sao requisitos basicos para provimento de cargo

| — nacionalidade brasileira;
Il - gozo dos direitos politicos;

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

IV — idade minima de 18 (dezoito) anos;

V — condigcbes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio
do cargo, emprego ou fungdo, de acordo com prévia inspe¢do medica
oficial;

V1 — nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl — habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 7° - O provimento dos cargos efetivos sera autorizado pelo Prefeito
Nova Lima mediante solicitagcdo das chefias interessadas, desde que

haja vaga e dotacédo or¢gamentaria para atender as despesas.

§ 1° - Da solicitagdo deverao constar:

| — denominacgao e nivel de vencimento da classe;
Il — quantitativo de cargos a serem providos;

Ill — prazo desejavel para provimento;

IV — justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apés

o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observada a ordem de classificacdo e o prazo de
validade do concurso.

Art. 8° - Na realizacao do concurso publico poderdo ser aplicadas

provas escritas, orais, teéricas ou préaticas, conforme as caracteristicas do cargo a

ser provido.

Art. 9° - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo

esta ser prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.
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Art. 10 — O prazo de validade do concurso, as condi¢bes de sua
realizagdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital, que
sera divulgado, de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 — N&ao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao
expirado para 0s mesmos cargos.

Paragrafo tnico — A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a
nomeacio, a qual se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de Nova Lima,
dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12 — Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos da Prefeitura Municipal de Nova Lima.

Paragrafo Unico — O ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

| — fundamento legal;

Il — denominagéao do cargo provido;
11l — forma de provimento;

IV — nivel de vencimento do cargo;
V — nome completo do servidor;

VI — indicacao de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo, obedecidos aos preceitos constitucionais.

Capitulo 111
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 13 — De acordo com o inciso XVIII do art. 3° desta Lei, Avaliacao
de Desempenho € a afericdo do grau de aproveitamento do servidor, tendo em vista
os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado.

Art. 14 — A avaliagdo de desempenho sera apurada, anualmente, em
Formularios de Avaliagao de Desempenho conforme os critérios estabelecidos neste
capitulo e modelos integrantes do anexo VIl da presente Lei.

§1°- Com o objetivo de ressaltar as principais competéncias referentes
a natureza das fungoes e, ao mesmo tempo, simplificar o processo de avalia¢édo de
desempenho, cada familia ocupacional tera um formulério préprio para avaliagéo de
desempenho.
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§2°- Para fins de avaliagdo de desempenho, os cargos de Auxiliar de
Laboratério, Auxiliar de Servigos de Salde, Atendente de Consultério Dentario,
Técnico de Enfermagem, Técnico de Laboratério, Técnico em Radiologia, Técnico
em Higiene Dental e Técnico de Ortopedia pertencerdo ao Grupo Saude.

§3°- Para o preenchimento do formulario, deve-se atribuir para cada
fator uma pontuagéo que varia de 1 a 4, de acordo com a seguinte legenda:

| — (1) Demonstra pouco / Nao atende;
Il — (2) Demonstra parcialmente / Atende parciaimente,
Il — (3) Demonstra satisfatoriamente / Atende satisfatoriamente;

IV — (4) Demonstra de forma excelente / Atende de forma a superar o
esperado.

§4°- Para cada pontua¢ao atribuida a um fator de 1 a 4, devem-se
apresentar evidéncias, ou seja, justificativas ou exemplos de situagbes que
fundamentem a pontuag¢ao que esta sendo atribuida aquele individuo.

§5°- A pontuacao final de cada servidor resultara de:
| — avaliagéo da chefia imediata e da auto-avaliagdo;

Il — realizagdo de entrevista de retorno entre avaliador e avaliado, de
responsabilidade da chefia;

lll — apresentar a pontuagédo dada ao servidor e as evidéncias que
fundamentaram tal decisao;

IV — consenso entre avaliador e avaliado, de forma que cabera a cada
servidor contra-argumentar, se for 0 caso, apresentando evidéncias
que explicitem seu argumento, sendo que a pontuagdo da avaliagédo do
superior devera ser finalizada somente apos esta entrevista de retorno.

§6°- Caso nao haja consenso entre avaliador e avaliado, 0 caso devera
ser encaminhado para o Comité Gestor de Avaliagao de Desempenho, composto por
dois representantes da Secretaria Municipal de Administragdo e um representante
do Gabinete do Prefeito, aléem de um suplente, todos indicados e nomeados pelo
Prefeito Municipal através de Decreto, a fim de que possa haver nova busca de
consenso na avaliacdo, em caso negativo, avaliar o servidor.

Art. 15 — O instrumento de avaliagdo de desempenho tem como
objetivo avaliar:

| — os comportamentos/habilidades de cada individuo, tendo como
base aqueles definidos nas descrigées de cargos;
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Il — a contribuicdo de cada individuo para os resultados gerados, tendo
como parametro indicadores acordados em cada area por chefia e
demais servidores, a partir da comparagcdo entre o desempenho
apresentado pelo servidor no periodo e os objetivos preestabelecidos.

Paragrafo unico — Os pesos relativos para as duas dimensoes
contempladas na avaliagdo de desempenho, comportamentos/habilidades e
Resultados equivalem ao percentual respectivo de 40% (quarenta por cento) e 60%
(sessenta por cento).

Art. 16 — A nota final para os comportamentos/habilidades sera
calculada a partir do percentual entre pontos atingidos pelo servidor em relacao ao
total de pontos possiveis de serem obtidos em cada grupo, conforme disposto no
anexo V da presente Lei, devendo ao final, tal nota ser igual ou superior a 70%
(setenta por cento) dos pontos possiveis, para fins de aptidao do servidor para o
servico publico.

obtiver o indice de satisfatoriedade na avaliagdo de desempenho por (02) duas
vezes consecutivas podera ser demitido a bem do servi¢o publico mediante edicao
de decreto de exoneragdo do Prefeito Municipal, desde que seja precedida do
procedimento administrativo disciplinar nos termos do Capitulo VIl deste Titulo.

Art. 17 — Além das competéncias avaliadas, também faz parte da
avaliacao de desempenho a mensuracao de resultados via indicadores especificos
de cada grupo ocupacional nos termos do anexo VI a presente Lei.

Paragrafo Unico — O calculo dos pontos devera seguir a mesma légica
apresentada no artigo anterior.

Capitulo IV
Das Vantagens Pessoais

Secao |
Da Progressao

Art. 18 — De acordo com o inciso XX do art. 3° desta Lei, progressao é
a passagem do servidor de seu padrdao de vencimento para outro, imediatamente
superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas neste Capitulo.

Art. 19 — A progressao se processara ao final do intersticio do periodo
de cinco anos de efetivo servigo publico, observados os critérios do art. 20.

Paragrafo Gnico — Independentemente da avaliagdo de desempenho, o
servidor em periodo de prova podera levar tal periodo para fins de progressao,
desde que preenchido os requisitos legais.
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Art. 20 — Para fazer jus a progressdao, o servidor devera,
cumulativamente:

| — ter cumprido o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio de servigo publico municipal;

Il — ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas ultimas
avaliacoes de desempenho no intersticio;

Il — ndo ter sido regularmente advertido ou suspenso durante o
intersticio;

IV — apresentar certificado de qualificagdo pertinente a fungé@o e ao
cargo que exerga durante o intersticio;

V — nao possuir faltas sem justificativa durante o intersticio.

Art. 21 — A pontuag@o minima de 70 pontos apurada no somatério dos
quesitos avaliados é condi¢do para que a progressao seja feita com o percentual de
10% (dez por cento) sobre o vencimento, incorporavel ao mesmo, progredindo de
um nivel para o subseqiiente.

§1° - O total de pontos é representado pela soma da pontuacgao obtida
no Formulario de Avaliagdo de Desempenho, acrescida do valor atribuido aos
demais quesitos constantes nos incisos |, Ill, IV e V do artigo anterior nos termos da
tabela que integra o anexo VIl desta Lei.

§2° - Os pontos atribuidos aos requisitos apontados nos incisos | ao V
do artigo anterior referem-se ao periodo anterior da progressdo, considerando a
Gltima apuracéo realizada, ndo sendo possivel o acumulo de pontos entre uma
progressao e outra.

§3°- A progressdao esta condicionada a existéncia de recursos
financeiros por parte da Prefeitura, devido a disponibilidade orgamentaria e ao
volume de progressdes em dada época.

Art. 22 — Para efeito da progressdo horizontal dos servidores, as
seguintes condigdes também deverdo ser observadas:

I — o rendimento da avaliagdo de desempenho refere-se a média das
avaliagGes realizadas no intersticio da pontuacéo para progressao;

Il — a pontuagédo para cursos de qualificagdo sera atribuida com a
devida aprovacéao da chefia imediata que considerara a pertinéncia da
formagcdo para a realizagdo das fungdes do cargo exercido pelo
servidor na Prefeitura;
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Ill — a cada cinco anos de efetivo servigo publico municipal por parte do
servidor, cabera ao Departamento Pessoal da Prefeitura a apuragao da
pontuacdo do mesmo, além de dar encaminhamento ao processo de
progressao horizontal, sendo porém, de responsabilidade do servidor, a
devida comprovagéo dos requisitos solicitados para a progressao;

IV — caso a comprovacao de qualquer item solicitado ndo seja feita de
maneira adequada, 0 mesmo nao sera considerado para a pontuagao
do servidor naquele periodo;

V — a apuracgdo da pontuacgdo devera ser feita pelo Departamento de
Recursos Humanos;

VI — os comprovantes devem ser armazenados em sua pasta pessoal,
ficando disponiveis para consulta sempre que se fizer necessario.

Secao |l
Do Anuénio

Art. 23 — Fica assegurado aos Servidores Publicos Concursados, a
percepgao de anuénio no percentual de 1% (um por cento) sobre o salario-base, nao
incorporavel ao mesmo, cujo fato gerador sera o computo de tempo de servigo
publico municipal, auferido pelo efetivo labor durante o ano.

Capitulo V
Do Vencimento e Remuneracao

Art. 24 — Remuneracdo € o vencimento do cargo acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

§1°- Fica o setor responsavel pela geracao da folha de pagamento
obrigado a individualizar no contra cheque do servidor a parcela inerente ao seu
vencimento e as parcelas inerentes as vantagens pecuniarias, caso existam.

§2°- A remuneracgao observara o que dispde a Constituicdo Federal.

Art. 25 — Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a
sua vinculacao ou equiparagao, conforme o disposto no inciso Xl do art. 37 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico - Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos
sao irredutiveis, conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 26 — A remuneragéo dos ocupantes de cargos e fungdes publicas
da Prefeitura Municipal de Nova Lima ou outra espécie remuneratéria, percebidos
cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra
natureza, nao poderao exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do
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Supremo Tribunal Federal nos termos do inciso Xl do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 27 — As familias ocupacionais € seus respectivos subgrupos
representativos das classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Nova Lima estéo hierarquizadas por niveis de vencimento
no Anexo IX desta Lei.

Art. 28 — O reajuste dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissao, devera
ser efetuada anualmente, por lei especifica, sempre na mesma data e sem distingao
de indices, conforme o disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Seg¢ao |
Da Funcao Gratificada

Art. 29 — Podera ser concedida vantagem pecuniaria, de carater
transitério, ao servidor publico efetivo que exerga trabalho realizado em condicoes
especiais, sendo em decorréncia do local, bem como de sua natureza e ou
especialidade.

§1°- O valor da vantagem equivale ao percentual de até 20% (vinte por
cento) do vencimento do servidor, nao incorporavel ao mesmo.

§2°- A concessao da vantagem dar-se-a através da edicdo de Decreto
pelo Prefeito Municipal nos termos da lei.

Art. 30 — Os servidores publicos efetivos designados para exercerem
suas atribuicbes no Centro Pisicopedagégico — CPP, diretamente aos assistidos,
terao direito a gratificacao de 20% sobre o vencimento, excetuando-se os ocupantes
de cargo em comissao.

Capitulo VI
Da Lotacgéao

Art. 31 — A lotagéo representa a forga de trabalho em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal.

Art. 32 — A Secretaria Municipal de Administragdo estudara,
anualmente, com os demais érgaos da Prefeitura Municipal de Nova Lima, a lotacdo
de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

Paragrafo Unico — Partindo das conclusées do referido estudo, o

Secretario Municipal de Administracdo apresentara ao Prefeito Municipal proposta
de lotagao geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:
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| — a lotagdo atual, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional,

Il — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com o0s
respectivos quantitativos efetivamente necessarios ac pleno
funcionamento de cada unidade organizacional;

Il — relatério indicando e justificando o provimento ou extincdao de
cargos vagos existentes, bem como a criagdo de novas classes de
cargos indispensaveis ao servigo, se for o caso;

IV — as conclusdes do estudo, com a devida antecedéncia para que se
preveja, na proposta orgamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 33 — O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacéo do Prefeito
Municipal de Nova Lima, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico — Atendido sempre o interesse do servigo, o Prefeito
Municipal de Nova Lima podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que nao haja desvio de fun¢ao ou alteracao de vencimento do servidor.

Capitulo VII
Da Licengca sem Vencimentos

Art. 34 — O Servidor Publico Estavel poderd obter, por motivos
relevantes, Licenga Sem Vencimentos para o trato de interesses particulares, pelo
prazo maximo de 02 (dois) anos, podendo ser renovado uma unica vez.

Paragrafo Unico — Sao considerados motivos relevantes a fim de
justificar o pedido:

I- freqliéncia a curso de especializagdo, Pés-graduacao, Mestrado e
ou, curso ou atividade que promova o aperfeicoamento profissional;

II- circunstancias que exijam o afastamento do servidor, com vistas a
solucado de problemas préprios ou de seus familiares.

Art. 35 — O requerente aguardara em exercicio, a concessédo da
licenga.

Art. 36 — A solicitacdo sera feita pelo servidor mediante requerimento e
abertura de processo administrativo enderegado a sua chefia imediata que exarara

um parecer técnico e encaminhara o processo no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis ao Secretario Municipal de Administracao que, ouvido o Prefeito Municipal,
deferira ou ndo o pedido.
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Paragrafo Unico — Deferido o pedido, o processo administrativo sera
encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para edi¢do do Decreto a ser
exarado pelo Prefeito Municipal e apés, encaminhado ao Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 37 — S6 podera ser concedida nova licenca para trato de assuntos
particulares, depois de decorridos 02 (dois) anos do término da anterior.

Art. 38 — O periodo de licenga ndo incluira na aquisigao de direitos de
férias, tempo de servigco, 13° salario e outros beneficios previdenciarios, além das
vantagens pessoais.

Paragrafo Unico — A Licenca concedida sera anotada nos Registros
Funcionais do servidor.

Art. 39 — O Servidor podera desistir a qualquer tempo da licen¢a, desde
que comunique por escrito tal ato a Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 40 — O Servidor estavel cujo conjuge for Servidor publico civil ou
militar e, tiver sido mandado servir “ex-oficio” em outro ponto do territério nacional ou
exterior tera direito a licenca sem vencimento pelo periodo constante no art. 34,
bastando apresentar o ato da remocao do conjuge.

Art. 41 — Ao ocupante de cargo comissionado puro nédo conceder-se-a
licencga para trato de interesses particulares.

Capitulo VIII
Dos Procedimentos Administrativos Disciplinares

Secao |
Da Sindicancia

Art. 42 — A sindicancia sera de responsabilidade da Comissédo
Municipal Sindicante — COMSI, podendo, se necessario, requisitar o auxilio de
servidor do quadro efetivo.

Paragrafo Unico — A COMSI sera composta por no maximo 03 (trés)
membros, obrigatoriamente servidores pudblicos, indicados por ato do Prefeito
Municipal, inclusive as atribuicbes de presidéncia e relatoria.

Art. 43 — A COMSI efetuara, de forma sumaria, as diligéncias
necessarias ao esclarecimento da ocorréncia e indicagdo do responsavel
apresentando:

| - Preliminarmente, devera ser ouvido o autor da dentncia escrita e o

servidor implicado, se houver e, posteriormente, os demais implicados

na qualidade de informantes ou participantes;

Pca. Bernardino de Lima, 80 — Ceniro — Nova Lima/MG — 34000-000 — (031)3541-4354 — 3541-4334



PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA

Il - Reunidos os documentos apurados, a COMSI traduzira no relatorio
as conclusées, indicando o possivel culpado, qual a irregularidade ou
transgressdo e o enquadramento nas disposi¢oes legais;

Il - A COMSI deve oportunizar, obrigatoriamente, o direito @ ampla
defesa desde a abertura do processo, possibilitando o prazo de 05

(cinco) dias Uteis para o indiciado apresentar defesa escrita, antes da
elaboragao do relatério final.

Art. 44 — A autoridade hierarquica do indiciado, de posse do relatério
da COMSI, acompanhado dos elementos que instituiram o processo, decidira, no
prazo de cinco dias uteis:

| — pela aplicagdo de penalidade de adverténcia ou suspensao,

Il — pela instauragé@o de processo administrativo disciplinar; ou,

Il — arquivamento do processo.

§ 1° - Entendendo a autoridade que os fatos ndo foram devidamente
elucidados, inclusive na indicagdo do possivel culpado, devolvera o processo ao
sindicante ou comissdo, em 10 dias uteis, determinando ulteriores diligéncias.

§ 2° - De posse do novo relatério e elementos complementares a
autoridade decidira no prazo e nos termos deste artigo.

§ 3° — Na hipétese do relatério da sindicancia concluir pela pratica de
crime, a autoridade oficiarda a autoridade policial, para abertura de inquérito,
independente da imediata instauragao do processo administrativo disciplinar.

Secéo Il

Do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 45 — O processo administrativo disciplinar sera iniciado e
conduzido pela Comissao Municipal de Processo Administrativo Disciplinar —
COMPAD, sob acompanhamento direto da Procuradoria Geral e da Ouvidoria Geral
do Municipio, através da edigao de Portaria do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico — A COMPAD sera composta por no maximo 03 (trés)
membros, obrigatoriamente servidores publicos estaveis, sendo indicado no ato de
constituicao as atribuicbes de presidéncia e relatoria.

Art. 46 — A comissdo processante, sempre que necessario e
expressamente determinado no ato de designagdo, dedicara todo o tempo aos
trabalhos do processo, ficando os membros da comisséo, em tal caso, dispensados
dos servigos normais da reparticéo.
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Art. 47 — O processo administrativo sera contraditério, assegurada a
ampla defesa ao acusado, com a utilizagado dos meios e recursos admitidos em
direito.

Art. 48 — Quando o processo administrativo disciplinar resultar de
prévia sindicancia o relatério desta integrara os autos como peca informativa da
instrucao.

Art. 49 — O prazo para conclusao do processo administrativo nao
excedera a 60 (sessenta) dias, contados da data do ato que constituir a comisséo
processante, admitida sua prorrogagéo por igual periodo, quando as circunstancias
exigirem, mediante autorizagdo do Prefeito Municipal.

Art. 50 — As reunides da comissado processante serao registradas em
ata que deverdo detalhar as deliberacées adotadas.

Art. 51 — Ao instalar os trabalhos da comissdo processante, o
Presidente designado pelo Prefeito Municipal determinara a autuacédo da portaria e
demais pecas existentes e designara o dia, hora e local para a primeira audiéncia e
a citacdo do indiciado.

Art. 52 — A citagdo do indiciado devera ser feita pessoalmente e contra
recebido com, pelo menos, quarenta e oito horas de antecedéncia em relagéo a
audiéncia inicial e contera dia, hora e local, qualificagdo do indiciado e a falta que Ihe
€ imputada.

§ 1° - Caso o indiciado se recuse a receber a citagao, devera o fato ser
certificado, a vista de, no minimo, duas testemunhas ou ainda por citagio via postal,
devidamente registrada.

§ 2° - Estando o indiciado ausente do Municipio, se conhecido o
enderego pela Autoridade ou Comissao, sera citado por via postal em carta
registrada, juntando-se ao processo o comprovante do registro e aviso de
recebimento.

§ 3° - Achando-se o indiciado em lugar incerto ou n&o sabido, por
indicacdo escrita da comissdo processante neste sentido, sera citado por edital,
divulgado com os demais atos oficiais do Municipio, com prazo de quinze dias
corridos.

Art. 53 — O indiciado podera constituir defensor leigo ou advogado para
fazer a defesa.

§ 1° - Em caso de revelia, a comiss@o processante designara, de
oficio, um defensor leigo, cuja escolha podera recair em qualquer servidor publico
efetivo.
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§ 2° - Uma vez recebida a citagao, por qualquer meio previsto nesta lei,
pelo indiciado, advogado ou defensor leigo como procurador do indiciado, estara
confirmada a representacao legal.

Art. 54 — Na audiéncia marcada, a comiss@o processante promovera o
interrogatério do indiciado e das testemunhas, concedendo-lhe em seguida o prazo
de trés dias uteis, com vistas ao processo na reparticdo para oferecer alegagdes
escritas, requerer provas e arrolar testemunhas, até o maximo de trés.

Paragrafo Unico — Havendo mais de um indiciado, o prazo sera de seis
dias uteis, comuns a todos, contados a partir da tomada de declaragbées do ultimo
deles.

Art. 55 — A comissdo processante promovera a tomada de
depoimentos, acareagdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta
de provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos de modo a permitir a
completa elucidacdo dos fatos.

Art. 56 — O indiciado tem o direito de, pessoalmente ou por intermédio
de procurador, assistir aos atos probatérios que se realizarem perante a comissédo
processante, requerendo as medidas que julgar conveniente.

§ 1° - O presidente da comissdo processante podera indeferir pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 2° - Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a
comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito.

Art. 57 — As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado
expedido pela comissao processante, devendo a segunda via, com o ciente do
intimado, ser anexada aos autos.

Paragrafo Unico — Caso a testemunha for servidor publico, a expedicao
do mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve,
com a indicagao do dia e hora marcados para a inquirigéo.

Art. 58 — O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo,
nao sendo licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° - As testemunhas serdo ouvidas separadamente, com prévia
intimacgao do indiciado ou do procurador, caso houver.

§ 2° - Na hip6tese de depoimentos contraditérios, ou que se infirmem,
proceder-se-a a acareagao entre os depoentes.

Art. 59 — Concluida a inquirigdo de testemunhas, podera a comissdo

processante, se julgar Gtil ao esclarecimento dos fatos, interrogar novamente o
indiciado.
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Art. 60 — Ultimada a instrugdo do processo, o indiciado sera intimado,
por mandado expedido pela comissao processante para apresentar defesa escrita
no prazo de dez dias corridos, assegurando-lhe vistas do processo na reparti¢ao.

Paragrafo Unico — O prazo de defesa sera comum e de quinze dias
corridos se forem dois ou mais indiciados.

Art. 61 — Ap6s o decurso do prazo, apresentada a defesa ou nao, a
comissdo apreciara todos os elementos do processo, apresentando relatério, no qual
constara em relacdo a cada indiciado, separadamente, as irregularidades de que foi
acusado, as provas que instruiram o processo e as razdes da defesa propondo,
mediante justificativa, a absolvigdo ou punigdo do indiciado e indicando a pena
cabivel com o fundamento legal.

Paragrafo Unico — O relatério e todos os elementos dos autos serdo
remetidos pela comissdo processante ao Chefe do Executivo Municipal, dentro de
dez dias corridos contados do término do prazo para apresentagao da defesa.

Art. 62 — Recebidos os autos, o Chefe do Executivo:
| - dentro de dez dias corridos;

a) pedira esclarecimentos ou providéncias que entender necessarias a
comissao processante, marcando-lhe prazo;

b) determinara o cumprimento do despacho emitido pela comissdo
processante;

Il — despachara o processo dentro de dez dias, acolhendo ou néo as
conclusdes da comissdo processante, fundamentando a decisdo se
concluir diferentemente do proposto.

Paragrafo Unico — Nos casos do inciso |, deste artigo, o prazo para
decisao final sera contado, respectivamente, a partir do retorno ou recebimento dos
autos.

Art. 63 — Da decisao final, serdao admitidos os recursos previstos nesta
lei.

Art. 64 — As irregularidades processuais que n&o constituam vicios
substanciais, suscetiveis de influirem na apuracdo da verdade ou na decisdo do
processo, nao lhe determinaréo a nulidade.

Art. 65 — O servidor que estiver respondendo a processo administrativo
disciplinar sé podera ser exonerado do cargo a pedido, apdés a conclusdo do
processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada.

Paragrafo Unico — Excetua-se o caso de processo administrativo
instaurado apenas para apurar o abandono de cargo, quando podera haver
exoneragao a pedido, a juizo da autoridade competente.
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Art. 66 - Todos os procedimentos processuais devem ser
acompanhados e devidamente orientados pela Procuradoria Geral do Municipio e
Ouvidoria Geral.

Segao Il

Da Revisédo do Processo

Art. 67 — A revisdo do Processo Administrativo Disciplinar podera ser
requerida a qualquer tempo, uma Unica vez, quando:

| — a deciséo for contraria ao texto da lei ou a evidéncia dos autos;

Il — a decisdo se fundar em depoimentos, exames ou documentos
falsos ou viciados;

11l — forem aduzidas novas provas suscetiveis de atestar a inocéncia do
interessado ou de autorizar diminui¢cao da pena.

Paragrafo Unico — A simples alegacao de injustica da penalidade néo
constitui fundamento para a revisdo do processo.

Art. 68 — O processo administrativo de Revisao sera conduzido pela
Comissdo Municipal de Revisdao — COMRE, sob acompanhamento direto da
Procuradoria Geral e da Ouvidoria Geral do Municipio, através da edicao de Portaria
do Prefeito Municipal.

§1°- A COMRE sera composta por no maximo 03 (trés) membros,
obrigatoriamente servidores publicos estaveis.

§2°- No processo revisional, o énus da prova cabe ao requerente e
estara sob a responsabilidade da COMRE, correndo em apenso aos autos do
pProcesso originario.

Art. 69 — As conclusdes da comissdo serdo encaminhadas ao Prefeito
Municipal dentro de trinta dias corridos, devendo a decisdo ser proferida,
fundamentadamente, dentro de dez dias.

Art. 70 — Julgada procedente a revisao, sera tornada insubsistente ou
atenuada a penalidade imposta, restabelecendo-se os direitos decorrentes dessa
decisdo.

Titulo Ill — Do Servidor Piiblico Comissionado

Capitulo |
Do Provimento

Art. 71 — De acordo com o inciso V do art. 3° desta Lei cargo de
provimento em comissao € o cargo de confianga de livre nomeagao e exoneragao.
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Art. 72 — O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao fara jus
a remuneracgao deste ou a de seu cargo acrescida de gratificagcao de funcéo de 30%
(trinta por cento), desde que esta seja superior aquela.

Paragrafo Unico — A gratificagdo prevista no caput deste artigo sera
calculada sobre o valor do vencimento do servidor.

Capitulo Il — Da Remuneragéo e da Gratificacdo

Art. 73 — Os cargos de provimento em comissdo da estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Nova Lima s&o os constantes do Anexo X
desta Lei, acompanhados dos seus vencimentos.

§1°- O Prefeito instituira através de decreto, gratificagdo até o limite de
50% (cinqiienta por cento) incidente sobre o vencimento e nao incorporavel ao
mesmo, para os servidores que forem designados para as comissdes de licitagao e
outras comissdes especiais ou permanentes, enquanto estiverem exercendo estas
fungdes cumulativamente as fungdes administrativas normais de seus cargos.

§2°- E vedada a acumulagéo de duas ou mais fungdes gratificadas.

§3°- Fica o poder Executivo Municipal autorizado a instituir e conceder
aos Servidores Publicos Municipais, através de Decreto, Gratificagbes por
Produtividade, por Graduagao e por Especializagao.

Art. 74 — Extinto qualquer 6rgao da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-a o cargo comissionado ou a fungdo gratificada
correspondente a sua diregao ou a sua chefia.

Titulo IV — Do Prémio por Produtividade

Art. 75 — Fica instituido o prémio por produtividade aos servidores
publicos municipais de acordo com o que dispde o Art. 39 da Constituicao Federal
de 1988.

§1°- O Prémio ora instituido esta atrelado a reducéo das despesas e
sera distribuido anualmente, de forma igualitaria entre os servidores.

§2°- Cumpridos os requisitos legais, fica o Prefeito Municipal
autorizado a editar anualmente o Decreto de concessdo do Prémio por
Produtividade.

Art. 76 — Para concessdo do Prémio por Produtividade, devera ser
feita, anualmente, a apuragdo em cada Secretaria, das despesas correntes em
relacdo ao orgamento de sua competéncia, observadas as seguintes condigdes:

| — devera ocorrer a reducgdo das despesas correntes;
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Il = do montante apurado como valor proveniente da redugado de
despesas, 40% destina-se ao pagamento dos servidores e 60% deve
ser repassado a Prefeitura.

Titulo V — Das Disposigdes Finais e Transitérias

Art. 77 — Fica o Poder executivo autorizado a estabelecer a jornada de
trabalho dos servidores publicos através de Decreto, observadas as
regulamentacdes especiais sobre 0 assunto.

Paragrafo Gnico - O ocupante de cargo em comissao ou fungao
gratificada & submetido ao regime de dedicacéo integral ao servigo, podendo ser
convocado sempre que houver interesse do Executivo.

Art. 78 — O regime previdenciario dos servidores publicos do Municipio
de Nova Lima & o Regime Geral de Previdéncia, nos termos das normas
constitucionais, inseridas pela EC n°® 20/98, lei federal 9.717/99, e demais atinentes
editadas pela Uniao.

Art. 79 — As despesas decorrentes da implantacado da presente Lei
correrao a conta de dotagado propria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 80 — Ficam transformados, nos termos do Anexo lll, os cargos nele
arrolados.

Art. 81 — A fim de cumprir as disposi¢gdes constitucionais, incluindo na
Lei Orcamentaria Anual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei que Institui o
Plano Plurianual o Prémio por Produtividade, o mesmo passara a vigorar a partir de
1° de janeiro de 2010.

Art. 82 — Séo partes integrantes da presente Lei os Anexos | ao XI que
a acompanham.

Art. 83 — Esta Lei entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2008,

revogadas as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Municipal n® 1.797, de
19 de janeiro de 2004.

Nova Lima, 19 de Dezembro de 2007.

CARLOS ROBERTO RODRIGUES
PREFEITO MUNICIPAL

fam
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Anexo | =Dos Cargos Classificados pela Familia Ocupacional

Operagoes

- Auxiliar de Servigos Gerais Fundamental
1]
%‘ S80EneNo Fundamental
§
Auxiliar de Limpeza Fundamental
Coveiro Fundamental
Auxiliar de Laboratério Fundamental
Pedreiro Fundamental
Pintor Fundamental
Armador Fundamental
o~ Bombeiro Fundamental
! Borracheiro Fundamental
‘$. Calceteiro Fundamental
o Carpinteiro Fundamental
@ —
8. Eletricista Fundamental
Mecanico Fundamental
Serralheiro Fundamental
Monitor de entretenimento Fundamental
Atendente de Consultério
Dentério Fundamental
Auxiliar de servicos de saude Fundamental
g
%‘2 Auxiliar de Enfermagem Fundamental
O
Operagdes 4 Motorista Fundamental
Operagbes 5 Vigilante Fundamental
Operagdes 6 Operador de Maquinas Fundamental
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Suporte

o)
;
S~ Assistente Administrativo Médio
@
Técnico Administrativo Médio
Técnico em Higiene Dental Médio
Técnico de Laboratério Médio
Técnico de Ortopedia Médio
e Técnico em Radiologia Médio
e Técnico de Enfermagem Médio
S Técnico em Agropecuaria Médio
S Técnico em Agrimensura Médio
= Técnico de Contabilidade Médio
Técnico de Edificactes Médio
Técnico de Estradas Médio
Técnico de apoio de informatica Médio
Desenhista Técnico Médio
Suporte 3 Guarda Municipal Médio
Fiscal Municipal de obras e Posturas Médio
Suporte 4 Fiscal Municipal Sanitario Médio
Fiscal Municipal de Meio Ambiente Medio
Suporte 5 Fiscal Municipal Tributario Médio

Ana}istq Admir)istrativ Superior

- Gestao 1 : Financeiro _
% Analista de Informatica Superior
8 Procurador Municipal Superior
Engenheiro1 Superior
ERe & Arquiteto’ Superior
Assistente Social Superior
K Bidlogo Superior
3 Bioguimico Superior
%} Farmacéutico Superior
Enfermeiro Superior
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Saude 1 Odontdlogo Superior
Psicélogo Superior
Terapeuta Ocupacional Superior
Fisioterapeuta Superior
Fonoaudioélogo Superior
Nutricionista Superior
Médico Angiologista Superior
Médico Cardiologista Superior
Médico Cirurgiao Geral Superior
Médico Clinico Geral Superior
Médico Endocrinologista Superior
Médico Geriatra Superior
Médico Ginecologista Superior
Médico Hebiatra Superior
Médico Infectologista Superior
Médico Mastologista Superior
Médico Nefrologista Superior
Médico Neurologista Superior
Médico Oftalmologista Superior
Saude 2 Médico Ortopedista Superior
Médico Otorrinolaringologista | Superior
Médico Pediatra Superior
Médico Pneumologista Superior
Médico Psiquiatra Superior
Médico Radiologista Superior
Médico Urologista Superior
Médico Veterinario Superior

Anexo Il — Separacao das Classes de Cargos para Fins de Desempenho

Grupo

Cargos

Operagodes:

Armador

Auxiliar de Limpeza
Auxiliar de Servicos Gerais
Auxiliar de Laboratoério
Bombeiro

Borracheiro

Calceteiro

Carpinteiro

Coveiro

Eletricista

Jardineiro

Mecanico

Motorista

Operador de Maquinas
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Pedreiro

Pintor

Serralheiro
Vigilante

Monitor de Entrenimento
Assistente Administrativo
Desenhista Técnico

Guarda Municipal

Técnico Administrativo

Técnico de Edificagoes
Técnico de Estradas

Técnico de Apoio de Informatica
Técnico em Agrimensura
Técnico Agropecuario

Técnico de Contabilidade

Fiscal Municipal de Meio Ambiente
Fiscal Municipal de Obras e Posturas
Fiscal Municipal Sanitario

Fiscal Municipal Tributario
Analista Administrativo Financeiro
Analista de Informatica

Analista em Comunicacéo Social
Arquiteto

Engenheiro

Procurador Municipal

Assistente social
Atendente de Consultério Dentario
Auxiliar de Servigos de Saude
Bidlogo

Enfermeiro
Farmacéutico-Bioquimico
Fisioterapeuta

Fonoaudiélogo

Médico (varias especialidades)
Nutricionista

Odontélogo

Psicélogo

Auxiliar de Enfermagem

Técnico de Enfermagem
Técnico de Laboratério

Técnico em Radiologia

Técnico em Higiene Dental
Técnico de Ortopedia
Terapeuta Ocupacional

Suporte:

Gestao:

Saude:

Anexo Il - Correlacdo dos Cargos para Fins de Reenquadramento

Cargos atuais da Folha de Pagamento Novos Cargos / Reenquadramento
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612 AG.ATIV.CULT.MUSICALIDADE

MONITOR DE ENTRENENIMENTO

618 AG.ATIV.CULT.ARTESANATO

MONITOR DE ENTRENENIMENTO

610 ANALISTA ADM.FINAN.INFOR.

ANALISTA ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

38 ARMADOR ARMADOR

168 ARQUITETO ARQUITETO
147 ARQUITETO ARQUITETO
311 AOUMA-III ARQUITETO ARQUITETO

412 ASA-| ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

414 ASA-| ESCOLAR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

413 ASA-I SAUDE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

416 ASA-l FAZENDARIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

415 ASA-| RECURSOS HUMANOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

417 ASA-I SERVICOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

413 ASA-I SAUDE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

418 ASA-Il ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

421 ASA-Il RECURSOS HUMANOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

554 AUX.SERV.ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

348 ATA-Il PROG.COMPUTADOR

TECNICO ADMINISTRATIVO

604 ASS.TEC.ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

544 ATA-I ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

546 ATA-IIl ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

422 ASA-ll FAZENDARIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

126 ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

316 AAS-I ANALISTA ASSIST. SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

126 ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

148 ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

169 ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

317 AAS-II ANALISTA ASSIST. SOCIAL

ASSISTENTE SOCIAL

606 AUX.CIRURGIAO DENTISTA

ATENDENTE DE CONSULTORIO
DENTARIO

530 ASS-I AUXILIAR ODONTOLOGIA

ATENDENTE DE CONSULTORIO
DENTARIO

563 AUX.DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

529 ASS-I AUXILIAR LABORATORIO

AUXILIAR DE LABORATORIO

494 AOS-| SERVENTE

AUXILIAR DE LIMPEZA

498 AOS-Il SERVENTE

AUXILIAR DE LIMPEZA

603 AUX.SERV.SAUDE

AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

577 BIOLOGO BIOLOGO

250 AS-I BIOQUIMICO BIOQUIMICO
FARMACEUTICO FARMACEUTICO
439 OOS-I BOMBEIRO HIDRAULICO BOMBEIRO

40 BOMBEIRO BOMBEIRO

615 BORRACHEIRO BORRACHEIRO
182 CALCETEIRO CALCETEIRO
41 CALCETEIRO CALCETEIRO
441 OOS-I CALCETEIRO CALCETEIRO
42 CARPINTEIRO CARPINTEIRO
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435 OO0S-I CARPINTEIRO CARPINTEIRO
25 COVEIRO COVEIRO
497 AOS-I COVEIRO COVEIRO

378 ATOS-IIl DESENH.TEC.OBRAS SER DESENHISTA TECNICO
440 OOS-| ELETRICISTA INSTALACAO ELETRICISTA
43 ELETRICISTA ELETRICISTA
61 ELETRICISTA ELETRICISTA
88 ELETRICISTA ELETRICISTA
251 AS-l ENFERMEIRO ENFERMEIRO
132 ENGENHEIRO ENGENHEIRO
173 ENGENHEIRO ENGENHEIRO
614 ENGENHEIRO AGRICOLA ENGENHEIRO
174 ENGENHEIRO AGRIMENSOR ENGENHEIRO
309 AOUMA-III ENG.AGRIMENSOR ENGENHEIRO
154 ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO
298 AOUMA-I ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO
608 ENGENHEIRO FLORESTAL ENGENHEIRO
609 ENGENHEIRO MECANICO ENGENHEIRO

486 ASG-l ASCENSORISTA

Extinto - AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

485 ASG-I CONTINUO

Extinto - AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

444 0O0S-| FERRAMENTEIRO

Extinto - MECANICO

523 T-I TELEFONISTA (Extinto)

AUX. DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

394 FM-| FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS

FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS E
POSTURAS

611 FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS E
POSTURAS

192 FISCAL DE OBRAS

FISCAL MUNICIPAL DE OBRAS E
POSTURAS

607 FISCAL M. AMBIENTE

FISCAL MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

397 FM-I FISCAL M.M.AMBIENTE

FISCAL MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

396 FM-I FISCAL M.SANITARISMO FISCAL MUNICIPAL SANITARIO
45 FISCAL SANITARIO FISCAL MUNICIPAL SANITARIO
81 FISCAL SANITARIO FISCAL MUNICIPAL SANITARIO
396 FM-| FISCAL M.SANITARISMO FISCAL MUNICIPAL SANITARIO

605 FISCAL TRIBUTARIO

FISCAL MUNICIPAL TRIBUTARIO

395 FM-I FISCAL MUNIC.TRIBUTACAO

FISCAL MUNICIPAL TRIBUTARIO

592 GUARDA MUNICIPAL

GUARDA MUNICIPAL

27 JARDINEIRO JARDINEIRO

495 AOS-1 JARDINEIRO JARDINEIRO

64 JARDINEIRO JARDINEIRO

467 OMM-I MECANICO MECANICO

235 AS-I CLINICO GERAL MEDICO CLINICO GERAL
256 AS-Il CLINICO GERAL MEDICO CLINICO GERAL

P¢a. Bernardino de Lima, 80— Ceniro — Nova Lima/MG — 34000-000 — (031)3541-4354 - 3541-4334




PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA
277 AS-lll CLINICO GERAL

MEDICO CLINICO GERAL

257 AS-ll GINECOLOGISTA

MEDICO GINECOLOGISTA

242 AS-I SANITARISTA MEDICO SANITARISTA
237 AS-lI PEDIATRA MEDICO PEDIATRA
258 AS-Il PEDIATRA MEDICO PEDIATRA
279 AS-llIl PEDIATRA MEDICO PEDIATRA
431 M-l MOTORISTA MOTORISTA

616 MOTORISTA DE VEICULOS LEVES MOTORISTA

92 MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS MOTORISTA

66 MOTORISTA DE AMBULANCIA MOTORISTA

617 MOTORISTA DE VEICULOS LEVES MOTORISTA

295 AS-lil ODONTOLOGO ODONTOLOGO
253 AS-| ODONTOLOGO ODONTOLOGO
274 AS-1l ODONTOLOGO ODONTOLOGO

428 OM-l OPERADOR DE MAQUINAS

OPERADOR DE MAQUINAS

67 OPERADOR DE MAQUINA

OPERADOR DE MAQUINAS

436 OOS-I PEDREIRO

PEDREIRO

49 PEDREIRO PEDREIRO
68 PEDREIRO PEDREIRO
95 PEDREIRO PEDREIRO
438 OO0OS-| PINTOR PINTOR
50 PINTOR PINTOR
69 PINTOR PINTOR

313 PM-| PROCURADOR MUNICIPAL

PROCURADOR MUNICIPAL

254 AS-I PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO

275 AS-Il PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO

51 SERRALHEIRO

SERRALHEIRO

114 TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO DE CONTABILIDADE

347 ATA-Il TEC.DE CONTABILIDADE

TECNICO DE CONTABILIDADE

115 TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO DE EDIFICACOES

356 ATOS-I TECNICO DE EDIFICACOES

TECNICO DE EDIFICACOES

424 AE-I AGENTE DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

76 AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

91 AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

601 TEC.ENFERMAGEM

TECNICO DE ENFERMAGEM

116 TECNICO EM ESTRADAS

TECNICO DE ESTRADAS

359 ATOS-I TECNICO EM AGRIMENSURA

TECNICO EM AGRIMENSURA

194 TECNICO EM AGRICOLA

TECNICO EM AGROPECUARIA

106 TECNICO EM HIGIENE DENTAL

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

382 ATS-I TECNICO HIGIENE DENTAL

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

117 TECNICO EM LABORATORIO

TECNICO EM LABORATORIO

381 ATS-I TECNICO DE LABORATORIO

TECNICO EM LABORATORIO

617 TECNICO MANUTENCAO DE
HARDWARE

TECNICO DE APOIO DE
INFORMATICA

383 ATS-I TECNICO DE ORTOPEDIA

TECNICO EM ORTOPEDIA

107 TECNICO EM RADIOLOGIA

TECNICO EM RADIOLOGIA

380 ATS-I TECNICO DE RADIOLOGIA

TECNICO EM RADIOLOGIA

30 VIGILANTE

VIGILANTE
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|526 V-1 VIGILANTE | VIGILANTE

Anexo IV — Comportamentos/Habilidades Avaliados em Cada Grupo

Operacoes
Comportamentos/habilidades
Gerais Pesos
|Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe 5
[Demonstrar capacidade de comunicagéo 5
Apresentar discernimento nas situacées de trabalho 5
IDemonstrar comportamento ético 5
Especificos
Demonstrar destreza manual o)
Demonstrar discrigéo 5
Demonstrar cordialidade 5
Demonstrar disposicao fisica 10
Demonstrar concentracao 10
Demonstrar capacidade de solucionar problemas 15
Demonstrar agilidade 10
Demonstrar prudéncia 5
|[Obedecer as normas de seguranca 15
Suporte
Comportamentos/habilidades
Gerais Pesos
[Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe 5
[Demonstrar capacidade de comunicagéo 5
Apresentar discernimento nas situagoes de trabalho 5
|Demonstrar comportamento ético 5
Especificos
[Demonstrar capacidade de tomar decisées 15
[Demonstrar capacidade de solucionar problemas 15
[Demonstrar capacidade de negociagéo 10
|[Demonstrar prudéncia 5
[Demonstrar Imparcialidade nas agdes 10
[Demonstrar discricdo 5
[Demonstrar dinamismo 15
[Demonstrar organizagéo 10
Gestéao
Comportamentos/habilidades
Gerais Pesos
|[Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe 5
|[Demonstrar capacidade de comunicacao 5
|Apresentar discernimento nas situacoes de trabalho 5
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[Demonstrar comportamento ético 5
Especificos
[Demonstrar capacidade de tomar decisdes 15
IDemonstrar capacidade de andlise e sintese 15
[Demonstrar capacidade de liderar/coordenar equipe 5
IDemonstrar capacidade de administrar conflitos 10
IDemonstrar capacidade de negociag&o 10
Demonstrar capacidade de identificar e interpretar 15
emandas (investigar)
[Demonstrar concentrag&o 5
Demonstrar criatividade 5
Saude
Comportamentos/habilidades
Gerais Pesos
[Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe 5
IDemonstrar capacidade de comunicacio 5
Apresentar discernimento nas situacgoes de trabalho S
Demonstrar comportamento ético 5
Especificos
Demonstrar capacidade de trabalhar sob presséo 15
IDemonstrar capacidade de identificar e interpretar a 15
demanda do paciente (investigar)
Garantir a integridade fisica e fisiologica dos pacientes e 15
material biolégico
Demonstrar capacidade de tomar decisdes 15
Acolher o paciente 10
Administrar conflitos 10
Demonstrar flexibilidade 10
IDemonstrar senso estético 5
IManter-se atualizado 5
IDemonstrar organizagao 5

Anexo V — Méaximo de Pontos que podem ser obtidos na Avaliacdo de Desempenho
em cada Grupo

A nota final dada para os comportamentos/habilidades serd dada a partir do
percentual entre pontos atingidos pelo servidor em relacdo ao total de pontos
possiveis de serem obtidos em cada grupo, como indicado a seguir.

Grupo Total de pontos possiveis
Operacgoes 400
Suporte 420
Gestao 400
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Saude 500

Anexo VI — Indicadores de Resultados para Avaliagdo do Desempenho

Além das competéncias avaliadas também faz parte da avaliacdo de desempenho a
mensuragcado de resultados através dos indicadores especificos de cada familia
ocupacional. Os principais indicadores sao apresentados no quadro a seguir?, sendo
que o calculo dos pontos devera seguir a mesma légica apresentada anteriormente.

Operacdes Suporte Gestao Satde
Satisfagao/
Satisfagao/ Satisfagzo/ Satisfagao/ e i
reclamacgoes do reclamacgées dos reclamacées dos avalia géb do
usuario: na usuarios: na usuarios: na kR & nod
avaliacao do avaliagao do avaliacao do 6rgaos
usuario e nos usuario e nos usuario e nos competentes: n°
6rgaos 6rgaos orgaos 36 solicia qzéies
competentes competentes competentes

feitas aos técnicos
pela populacao;

Trabalho realizado
dentro do
especificado: em
termos de prazos,

Trabalho realizado
dentro do
especificado: em
termos de prazos,

Trabalho realizado
dentro do
especificado: em
termos de prazos,

Trabalho realizado
dentro do
especificado: em
termos de prazos,

custos, custos, custos, custos,
procedimentos da | procedimentos da | procedimentos da | procedimentos da
funcao, normas, fungao, normas, funcdo, normas, fungao, normas,
regulamentos regulamentos regulamentos regulamentos
internos, leis. internos, leis. internos, leis. internos, leis.
Indicadores de Estatisticas de
qualidade saude: indices
especificos: epidemiolégicos
indices de : satisfatorios; baixa
retrabalho, n° de lndiges dg : incidéncia de
multas, de gua.\hdad'e ] lndlqes - retorno; aumento
d denies Reincidéncia de gughdat{e: 46 p aHiodo
: demandal/ re- Reincidéncia de : o
tacografo, wabathe: desandal o intercritico;
desenvolvimento apresenta t;;é‘o dio ‘ahalho diminuigcao de
de mudas e local internacdes; baixa
jardins, incidéncia de
acabamento em doencgas que
pintura, danos em podem ser
equipamentos, atribuida a

2 Orientagdes elaboradas a partir de levantamento realizado com os ocupantes dos cargos.
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meio-ambiente,

rede elétrica, etc.

prevenc¢ao; indice
de resolucao dos
problemas;

numero de focos
encontrados, etc.
Indices de indicss d6
. produti;ida?e: indices de qualidade:
Testes de 'n?gon?gr cae di ":;;05 produtividade: Reincidéncia de
funcionalidade: Gabai numero de acgdes demanda/ re-
teste na rede AR O RV trabalhistas trabalho;
teste dos , IERER SAER0n numero de' apresentagéo do
equipamentos - i §tos, 1 g empresas local; n® de
visual e outros solicitagoes de instaladas, numero reprod'ugao de
teste do veiculc; e nl.'t_rnero de cata'dores resultados; n° de
: de locais : . :
teste de fiscalizados. trglnadp_s, indice paradas no
estanquidade, etc. Sievata 06 de imobilizagao da trabalho por
Acmiandas frota, etc. defe'rtos no
atendidas. SHpEmanto
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Anexo VIl — Critérios para Progressao: Requisitos e Pontuagao

Requisito Condigoes Pontuacao
Acima de 80% 50 pontos
Rendimento na
Avaliaggo de Entre 70 e 79% 40 pontos
desempenho | Enire 60 e 69% 30 pontos
Abaixo de 60% 0 pontos
Até 40 horas 5 pontos
Cursos de
Qualificagsio Entre 41 e 80 horas 10 pontos )
pertinente @ | Entre 81 a 120 horas 20 pontos
fungado
Acima de 120 horas 30 pontos
Inexisténcia de
faltas nao CLT 10 pontos
justificadas
Inexisténcia de
adverténcia e Regulamento Interno 10 pontos
suspensao
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OPERAGOES
| — Identificacéo
Avaliado: Cargo: Secretaria:
Avaliador: Cargo: Secretaria:
Data da avaliag#io:
Periodo referente:
Il - Instrucdes

1 — Demonstra pouco / Nio atende

2 — Demonstra parcialmente / Atende parcialmente

3 — Demonstra satisfatoriamente / Atende satisfatoriamente

4 — Demonstra de forma excelente/ Atende de forma a superar o esperado

que esta sendo dada aquele servidor naquele fator.

Para cada fator apresentado, marque somente um campo referente 4 pontuacgfio que sera atribuida ao avaliado em relagéo a este fator, de acordo com a seguinte legenda:

Para cada valor atribuido apresente, ainda, evidéncias que demonstrem a validade da nota, ou seja, justificativas ou exemplos de situagfes que fundamentem a pontuago

A — Comportamentos Peso

Evidéncias

Pontuacédo

1

NS

Peso x
Pontuagao




Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
(capacidade de trabalhar cooperativamente com os outros, harmonizando os interesses particulares aos
interesses do grupo e orientando-se para o alcance de um objetivo comum, demonstrando convivéncia
pessoal e profissional harmoniosa)

Demonstrar capacidade de comunicagéo
(habilidade para expressar idéias e conceitos por escrito e oralmente de forma clara e objetiva,
preocupando-se em verificar a compreensdo das mensagens transmitidas e recebidas)

Apresentar discernimento nas situagdes de trabalho
(habilidade em distinguir, reconhecer as diversidades e se adaptar as diferentes situagdes no trabalho.
Saber aproveitar as oportunidades, criar agbes que vao além das respostas dbvias)

Demonstrar comportamento ético
(apresentar conduta humana orlentada por principios e regras morais de senso comum, mantendo
honestidade, sigilo e imparcialidade nas agdes, respeitando os limites do exercicio de autoridade e o meio
ambiente, quando for o caso)

Demonstrar destreza manual
(habilidade de fazer trabalhos manuais com agilidade e qualidade)

Demonstrar discricao
(habilidade em apresentar-se reservado em suas palavras e atos)

Demonstrar cordialidade
(habilidade em demonstrar-se educado, atencioso e polido)

Demonstrar disposigé&o fisica
(apresentar bom nivel de energia para realizar atividades de grande intensidade)

10

Demonstrar concentragéo
(habilidade em centralizar a atencdo em determinada atividade que esta sendo realizada)

10

Demonstrar capacidade de solucionar problemas
(habilidade para prever efou identificar problemas, analisando as causas e conseqiéncias, tomando
providéncias para evité-los ou solucioné-los)

15

Demonstrar agilidade
(habilidade para realizar as tarefas de modo répido e ativo)

10




Demonstrar prudéncia
(habilidade para agir com moderagéo e comedimento, buscando evitar tudo aquilo que possa gerar risco, 5
dano ou erro)

Agir de acordo com as normas de segurancga
(usar os equipamentos de protegéo individual de forma adequada, seguir corretamente as ragras de 16
seguranca, estar atento a situagbes de risco potencial, procurando evita-las)

TOTAL -

NOTA: total (peso x pontuacao) x 100/400

B - Resultados Peso

Evidéncias

Pontuagéo

Peso x

2

3

Pontuagéo

TOTAL -

NOTA: total (peso x pontuago ) x 100 / (soma de pesos x 4)
NOTA FINAL: (nota dos comportamentos/habildades x 40%) + (nota dos resultados x 60%)

IV = Observacdes
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Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

(capacidade de trabalhar cooperativamente com 0s outros, harmonizando os interesses parliculares acs 5
interesses do grupo e orientando-se para o alcance de um objetivo comum, demonstrando convivéncia
pessoal e profissional harmoniosa)
Demonstrar capacidade de comunicagéo
(habilidade para expressar idéias e conceitos por escrito e oralmente de forma clara e objetiva, 5
preocupando-se em verificar a compreenséo das mensagens transmitidas e recebidas)
Apresentar discernimento nas situagdes de trabalho
(habilidade em distinguir, reconhecer as diversidades e se adaptar as diferentes situagOes no trabalho. 5
Saber aproveltar as oportunidades, criar agdes que vao além das respostas 6bvias)
Demonstrar comportamento ético
(apresentar conduta humana orientada por principios e regras morais de senso comum, mantendo 5
honestidade, sigilo e imparcialidade nas agbes, respeitando os limites do exercicio de autoridade e o melo
ambiente, quando for o casa)
Demonstrar capacidade de tomar decisdes 15
(habilidade para decidir, de forma coerente & habil, em diversas situagbes, com base em dados e fatos)
Demonstrar capacidade de solucionar problemas
(habilidade para prever e/ou identificar problemas, analisando as causas e conseqliéncias, tomando 15
providéncias para evita-los ou soluciona-los)
Demonstrar capacidade de negociagdo
(habilidade em desenvolver uma relag&o na qual as partes envolvidas obtenham resultados positivos, 10
usando persuasio, e ndo imposicéo.)
Demonstrar prudéncia
(habilidade para agir com moderagio e comedimento, buscando evitar tudo aquilo que possa gerar risco, 5
dano ou erro)
Demonstrar imparcialidade nas agbes 10
(egir de forma justa, considerando a equidade e a razéo, sem sofrer influéncla pessoais)
Demonstrar discrigdo 5
(habilidade em apresentar-se reservado em suas palavras e atos)

Demonstrar dinamismo 15

(apresentar vitalidade e agilidade na realizag8o das tarefas, sem comprometer a qualidade)




Demonstrar organizagéo
(habilidade para trabalhar com método e ordem, distribuigdo adequada do tempo e das tarefas, sabendo 10
situar-se quando e onde em relagdo as responsabilidades assumidas)

TOTAL - - - -

NOTA: total (peso x pontuagéo)x 100/420

Pontuagdo

B - Resultados Peso Evidéncias 1 2

3

Peso x
Pontuagao

TOTAL - 2 - :

NOTA: total (peso x pontuagéo ) x 100/ (soma de pesos x 4)

NOTA FINAL: (nota dos comportamentos/habildades x 40%) + (nota dos resultados x 60%)

IV — Observacdes

Observagées sobre o instrumento e processo: (espago para sugestdes sobre este formuldrio e sobre a Avaliagio de Desempenho da Prefeitura)




GESTAO

Cargo: Secretaria:
Cargo: Secretaria:
Data da avaliagao:
Periodo referente:
Il - Instru

Para cada fator apresentado, marque somente um campo referente a pontuaciio que serd atribuida ao avaliado em relagiio a este fator, de acordo com a
seguinte legenda:

1 — Demonstra pouco / Niio atende

2 — Demonstra parcialmente / Atende parcialmente

3 — Demonstra satisfatoriamente / Atende satisfatoriamente

4 — Demonstra de forma excelente/ Atende de forma a superar o esperado

Para cada valor atribuido apresente, ainda, evidéncias que demonstrem a validade da nota, ou seja, justificativas ou exemplos de situagdes que fundamentem
a pontuaclio que esta sendo dada aquele servidor naquele fator,

Ill - Avaliacdo de Competéncias e Resultados

A - Comportamentos Peso | Evidéncias Pontuacao

1| 2 | 9 | 4

Peso x
Pontuacédo




Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
(capacidade de trabalhar cooperativamente com os outros, harmonizando os interesses particulares aos
interesses do grupo e orientando-se para o alcance de um objetivo comum, demonstrando convivéncia
pessoal e profissional harmoniosa)

Demonstrar capacidade de comunicagédo
(habilidade para expressar idéias e conceitos por escrito e oralmente de forma clara e objetiva,
preocupando-se em verificar a compreensao das mensagens transmitidas e recebidas)

Apresentar discernimento nas situagbes de trabaiho
(habilidade em distinguir, reconhecer as diversidades e se adaptar as diferentes situagbes no trabalho.
Saber aproveitar as oportunidades, criar agbes que vao além das respostas 6bvias)

Demonstrar comportamento ético
(apresentar conduta humana orientada por principios e regras morals de senso comum, mantendo
honestidade, sigilo & imparcialidade nas agbes, respeitando os limites do exercicio de autoridade e o meio
ambiente, quando for o caso)

Demonstrar capacidade de tomar decises
(habilidade para decidir, de forma coerente e habil, em diversas situagbes, com base em dados e fatos)

16

Demonstrar capacidade de analise e sintese
(habilidade para separar e examinar as partes de uma situagao, compreendendo seu interrelacionamento,
distinguindo o que & central e relevante)

15

Demonstrar capacidade de liderar/coordenar equipe ;
(habilidade para influenciar positivamente as pessoas, baseando-se nas competéncias profissionais e
pessoais, buscando credibilidade, aceitagéo, consenso e ago na realizagdo dos objetivos)

Demonstrar capacidade de administrar conflitos
(habilidade para reagir diante de situagbes tensas e conflitivas de forma calma e ponderada, apresentando
alternativas para a resolugdo do impasse)

10

Demonstrar capacidade de negocia¢éo
(habilidade em desenvolver uma relac8e na qual as partes envolvidas obtenham resultados positivos,
usando persuaséo, e néo imposicao)

10

Demonstrar capacidade de identificar e interpretar demandas
(habilidade para buscar informagdes sobre uma situag@o qualquer e separar fatos de opinibes, captando a
real nacessidade ou demanda)

15

Demonstrar concentragéo
(habilidade em centralizar a atengéio em determinada atividade que esta sendo realizada)




Demonstrar criatividade 5
(habilidade em buscar solugdes inovadoras e vidveis para o melhor desenvolvimento do trabalho)

TOTAL - - - -

NOTA: total (peso x pontuagéo) x 100/400

Pontuagdo

B - Resultados Peso Evidéncias 1 2

3

Peso x
Pontuacgao

TOTAL = = =

OTA: total (peso x pontuagéo ) x 100/ (soma de pesos x 4)

NOTA FINAL: (nota dos comportamentos/habildades x 40%) + (nota dos resultados x 60%)

IV — Observacoes

Observagdes sobre o instrumento e processo: (espago para sugestdes sobre este formulério e sobre a Avaliagfio de Desempenho da Prefeitura)

Grupo: SAUDE




Avaliado: Cargo: Secretaria:
Avaliador: Cargo: Secretaria:
Data da avaliagéo: .
Periodo referente:

Il - Instrucdes

Para cada fator apresentado, marque somente um campo referente & pontuagiio que serd atribuida ao avaliado em relagfio a este fator, de acordo com a
seguinte legenda:

1 — Demonstra pouco / Néo atende

2 — Demonstra parcialmente / Atende parcialmente

3 — Demonstra satisfatoriamente / Atende satisfatoriamente

4 — Demonstra de forma excelente/ Atende de forma a superar o esperado

Para cada valor atribuido apresente, ainda, evidéncias que demonstrem a validade da nota, ou seja, justificativas ou exemplos de situagSes que fundamentem
' a pontuaglio que esta sendo dada aquele servidor naquele fator.
CEHH

A — Comportamentos Peso | Evidéncias Pontuagdo

1 2 3 4

Peso x
Pontuacéo

Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe

(capacidade de trabalhar cooperativamente com os outros, harmonizando os interesses particulares aos 5

interesses do grupo e orientando-se para o alcance de um objetivo comum, demonstrando convivéncia
pessoal e profissional harmoniosa)

Demonstrar capacidade de comunicag&o
(habilidade para expressar idéias e conceitos por escrito e oralmente de forma clara e objetiva, D
preocupando-se em verificar a compreensdo das mensagens transmitidas e recebidas)




Apresentar discernimento nas situagbes de trabalho
(habilidade em distinguir, reconhecer as diversidades e se adaptar as diferentes situagdes no trabalho.
Saber aproveitar as oportunidades, criar agdes que vao além das respostas 6bvias)

Demonstrar comportamento ético
(apresentar conduta humana orientada por principios e regras morais de senso comum, mantendo
honestidade, sigilo & imparcialidade nas ages, respeitando os limites do exerclicio de autoridade e o meio
ambiente, quando for o caso)

Demonstrar capacidade de trabalhar sob pressao
(habilidade para suportar situagBes de pressdo, sem combaté-la com agressividade, buscando enfrenté-la
de forma adequada)

15

Demonstrar capacidade de identificar e interpretar a demanda do usudrio (investigar)
(habilidade para buscar, investigar, auscultar, inquirir informagdes relevantes, captando a necessidade ou
demanda)

15

Garantir a integridade fisica e fisiologica dos pacientes e material biologico
(agir segundo procedimentos técnicos, padrbes de higiene, com cuidado e atengéo & saude)

16

Demonstrar capacidade de tomar decisbes
(habllidade para decidir, de forma coerente e hébil, em diversas situagdes, com base em dados e fatos)

15

Acolher o paciente
(estabelecer relagio com o usudrio dentro dos parametros humanitarios, de solidariedade e cidadania,
oferecendo escuta, atengio e comprometendo-se com o atendimento de sua demanda. Transmitir
confianga, firmeza e tranquilidade ao paciente)

10

Administrar conflitos
(habilidade para reagir diante de situagdes tensas e conflitivas de forma calma e ponderada, apresentando
alternativas para a resolug&o do impasse. Capacidade de controlar a irritagio e nervasismo agindo de forma
ponderada)

10

Demonstrar flexibilidade
(capacidade para encarar situagdes/mudancas sem atitudes rigidas e pré-concebidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situagbes e adotar, ou ndo, novas posigdes)

10

Demonstrar senso estético
(sensibilidade orientada para manter e/ou melhorar o aspecto fisico do paciente)




Manter-se atualizado 5
(buscar continuamente a aquisicdo de novos conhecimentos na 4rea que atua, traduzindo-os para a prética)

Demonstrar organizagao
(habilidade para trabalhar com método e ordem, distribui¢ao adequada do tempo e das tarefas, sabendo b
situar-se quando e onde em relagdo as responsabilidades assumidas)

TOTAL - - - = :

NOTA: total (peso x pontuagao) x 100/500

Pontuacdo

B - Resultados Peso Evidéncias T 2 3

Peso x
Pontuacdo

TOTAL - - - 2 %

OTA: total (peso x pontuacdo ) x 100/ (soma de pesos x 4)

NOTA FINAL: (nota dos comportamentos/habildades x 40%) + (nota dos resultados x 60%)

IV — Observacdes

Observagdes sobre o instrumento e processo: (espago para sugestes sobre este formulério e sobre a Avaliagio de Desempenho da Prefeitura)




ANEXO IX - Tabela de Vencimentos - CARGOS EFETIVOS

OPERACOES 1 ?unda;nental | 516,24
OPERACOES 2 Fundamental 623,55
OPERACOES 3 Fundamental 843,00
OPERACAO 4 Fundamental 823,00
OPERACAO 5 Fundamental 539,74
OPERACAO 6 Fundamental 723,59
= e at
SUPORTE 1 Médio 723,59
SUPORTE 2 Médio 985,87
SUPORTE 3 Médio 1.000,00
SUPORTE 4 Médio 843,00
SUPORTE 5 Médio 1.155,82
——— i e re—— S
GESTAO | (Analista e procurador) Superior 1.782,00
GESTA(; rlé lEiiir;tg‘;aesr;heii'os = o 2.280.00
- b e —
SAUDE | (den;::jsdggoﬁssionais da Siiperior 1.782.00
SAUDE Il (médicos) Superior 2.160,00
— e s e




ANEXO X

TABELA DE CARGO EM COMISSAO

Denominagao do Cargo

Salario

Administrador Regional R$ 5.604,82
Assessor de Transporte | R$ 954,20
Assessor de Transporte |l R$ 1.377,31
Assessor Especial do PSF R$ 3.519,23
Assessor Gerente R$ 3.800,77
Assessor | R$ 1.500,09
Assessor || R$ 1.800,10
Assessor Il R$ 2.160,13
Assessor IV R$ 2.654,00
Assessor Juridico | R$ 1.944,00
Assessor Juridico Il R$ 2.376,00
Assessor Técnico de Panej. e Gestdo | R$ 2.654,00
Controlador Geral R$ 2.654,00
Chefe de Divisdo R$ 1.500,09
Chefe de Gabinete R$ 5.604,82
Chefe de Segéo R$ 1.377,31
Diretor de Agéncia R$ 2.654,00
Diretor de Departamento | R$ 2.654,00
Diretor de Departamento Il R$ 3.184,80
Diretor de Escola R$ 2.654,00
Encarregado R$ 781,12
Ouvidor - Geral R$ 5.604,82
Procurador Juridico R$ 5.604,82
Secretaria R$ 954,20
Secretario Particular R$ 5.604,82
Secretario Municipal R$ 5.604,82
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Auxiliar de Limpeza

Fungio | ~p0). 5142-10

DESCRICAO

Conservam a limpeza de locais publicos por meio de coleta de lixo, varrigdes, lavagens.
Lavam vidros de janelas e fachadas de edificios e limpam recintos e acessorios dos
Mesmos.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
* Conhecimento sobre os produtos de limpeza
* Uso dos equipamentos especificos
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
= Demonstrar iniciativa
* Demonstrar condicionamento e disposigdo fisica
= Seguir normas e comportamentos de seguranga

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
O horério de trabalho é variado, podendo ser diurno, noturno ou em regime de rodizio de

turnos. Algumas das atividades podem ser exercidas em alturas e em posigdes desconfortdveis

por longos perfodos. Utilizam produtos toxicos e equipamentos pesados.

Ferramentas
Enceradeira, cafeteira, produtos de limpeza, fogéo, luvas, mascara.

Local de Trabalho
Eventos externos, todas as instalagdes prediais da Prefeitura.




Auxiliar de Servigos Gerais
Fung¢iio | CBO: 9914-05

DESCRICAO

Dio apoio geral aos diversos setores da Prefeitura; realizam mudanga de méveis e
equipamentos e executam pequenas manutengdes elétricas, hidréulicas, de alvenaria ¢ de
conservagdio substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pegas e
componentes, Realizam manuteng#o de carpintaria e marcenaria, consertando méveis,
substituindo e ajustando portas e janelas, trocando pegas e reparando pisos e assoalhos.
Conservam a limpeza das vias puiblicas, lavando-as e molhando seus jardins; auxiliam no
combate a incéndios nas proximidades das vias e sempre que necessério auxiliam no
abastecimento de 4gua para a comunidade. Trabalham seguindo normas de seguranga,

| higiene, qualidade e prote¢o ac meio ambiente.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino fundamental
= Demonstrar conhecimentos bédsicos em hidraulica, eletricidade, carpintaria, dentre
outros.
* Amarragéo de carga.
* Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
* Trabalhar em equipe
Demonstrar iniciativa
Demonstrar prudéncia
Demonstrar criatividade
Demonstrar agilidade
Demonstrar condicionamento e disposigéo fisica
Seguir normas e comportamentos de seguranga




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar em alturas e em posi¢cdes desconfortiveis por longos periodos.

Ferramentas
Alicates; chave de cano; chave de fenda; chave inglesa; esquadro; grifo; marreta; martelo;

serrote; talhadeira; chave magnética; chave de manobra.

Local de Trabalho
Instalagdes prediais da Prefeitura e vias publicas

Fanclio Bombeiro
01 CBO: 7241-10
DESCRICAO

Operacionalizam projetos de instalagdes de tubulagdes, definem tragados e dimensionam
tubulagdes; especificam, quantificam e inspecionam materiais; preparam locais para
instalagBes, realizam pré-montagem e instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais
de presstio de fluidos e testes de estanqueidade. Protegem instalagdes e fazem
manutengdes em equipamentos e acessorios.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Ensino Fundamental
= Curso Basico profissionalizante
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
* Demonstrar condicionamento e disposi¢ao fisica
» Manter-se atualizado com novas técnicas de instalagdes
= Seguir normas e comportamentos de seguranga
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CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Podem trabalhar a céu aberto e no perfodo noturno. Em suas atividades didrias, podem
permanecer durante longos perfodos em posigdes desconfortdveis. Podem também
permanecer expostos & agdo de materiais toxicos.

Ferramentas
Calibrador; chave de roda; cola; compressor de ar; esmeril; espatulas; macaco hidréulico;
maquina vulcanizadora; saca valvula.

Local de Trabalho
Pétio de obras

Coveiro
CBO: 5166-10

Funeéio

DESCRICAO

Augxiliar nos servigos funerdrios. Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas.
Realizar sepultamento de cad4veres e trasladar corpos ¢ despojos. Efetuar a manutengio
do cemitério, das méaquinas e dos equipamentos, bem cuidar como da limpeza geral do
local.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino fundamental
» Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
* Seguir normas e comportamentos de seguranca
= Manter-se discreto .
= Ser paciente
= Demonstrar condicionamento e disposigéo fisica




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Trabalham em posi¢des desconfortéveis e a céu aberto. Estéio expostos ao contato com

animais pegonhentos.

Ferramentas
P4, enxada, picareta, vassoura, carrinho de méo, carrinho de esquife

Local de Trabalho
Cemitério da Prefeitura

Jardineiro

Funedo | ~B0: 6220-10

DESCRICAO

Efetuam preparo de mudas e sementes em viveiros, cujas atividades baseiam-se no plantio
e transplante das espécies vegetais. Cuidam de pragas e jardins publicos, realizando
atividades de varrigo, recolhimento de lixo, irrigag@o e adubagéo de canteiros e apara da
grama. Podam e cortam érvores quando necessario.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
*  Curso basico profissionalizante
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
» Demonstrar habilidade manual
» Demonstrar sensibilidade com plantas
* Demonstrar condicionamento e disposigfo fisica
»  Seguir normas e comportamentos de seguranga




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem realizar atividades proximas a rede elétrica. Muitas vezes trabalham sob céu aberto.

Podem ficar expostos a materiais toxicos.

Ferramentas
P4, peneira, enxada, tesoura, vassoura de grama, tesoura de poda.

Local de Trabalho
Viveiro de mudas, pragas, escolas, posto de satde, creche, parque ecolégico, pragas,
cemitérios.

Funcho Pedreiro
CBO: 7152-10
DESCRICAO

Realizam a manutengdo e reforma de instalagdes prediais. Organizam e preparam o local
de trabalho na obra; constroem fundagdes e estruturas de alvenaria; aplicam revestimentos
e contrapiso; constroem redes novas e realizam manutengdes em redes vivas.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino Fundamental
* Curso profissionalizante
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
= Demonstrar habilidade manual
* Manter-se atualizado quanto s normas técnicas
= Seguir normas € comportamentos de seguranca

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem realizar atividades em alturas, em locais subterrfineos ou confinados, expostos a




materiais toxicos, ruido intenso.

Ferramentas
Manilha, Cano de PVC, cimento, areia, retroescavadeira, luvas.

Local de Trabalho
Escolas, hospitais, policlinica, residéncias particulares, ruas, prédios piblicos e privados.

Funelio Pintor
9 CBO: 7166-10
DESCRICAO

Preparam e aplicam tintas em superficies de instalagdes prediais da Prefeitura e méveis
diversos. Analisam e preparam as superficies a serem pintadas e calculam quantidade de
materiais para pintura.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino fundamental
= Curso basico de qualificagfio profissional
* Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
» Cuidado com pessoas que transitam no local
* Demonstrar condicionamento e disposigéo fisica
» Seguir normas e comportamentos de seguranga

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
| Em geral trabalham em equipe e freqiientemente séio expostos a material toxico.

Ferramentas rolo; pincel; compressor; revolver de pintura; espétula; desempenadeira de
ago; lixa;

Local de Trabalho Instalagdes prediais da Prefeitura.




Fungio Calceteiro
CBO: 7152-05
DESCRICAO

wommgambcﬁmnmomﬁ&oaSmmaﬁvmbaocﬁoomonommﬁnaonm_nmmmm.ﬂacm_g
seguindo normas de seguranga, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
» Trabalhar em equipe
» Demonstrar condicionamento e disposigao fisica
* Seguir normas ¢ comportamentos de seguranga

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar a céu aberto € em posi¢des desconfortiveis por longos periodos.

Ferramentas
martelo de calceteiro; picareta; pa; linha; compactador.

Local de Trabalho
Vias publicas.




Carpinteiro

Funedo | ~p0): 7155-05

DESCRICAO

Planejam trabalhos de carpintaria. Confeccionam e reparam moveis, palanques,
arquibancadas, telhados, protegdo de madeira, portas, janelas e esquadrias, utilizando
maquindrio préprio.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
» Curso bésico de qualificagéio profissional
» Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
= Demonstrar iniciativa
Demonstrar habilidade manual
Demonstrar percepgdo visual
Demonstrar condicionamento e disposigfo fisica
Apresentar sugestdes
Seguir normas ¢ comportamentos de seguranca

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Desenvolvem suas atividades em ambientes fechados ou a céu aberto. Estéo sujeitos a

exposi¢io de materiais toxicos e ruido intenso.

Ferramentas
Tupia, lixadeira, plaina, serra de fita, furadeira, desengrosso.

Loecal de Trabalho
Péatio de obras




Funeho Eletricista
CBO: 9511-05
DESCRICAO

Efetua instalagdes elétricas, montagem e desmontagem de instalagdes provisorias e
manutengio corretiva na rede elétrica. Efetua testes de cargas e dimensionamento, instala
ligagBes aéreas e faz reparos necessarios na rede elétrica. Trabalha de plantdo em eventos
externos que utilizam ligagdes provisérias. Instala sistemas e componentes
eletroeletronicos. Trabalha em conformidade com normas e procedimentos técnicos € de
qualidade, seguranga, higiene, saide e preservagio ambiental.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino Fundamental
» Curso Bésico de Qualificagfio especifico
* Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
* Demonstrar prudéncia
* Demonstrar coordenagio motora
* Demonstrar concentragdo
= Demonstrar condicionamento e disposigéo fisica
* Seguir normas e comportamentos de seguran¢a

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar em horarios diurnos ou noturnos em regime de plantdo. Podem atuar em
posigdes desconfortéveis, locais subterrineos ¢ alturas.

Ferramentas
Alicates, chave de fenda, multimetro, éculos de seguranga, luvas, cinto de seguranga,
escada, chave de teste, cabo, fita isolante, fita de alta fuséio, conectores.

Local de Trabalho
Eventos externos, todas as instalages prediais da Prefeitura.




Funciio Mecanico
¥91 CBO: 9144-05
DESCRICAO

Elaboram planos de manutengfio preventiva e corretiva; realizam manuteng3es de motores,
sistemas e partes de veiculos automotores e equipamentos, efetuando inspegéo, testes de
desempenho de componentes e sistemas, desmontagem, reparo, troca de pegas, ajustes e
remontagens. Trabalham em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de
qualidade, de seguranga e de preservagio do meio ambiente.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino fundamental
= Curso profissionalizante
= Normas de Seguranca do Trabalho

Comportamentos
* Pontualidade
= Assiduidade
= Seguir normas e comportamentos de seguranga
* Demonstrar destreza manual
» Demonstrar sensibilidade visual, tatil, auditiva e olfativa.
* Demonstrar condicionamento e disposigéo fisica

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atividades sfio executadas em posigdes desconfortaveis, com exposi¢do a ruidos e a

materiais toxicos.

Ferramentas
Mégquinas hidraulicas, pneuméticas e elétricas, ferramentas manuais, equipamentos de

testes.

Local de Trabalho
Pétio de obras e no campo




Serralheiro

Fungdo | ~B0: 7244-40

DESCRICAO

Confeccionam, reparam e instalam pegas e elementos diversos em chapas de metal.
Realizam manutengfio e confecgio de esquadrias, servigos de solda em estruturas metélicas

e outras, corte de metais.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
» Curso de qualificagfio de especifico de curta duragéo
* Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos
* Demonstrar cautela no manuseio de pegas
* Demonstrar concentragdo
= Demonstrar habilidade manual
* Demonstrar percepgo visual
= Seguir normas e comportamentos de seguranca

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
No exercicio das suas atividades, esses profissionais tendem a ficar em posi¢des

desconfortéveis por longos perfodos, podendo trabalhar em ambientes confinados. No
exercicio de algumas de suas atividades, podem estar sujeitos aos efeitos de ruidos.

Ferramentas
Maéquina de solda, lixadeira, magarico, policorte, furadeira.

Local de Trabalho
Patio de obras, todas as instalagdes prediais da Prefeitura.




Auxiliar de Servigos de Saude

Fungdo | ~B0): 5151-20

DESCRICAO

Visitam domicilios periodicamente; orientam a comunidade para promogéo da saude;
rastreiam focos de endemias; promovem educagfo sanitdria e ambiental; participam de
campanhas preventivas; incentivam atividades comunitérias; executam tarefas
administrativas.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino fundamental
= Curso profissionalizante especifico

Comportamentos
* Demonstrar bom relacionamento interpessoal

» Demonstrar clareza na comunicagéo
* Demonstrar capacidade de persuaséo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Trabalham em locais fechados e a céu aberto. Freqiientemente séo expostos &s doengas
contagiosas e risco de acidentes com material perfurocortantes.

Ferramentas
Agentes quimicos, picadeira, lanterna, tubito, pipeta, pesca larva, méscara, luvas, roupa
especial, pastas, telefone, computador e material de escritério.

Local de Trabalho
Unidades de satde, domicilios, vias pablicas.




1.1 Fungdo| Atendente de Consultério Dentario
CBO: 3224-15

DESCRICAO

Planejam o trabalho técnico-odontolégico, de nivel fundamental em érgdos piblicos de
satide. Previnem doenca bucal, participando de projetos educativos e de orientagiio de
higiene bucal. Recepcionam pacientes no consultério, agendam e desmarcam consultas,
organizam e requisitam os materiais, organizam arquivos, preenchem fichas de pacientes.
Efetuam a desinfecgdo e conservagiio dos equipamentos do consultério, solicitando a
manutengdio quando necessério. Esterilizam materiais e auxiliam o dentista em atividades
diversas, tais como levantamento epidemiol6gico, agdes preventivas, instrumentagéo e
acabamento de pegas, inclusive confecgéio de modelos em gesso. Revelam e montam
radiografias intra-orais. As atividades séo exercidas conforme normas e procedimentos

técnicos e de biosseguranca.

COMPETENCIAS

Conhecimentos

» Ensino Fundamental
Curso de auxiliar de consultério dentério e registro no CRO
Funcionamento do servigo oferecido pela odontologia e unidade
Rotinas administrativas
Necessidade de manutengdo de equipamentos e materiais
* Nogdes bésicas dos procedimentos do dentista

Comportamentos
» Lidar com pressdes por atendimento por parte da comunidade

*  Cumprir rotina de trabalho
* Demonstrar coordenagfio motora fina




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem estar sujeitos a exposigdes de fotopolimerizadoras, materiais toxicos, radiagio e
ruidos, bem como 4 pressio para cumprimento de agenda de trabalho.

Ferramentas

Local de Trabalho
Unidades de saude e escolas.

Auxiliar de Laboratério

Fungdo | ~py. 5152-15

DESCRICAO

Atendem os clientes no laboratério, fornecem instrugdes aos pacientes quanto aos exames,
recebem amostras, controlam documentos do laboratorio, como fichas de clientes e
resultados de exames. Preparam meios de cultura, estabilizantes e hemoderivados.
Administram e organizam o local de trabalho, recuperam material de trabalho, lavando,
secando, separando e embalando. Trabalham em conformidade com normas e
procedimentos técnicos e de biosseguranga.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino Médio
= Curso de qualificagdo especifica
= (Conhecimentos bésicos de Informaética

Comportamentos
» (Clareza para comunicar-se
= Demonstrar atencdo




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Em algumas atividades podem estar expostos a ruidos e material toxico.

Ferramentas

Local de Trabalho
Unidades de satde, bancos de sangue e centros hematolégicos, laboratérios, domicilios.

Motorista
Fungio | -pO: 7823
DESCRICAO

Dirigem e manobram veiculos leves ou pesados e transportam pessoas, cargas ou valores,
de acordo com as normas do trinsito e instru¢des recebidas. Realizam verificagdes e
manuten¢des basicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais, tais
como sinalizagfio sonora e luminosa. Efetuam pagamentos e recebimentos no desempenho
das atividades. Trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e proteciio ao
meio ambiente. Auxiliam deficientes, gestantes, idosos e criangas no embarque e
desembarque. A

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Fundamental
» Carteira Nacional de Habilitagdo categoria D
* Demonstrar nogdes de mecénica de veiculos
* Normas de Seguran¢a no Trénsito

Comportamentos
* Pontualidade
»  Assiduidade




Zelar pelo material transportado

Apresentar comportamento ético

Demonstrar condicionamento e disposigao fisica

Demonstrar cordialidade

= Trabalhar sob pressdo

» Seguir normas e comportamentos de seguranga no transito

» Conduzir de acordo com condigSes do paciente (em caso de motorista de
ambuléncia)

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

O trabalho é realizado de forma individual em turnos irregulares. Trabalham sob presséo, o
que pode levé-los 4 situagiio de estresse constante, e ficam expostos a ruido intenso.
Ocasionalmente, tém contato com doentes.

Ferramentas
Veiculos, radio, guia, jogo de ferramentas.

Local de Trabalho
Vias urbanas ou rurais.

Monitor de entretenimento

Funghe CBO: nio tem

DESCRICAO

Ensinam atividades culturais aos alunos, bem como auxiliam nas atividades de
entretenimento. Atendem ao publico em geral, organizam eventos e mantém o local de
trabalho limpo. Elaboram documentos e correspondéncias.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Ensino Médio completo
» (Conhecimento cultural (artes, artesanato, danga, misica)




» Conhecimento dos pontos culturais da cidade

Comportamentos

* Demonstrar cordialidade
Ser paciente
Ouvir atentamente (saber ouvir)
Demonstrar agilidade
Apresentar capacidade de comunicagio
Demonstrar capacidade de organizagéio

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Ferramentas

Material de escritorio

Material especifico da atividade a ser ensinada
Computador

Impressora

Telefone

Local de Trabalho
Instalagdes prediais da Prefeitura

Operador de maquinas

Fungdo | ~p0:7151

DESCRICAO

Operam méquinas e equipamentos ajustando comandos e acionando movimentos dos
mesmos. Avaliam condic¢des de funcionamento das maquinas e equipamentos,
interpretando painel de instrumentos de medigdo, verificando fonte de alimentagéo,
testando comandos de acionamento. Preparam érea para operagdo dos equipamentos e
materiais. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegéo ao
meio ambiente.




COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Ensino Fundamental
= Curso bésico de qualificagfo
* Normas de Seguran¢a do Trabalho

Comportamentos
* Pontualidade
Assiduidade
Demonstrar destreza manual
Seguir normas e comportamentos de seguranga
Demonstrar aten¢éo
Demonstrar condicionamento e disposig#o fisica

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Expostos a ruido intenso, altas e baixas temperaturas, pd, odores e intempéries.

Ferramentas
Luvas, abafador, 6culos.

Local de Trabalho
Estradas e loteamentos na zona urbana ou rural

Vigilante
Fungdo | ~50. 5173-30
DESCRICAQ

Zelar pelo patrimédnio publico a fim de evitar depredagio e roubo; zelar pela seguranga das
pessoas ¢ pelo cumprimento das leis e regulamentos; recepcionar e controlar a
movimentagdo de pessoas em 4reas de acesso livre e restrito; fiscalizar pessoas, cargas e
patrimbnio. Prestar informagdes ao piblico e aos 6rgdos competentes.

COMPETENCIAS




Conhecimentos
» Ensino Fundamental
* Curso de Vigilancia
= Normas de Seguranga do Trabalho

Comportamentos

» Pontualidade
Assiduidade
Demonstrar condicionamento e disposigdo fisica
Seguir normas e comportamentos de seguranga
Educag#o para abordar
Manter-se discreto

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar em horarios diurnos, noturnos, em rodizio de turnos ou escala. Em suas

atividades diérias, podem permanecer durante longos periodos em posi¢des
desconfortiveis.

Ferramentas
Lanterna, radiocomunicador

Local de Trabalho
Nas diversas unidades da Prefeitura




E

FAMILIA OCUPACIONAL — SUPORT

Assistente Administrativo
CBO: 4110-10
Ummo_ﬂ_@.ho

Fungdo

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administrago, finangas e
logistica nas diferentes Secretarias da Prefeitura. Atendem usudrios e servidores,
fornecendo e recebendo informagdes; tratam de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos; preparam relatorios e planilhas; executam
servigos gerais de escritrios.
COMPETENCIAS
Conhecimentos

= Ensino Médio completo

* Conhecimento de informédtica
» Legislagfio pertinente as fungdes exercidas
* Redagiio/elaboragéio de textos de baixa complexidade
= Nogdes de Contabilidade
Comportamentos

= Demonstrar responsabilidade por documentos, valores, erros, dentre outros
» Demonstrar iniciativa
= Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
= Demonstrar capacidade de organizagio
CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Na maioria das vezes, trabalham em ambientes fechados.




Ferramentas
Material de escritério em geral, computadores, fax, telefone.

Local de Trabalho
InstalacOes prediais da Prefeitura,

Fiscal Municipal - Tributario

Fungio | ~p0. 2544-10

DESCRICAO

Fiscalizam o cumprimento da legislago tributdria. Controlam a arrecadagfo e promovem a
cobranga de tributos, aplicando penalidades quando necessario. Analisam e tomam
decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlam a circulagfo de bens,
mercadorias e servi¢os; atendem e orientam contribuintes.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo

» Conhecimento sobre legislagfio tributéria federal, estadual e municipal
» Conhecimento basico em informética
* Nogdes de contabilidade
= (Conhecer os limites da autoridade do fiscal
Comportamentos

= Agir honestamente

= Demonstrar discrigéo

= Exercer autoridade

» Demonstrar capacidade de decisdo (ser resoluto)
= Demonstrar imparcialidade

=  Demonstrar capacidade de persuasio




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atuam de forma individual e, eventualmente, em equipe, em ambiente fechado, a céu

aberto.

Ferramentas
Material de escritorio; notebook; calculadora

Local de Trabalho
Empresas e comércio existentes no municipio ou em outros municipios quando necessério.

Fiscal Municipal - Obras
Fungdo | cBo: 3522-10

DESCRICAO

Fiscalizam o cumprimento do c6digo de posturas do municipio. Aplicam penalidades se
necessério; orientam o0s contribuintes quanto ao cumprimento do cédigo.

COMPETENCIAS

Conhecimentos

* Ensino Médio completo
Conhecimento sobre codigo de posturas
Conhecimento bdsico de edificagdes e saneamento
Conhecimento basico em informatica
Conhecer nome dos equipamentos € maquinas
Conhecimento das instalagdes (Copasa, Cemig)

Comportamentos
=  Demonstrar discri¢do
Agir honestamente
Exercer autoridade
Demonstrar capacidade de deciso (ser resoluto)
Demonstrar imparcialidade




» (Conhecer os limites da autoridade do fiscal
= Demonstrar capacidade de persuaséo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atuam de forma individual em ambiente fechado, a céu aberto, em horérios diurno,

noturno e irregulares.

Ferramentas
Prancheta; caneta; formulérios; maquina fotogréfica; telefone; motocicleta; miquinas
(retroescavadeiras) e caminhdes.

Local de Trabalho
Atividades realizadas no perimetro urbano, incluindo o aterro sanitério.

Fiscal Municipal - Sanitario

Funclio | ~B0: 3522-10

DESCRICAO

Fiscalizam o cumprimento do cédigo de posturas do municipio e de salide do Estado no
que se refere s questdes sanitérias, visitando e vistoriando estabelecimentos de interesse
da satide, vias ptblicas e residéncias; aplicam penalidades, se necessario; promovem
educacfio sanitdria e orientam os contribuintes quanto ao cumprimento do cédigo.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo;
» Conhecimento da legislag¢fo de satide do Estado e codigo de posturas do municipio
* Conhecimentos basicos em informética
» Manuseio dos equipamentos especificos (balanga; termémetro; estojo para teste de
pH e cloro)

Comportamentos




Demonstrar discrigdo

Agir honestamente

Exercer autoridade

Demonstrar capacidade de decisfo (ser resoluto)
Demonstrar imparcialidade

Conhecer os limites da autoridade do fiscal
Demonstrar capacidade de comunicagéo
Demonstrar capacidade de persuasdo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Realizam seus trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto, em horério diurno, podendo,
eventualmente, trabalhar em horérios irregulares. Néo realizam visitas em locais que
exigem responsével técnico de nivel superior.

Ferramentas
Material de escritério; EPI's; computador; internet; balanga; term6émetro; estojo para teste
de pH e cloro; transporte exclusivo.

Local de Trabalho
Atividades realizadas no perimetro urbano e rural do municipio.

Fiscal Municipal - Meio Ambiente

CBO: 3522-05

Fungio

DESCRICAO

Fiscalizam o cumprimento do c6digo de posturas do municipio no que diz respeito a
limpeza, poluigéio e degradagiio ambiental; aplicam penalidades, se necessério; orientam os
contribuintes quanto ao cumprimento do c6digo.




COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo
» Conhecimento do codigo de posturas do municipio
» Conhecimentos bdsicos em informatica

Comportamentos
» Demonstrar discrigfio
» Agir honestamente
Exercer autoridade
‘Demonstrar capacidade de decis#o (ser resoluto)
Demonstrar imparcialidade
Conhecer os limites da autoridade do fiscal
Demonstrar capacidade de comunicagio
» Demonstrar capacidade de persuasido

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Realizam seus trabalhos em ambientes fechados, a céu aberto, em horério diurno, podendo,

eventualmente, trabalhar em hordrios irregulares.

Ferramentas
Magquina fotogréfica; decibelimetro; material de escritério; moto (pilotar)

Local de Trabalho
Atividades realizadas no perimetro urbano e rural do municipio.




Guarda Municipal

Fungdo | ~p0). 5172-15

DESCRICAO

Tem atribui¢des eminentemente patrimonial; protegendo bens piblicos, servigos e
instalagdes.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo
* Curso profissionalizante de guarda municipal
* Conhecimentos bésicos em informatica

Comportamentos

»  Demonstrar cautela
Demonstrar cordialidade
Demonstrar disciplina
Demonstrar responsabilidade
Agir honestamente
Ser paciente
Evidenciar iniciativa
Demonstrar discernimento
Desenvolver percepgdio para analise visual de pessoas e situagdes
Controlar direcéio de veiculo em velocidade
Demonstrar autocontrole
Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
Seguir normas e comportamentos de seguranga
Demonstrar condicionamento e disposigdo fisica
Exercer autoridade

CONDICOES DE TRABALHO

| Gerais




Organizam-se em equipe, sob supervisdo ocasional. Trabalham em ambiente fechado, a
céu aberto ou em vefculos, em horérios diurnos e noturnos, em revezamento de turno e em
horarios irregulares. Estdo sujeitos a trabalho sob presséo, levando-os a situagdo de
estresse.

Ferramentas
Viatura; bastdio tonfa; algema; apito; radiocomunicador; colete.

Local de Trabalho
Vias puiblicas, viaturas, instalagSes prediais do municipio.

Desenhista Técnico

Fungdo | ~py. 3181-15

DESCRICAO

Elaboram desenhos de Arquitetura e Engenharia Civil, utilizando soffwares especificos
para desenho técnico, assim como podem executar plantas, desenhos e detalhamentos de
instalagBes hidrossanitarias e elétricas e desenhos cartogréficos; coletam e processam
dados e planejam o trabalho para a elaboragéo do projeto como, por exemplo, interpretar
projetos existentes, calcular e definir custos do desenho, analisar croqui e aplicar normas
de satide ocupacional e normas técnicas ligadas a construgdo civil, podendo atualizar o
desenho de acordo com a legislagdo.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Curso basico de qualificagéo
* (Conhecimento de aplicativos como de desenho auxiliado por computador
= Conhecimento de informética

Comportamentos
= Conservar instrumentos de desenho

» Acompanhar novas tecnologias
= Trabalhar em equipe




» Desenvolver visio espacial
* Demonstrar habilidade/precisdo manual

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Os profissionais trabalham em ambiente fechado, no periodo diurno.

Ferramentas
Instrumentos de desenho.

Local de Trabalho
Esses trabalhadores atuam em atividades econdmicas, como construgdo civil, captagéo,

purificagdo e distribui¢do de 4gua, administragdo ptiblica, servigos de utilidade ptblica,
tais como produgdo e distribuigfio de eletricidade, gés e dgua.

ook Técnico de Enfermagem
Unete | CBO: 3222-05

DESCRICAO

Desempenham atividades técnicas de Enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; prestam assisténcia ao paciente;
desempenham tarefas de apoio a outros profissionais de satide. Auxiliam os médicos em
procedimentos em geral, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental.
Organizam o ambiente de trabalho. Administram vacinas e realizam exames de baixa
complexidade. Trabalham em conformidade as boas priticas, normas e procedimentos de
biosseguranga.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Ensino Médio
= (Curso técnico em Enfermagem

Comportamentos
» Zelar pelo conforto de paciente




Ouvir e entender a necessidade do paciente
Demonstrar iniciativa

Transmitir seguranca para realizar os procedimentos
Preservar integridade fisica de paciente

Acolher o paciente

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Trabalham em ambientes fechados e com revezamentos de turnos. E comum trabalharem

sob pressdo, levando a situagfio de estresse. Em algumas atividades, podem ser expostos &
contaminagio biolégica, material toxico e  radiagéo.

Ferramentas
Material de primeiros socorros, material de escritério, estetosc6pio, termometro, seringas,

| glicosimetro, nebulizador, tesoura, pingas.

Loeal de Trabalho
Unidades de satde

Técnico em Laboratdrio

Fungdo | 0. 3242-05

DESCRICAO

Coletam, recebem e distribuem amostras bioldgicas de pacientes. Orientam os pacientes
quanto & coleta do material biolégico. Identificam requisi¢des de exames, investigam
dados de pacientes, procedem a triagem das amostras, aplicam técnicas especificas de
tratamento e emitem resultados dos exames. Trabalham conforme normas e procedimentos
técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranga. Efetuam registros de amostras.

COMPETENCIAS

| Conhecimentos




* Ensino Médio
= Curso técnico em Patologia Clinica

Comportamentos
» Garantir a integridade fisica e fisiolgica dos pacientes e material biolégico

» Demonstrar coordenagio motora fina
= Seguir procedimentos operacionais padréio (POP) e instrugdes de trabalho (IT)

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Em algumas das atividades exercidas sofrem exposi¢éo a material toxico, radiagdo, altas

temperaturas e risco bioldgico.

Ferramentas
Computador, seringas, agulhas, algodao, tubos, garrotes, alcool, coletores de

amostras, swab (cotonete).

Local de Trabalho
Unidades de satde, laboratérios, domicilios.

Téenico em Ortopedia
Fungdo | ~B0: 3225-05
DESCRICAO

Interpretam as especificagdes médicas e efetuam as medidas do paciente para desenvolver,
projetar, confeccionar, adaptar e reparar Orteses e proteses (o/p), tais como aparelhos para
corregiio ou apoio para pessoas com lesdes em qualquer parte do corpo e membros
artificiais. Avaliam o paciente e a prescrigfo; planejam, confeccionam ¢ acompanham o
funcionamento de 6rteses e proteses, prestando assisténcia técnica.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino Médio completo
» Curso técnico em Ortopedia




Comportamentos
* Demonstrar senso estético
= Saber ouvir e perceber a necessidade do cliente
» Demonstrar coordenacdo motora fina

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
S#o expostos a materiais toxicos, rufdo intenso, altas temperaturas e ao pé dos materiais.

Ferramentas
Forno elétrico, brogueadeira ortopédica, lixadeira, furadeira, ferramentas especificas.

Local de Trabalho
Unidades de satide e servigos sociais. Oficina de orteses e proteses.

Técnico em Agrimensura
CBO: 3123-05

Fungio

DESCRICAO

Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos
altimétricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de
sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam
trabalhos em geomdtica; analisam documentos e informagdes cartogréficas, interpretando
fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando
acidentes geométricos e pontos de apoio para georreferenciamento e amarragéo, coletando
dados geométricos. Efetuam célculos e desenhos e elaboram documentos cartogréficos,
definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagio, restituindo

| fotografias aéreas.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo
* Curso técnico em Agrimensura




Comportamentos
* Demonstrar iniciativa
» Apresentar capacidade de liderar/coordenar equipe
* Demonstrar consciéncia ecologica
» Adaptar-se a intempéries e condi¢des naturais adversas
* Trabalhar em equipe

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atuam em servicos de campo, a céu aberto, no periodo diurno.

Ferramentas
Baliza; bastdo; distancidmetro; estagdo total; mira; nivel 6tico (eletrénico e mecénico);
prisma e refletor; radiotransmissor; teodolito (eletronico e mecénico); trena.

Local de Trabalho

Funcio Técnico de Contabilidade
$30 | CBO: 3511-05
DESCRICAO

Realizam atividades inerentes a contabilidade em empresas, 6rgdos governamentais e
outras instituigdes publicas e privadas. Para tanto, constituem e regularizam empresa,
identificam documentos e informagdes, atendem a fiscalizagéo e procedem auditoria.
Executam a contabilidade geral, operacionalizam a contabilidade de custos e efetuam
contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e realizam controle
patrimonial.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo




= Curso técnico em Contabilidade
» (Conhecimento basico de informatica
» Dominar a legislagfo pertinente

Comportamentos
» Manter-se atualizado quanto & legislagdo pertinente
* Demonstrar organizagdo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Os profissionais trabalham em ambiente fechado, no periodo diurno.

Ferramentas
Calculadora; computador e periféricos; internet; méquina copiadora; programas e
aplicativos; telefone.

Local de Trabalho
Unidades da Prefeitura Municipal

Técnico de Edificacdes

Fungdo | 0. 3121-05

DESCRICAO

Realizam levantamentos topogréficos e planialtimétricos, desenvolvem e legalizam
projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejam a execugdo,
orgam e providenciam suprimentos e supervisionam a execugio de obras e servigos.
Realizam o controle tecnolégico de materiais e do solo.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Ensino Médio completo
»  Curso técnico em Edificagbes




* Conhecimento bésico de informatica
* Dominar o cbdigo de obras ¢ posturas do municipio

Comportamentos
s  Demonstrar dinamismo
» Demonstrar capacidade de solucionar problemas
= Trabalhar de acordo com normas de higiene, satide e Seguranga no Trabalho

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atuam em ambientes fechados ou a céu aberto. Podem estar sujeitos ao trabalho em alturas

e expostos a ruidos.

Ferramentas
Computador, méquina fotogréfica, material de desenho, material especifico, calculadora

Local de Trabalho
Construgdes prediais publicas e privadas.

Técnico de Estradas

Fungio | 5. 3122-05

DESCRICAO

Planejam a execugdio do trabalho e supervisionam equipes de trabalhadores de construgio
de obras de infra-estrutura. Auxiliam engenheiros no desenvolvimento de projetos, no
levantamento e tabulagfio de dados e na vistoria técnica. Estruturam o servigo de coleta de
residuos sélidos das obras, controlando os procedimentos de preservagéio do meio
ambiente. Realizam trabalhos de laboratério, vendas e compras de materiais e
equipamentos. Padronizam procedimentos técnicos.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
=  Ensino médio
= Curso técnico em Estradas




» Conhecimento bésico em informética
* Dominar o cédigo de obras e posturas do municipio

Comportamentos
* Demonstrar dinamismo
* Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
* Demonstrar capacidade de solucionar problemas
» Trabalhar de acordo com normas de higiene, saiide e Seguranca no Trabalho

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar em locais fechados ou a céu aberto e estar sujeitos a locais subterrneos e

a ruidos

Ferramentas
Calculadora, computador

Local de Trabalho
Zona urbana e rural

Técnico em Higiene Dental

Fungdo | ~p6y. 3224-05

DESCRICAO

Planejam o trabalho técnico-odontolégico, de nivel médio, em érgéos publicos de saide.
Previnem doenga bucal, participando de projetos educativos e de orientagdo de higiene
bucal. Recepcionam pacientes no consultério, agendam e desmarcam consultas, organizam
e requisitam os materiais, organizam arquivos, preenchem fichas de pacientes. Conservam
o equipamento do consultério e solicitam manutengdo, quando necessério. Realizam a
desinfecgfio do consultério e esterilizagdo de materiais a cada paciente. Auxiliam dentista
em atividades diversas, tais como levantamento epidemioldgico, agdes preventivas,
instrumentacéo e acabamento de pegas. Realizam agdes preventivas, ministrando palestras
com ou sem dentista nas escolas, aplicando fluor/selante, orientando escovagfio. Atendem




pacientes em procedimentos simples, como remogéo de suturas e de tartaro, dentre outros,
sob supervisio do cirurgifio- dentista. Fazem a tomada e revelagéio de radiografias intra-
orais. As atividades sfo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de

biosseguranca.
COMPETENCIAS

Conhecimentos
=  Ensino Médio
= Curso Técnico em Higiene Dental
* Nogdes basicas dos procedimentos do dentista

Comportamentos
= Lidar com pressdes por atendimento por parte da comunidade
* Demonstrar coordenagdo motora fina
» Capacidade de comunicagdo em palestras

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem estar sujeitos a exposi¢des de fotopolimerizadoras, materiais toxicos, radiagdo e
rufdos, bem como & pressdo para cumprimento de agenda de trabalho.

Ferramentas

Local de Trabalho
Unidades de satide e escolas.

Técnico de Apoio de Informatica

Funeiio | ~p0. 3172-10




DESCRICAO

Asseguram o funcionamento do hardware e da rede nas diferentes Secretarias da
Prefeitura; realizam manutenges corretivas e preventivas; atendem usudrios, orientando-
os na utilizagfio de hardware e software.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Ensino médio
» Curso técnico em Informatica ou Manutengéo de Hardware
* Conhecimentos de redes especificas
= Inglés técnico

Comportamentos
= Demonstrar atengio
» Demonstrar iniciativa
*  Garantir sigilo
* Demonstrar organizacfo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Trabalham em locais fechados; podem estar sujeitos a horérios irregulares ou rodizio de
turnos.

Ferramentas
Testador de rede, pendrive, compressor, diversas chaves, material de limpeza de
equipamentos

Local de Trabalho
Instalagdes prediais da Prefeitura; laboratorio de informatica

Técnico em Agropecudria
CBO: 3211-10

Funciio




DESCRICAO

Administram o viveiro de mudas e coordenam a equipe de manuteng¢do de jardins.
Realizam assisténcia técnica na horta comunitaria, no viveiro de mudas e jardins da
diviséio de recursos vegetais. Administram cursos de jardinagem e minicursos de
capacitagdo de funcionérios do jardim. Promovem organizagfo, extensdo e capacitago
rural. Desenvolvem tecnologias de manejo da produgfio agricola.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Ensino Médio completo
= Curso técnico em Agropecudria
= Nogdes de Paisagismo

Comportamentos
* Ser paciente
» Apresentar capacidade de comunicagfo
* Demonstrar cordialidade
= Quvir atentamente (saber ouvir)
» Interagir com comunidades, principalmente rurais

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
As atividades se desenvolvem a céu aberto. Em algumas das atividades, podem estar
sujeitos a exposigéo de material toxico.

Ferramentas
Ferramentas de jardinagem, trena, computador

Local de Trabalho
Viveiro de mudas, jardins, horta comunitéria




FAMILIA OCUPACIONAL — GESTAO

T Analista Administrativo Financeiro
unetol > cBO: 2521-05

DESCRICAO

Planejam, organizam, controlam e assessoram, nas diferentes Secretarias, as areas de
recursos humanos, recursos materiais e patrimoniais, informagdes, bem como as dreas
financeira e tecnolégica, dentre outras.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso superior em Administragdo ou Administragdio Pliblica

» (Conhecimentos basicos em Informética

Comportamentos
* Trabalhar em equipe
* Administrar conflitos

» Demonstrar capacidade de decisdo

* Demonstrar capacidade de anélise

* Agir com iniciativa

» Demonstrar capacidade de negociagfo

* Demonstrar capacidade de comunicagfio
CONDICOES DE TRABALHO
Gerais

Na maioria das vezes, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em horario
diurno. Est&o sujeitos a pressdo por cumprimento de prazos e metas.

Ferramentas
Computador, material de escritorio.

Local de Trabalho
Todas as Secretarias da Prefeitura




Friicio Analista de Informatica
"0l 3 cBO: 2124-05

DESCRICAO

Desenvolvem e implantam sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos.

Prestam suporte técnico as Secretarias e elaboram documentagdo técnica. Estabelecem
padrdes, coordenam projetos e oferecem solugdes para ambientes informatizados.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Curso superior em Ciéncia da Computagdo

Comportamentos
= Desenvolver raciocinio numérico
* Desenvolver raciocinio légico
» Demonstrar capacidade de sintese
» Demonstrar senso analitico
Demonstrar concentragdo
* Desenvolver capacidade de memorizagéo
» (Capacidade de visualizar detalhes

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
No exercicio das atividades, alguns profissionais podem estar expostos aos efeitos de
esforcos repetitivos e da radiagfio proveniente de monitores de computadores.

Ferramentas
Computador, material de escritorio, livros de legislagiio

Local de Trabalho
Instalagdes da Prefeitura




Arquiteto
Funedo | B0 2141-05
DESCRICAO

Elaboram planos e projetos associados 4 Arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes.
Fiscalizam e executam obras e servigos, desenvolvem estudos de viabilidade financeira,
econdmica, ambiental. Podem prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como
estabelecer politicas de gestio. Executam e supervisionam projetos do municipio.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso superior em Arquitetura e Urbanismo

Comportamentos
» Expressar idéias graficamente
*  Demonstrar percepgfio espacial
* Demonstrar criatividade
» Demonstrar sensibilidade estética
»  Atuar em equipes multidisciplinares
" Asse a qualidade dos servigos

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Geralmente, trabalham em equipe, em ambientes fechados. Estdo sujeitos & presséio por
cumprimento de prazos e metas.

Ferramentas

Local de Trabalho
Instalagdes da Prefeitura




Finkan Engenheiro Mecanico
3.1 CBO: 2144-05
DESCRICAO

Planejam e implementam atividades de manuteng&o preventiva e corretiva em conjuntos
mecinicos. Controlam o desempenho de equipamentos, testam sistemas e componentes e
elaboram documentagdo técnica.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Curso Superior em Engenharia Mecénica

Comportamentos
* Demonstrar orientagfio para detalhes
» Demonstrar capacidade de liderar/coordenar equipes
* Demonstrar visdio espacial
* Demonstrar raciocinio légico
» Demonstrar atengfio difusa

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar compondo equipe multidisciplinar, sob superviséo ocasional.

Ferramentas
Computador, calculadora

Local de Trabalho
Instala¢des prediais da Prefeitura.

Engenheiro Civil

Fungdo | ~B0: 2142-05

DESCRICAO

Desenvolvem projetos de Engenharia Civil; executam obras; planejam, or¢gam e contratam
empreendimentos; realizam vistoria técnica; ordenam a operagdo € a manutengfio dos




mesmos. Notificam e autuam obras irregulares. Controlam a qualidade dos suprimentos e
servigos comprados e executados. Elaboram normas e documentagfio técnica.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso Superior em Engenharia Civil
Conhecimentos basicos em Informética
Conhecimento bésico de Autocad
Legislagio municipal (c6digo de obras e lei de uso e ocupagéo do solo)

Comportamentos

= Agir honestamente
Demonstrar imparcialidade
Demonstrar capacidade de decisdo
Demonstrar cordialidade
Demonstrar iniciativa
Demonstrar capacidade de lideranga

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem trabalhar em equipe multidisciplinar, em escritérios e também a céu aberto.

Ferramentas
Computador; maquina fotogréfica; ferramentas de medida; réguas

Local de Trabalho
No escrit6rio e em obras diversas (trabalho de campo)

Engenheiro Agrimensor
Funglo | ~B0): 2148-05
DESCRICAO

Realizam atividades em topografia, levantando e calculando pontos topograficos e
| geodésicos. Elaboram documentos cartogréficos, estabelecendo articulagdo de cartas,




efetuam levantamentos por meio de imagens terrestres, acreas e orbitais. Gerenciam
projetos e obras de agrimensura e cartografia. Assessoram na implantag#io de sistemas de
informagdes geogréficas, implementam projetos geométricos. Podem pesquisar novas
tecnologias.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso superior de Engenharia de Agrimensura.

Comportamentos
» Demonstrar raciocinio légico
Demonstrar capacidade de anélise e sintese
Demonstrar acuidade visual
Demonstrar adaptabilidade
Demonstrar lideranga
Demonstrar coordenagéo motora fina

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Em algumas atividades, podem manter-se em posigdes desconfortdveis por longos

periodos e estar sujeitos a condigdes ambientais adversas.

Ferramentas
Aerotriangulador; batimetro; coletor de dados; computadores; nivel; rastreador de satélite

de posicionamento; restituidor gotogramétrico; teodolito

Local de Trabalho
Areas urbanas e rurais do municipio.

Engenheiro Agrossilvipecuirio

Fungdo | ~p0y. 222105/ 2221-10/ 2221-20

DESCRICAO

Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecudrias e 0 uso de recursos
naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam o uso do solo em zona urbana e rural; corte e




Fungio Procurador
"l 4 CBO: 2412-25

DESCRICAO

Representam a administragdo publica na esfera judicial; prestam consultoria e
assessoramento jurfdico & administragdo piiblica; exercem o controle interno da legalidade
dos atos da administragfio; zelam pelo patriménio e interesse ptiblico, tais como, meio
ambiente, consumidor e outros; integram comissdes processantes; administram recursos
humanos e materiais da Procuradoria.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso superior em Direito
* Registro profissional na OAB

Comportamentos
* Agir honestamente
» Sensibilidade social
= Saber ouvir
* Expressar-se com clareza verbal
» Capacidade de expressdo escrita
= (Capacidade de persuasdo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Eventualmente, trabalham sob pressfo, levando a situaciio de estresse.

Ferramentas
Computador, material de escritério, livros de legislagéo

Local de Trabalho
Instalagdes da Prefeitura




poda de arvores em éreas publicas, elaboram documentagfio técnica e cientifica, projetos
de formag#o de jardins, de arborizagfio urbana, de reflorestamento e de viveiro de mudas.
Gerenciam jardineiros € demais funciondrios ligados & sua drea de atuagdo. Atendem as
demandas diversas do piiblico, prestando assisténcia e consultoria técnicas.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso Superior em Engenharia Agricola, Florestal ou Agronomia.
» Conhecimento em Legislagdo Ambiental
* Conhecimentos béasicos em Informatica
* Conhecimento béasico de Autocad

Comportamentos
»  Agir com iniciativa
* Agir honestamente
* Demonstrar capacidade de comunicagio
* Demonstrar capacidade de andlise
* Demonstrar capacidade de decisio
* Demonstrar consciéncia ambiental
» Demonstrar capacidade de liderar/coordenar equipe

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Podem ser expostos a condigdes climéticas adversas e a materiais téxicos, ocasionalmente.
Estdo sujeitos a trabalhar em regime de plantéo técnico.

Ferramentas
Carro, computador, GPS, clindmetro, trena, calculadora cientifica.

Local de Trabalho
Instalagdes prediais da Prefeitura e dreas externas em zona urbana e rural.




Funciio Analista em Comunicag¢fo Social
uneio | CBO: 2531-05
DESCRICAO

Elaboram planos estratégicos das 4reas de Marketing e ooEEzomomo para 0 municipio;
implementam atividades e coordenam sua execugdo.

Estruturam estratégias de projeto; pesquisam o quadro econdmico, politico, social e
cultural; analisam mercado; desenvolvem propaganda e promogdes; implantam ag¢Oes de
relagdes publicas e assessoria de imprensa. Transmitem imagem e conceitos da gestdo da
Prefeitura.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso Superior em Comunicagéio Social

Comportamentos
» Demonstrar capacidade de negociagéo
» Trabalhar em equipe
» Relacionar-se com outras pessoas
* Comunicar-se em outro idioma
* Demonstrar capacidade de organizagio
» Agir com criatividade
Ter comportamento inovador

nozc_ﬂ@.ﬁ DE TRABALHO

Gerais ,
Atuam em equipes de trabalho; desenvolvem o trabalho em ambientes fechados, em
periodos diurnos. Podem atuar sob presséo, levando-os i situagéo de estresse.

Ferramentas

Local de Trabalho
Instalagtes da Prefeitura




FAMILIA OCUPACIONAL — SAUDE

Assistente Social

Funedo | ~B0: 2516-05

DESCRICAO

Prestam servigos sociais, orientando individuos, familias, comunidade e institui¢des sobre
direitos e deveres (normas, cédigos e legislagiio), servigos e recursos sociais e programas
de educagfio. Planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes 4reas (seguridade, educagdio, trabalho, juridica, habitag@o e outras); orientam e
monitoram a¢des em desenvolvimento relacionadas & economia doméstica,
desenvolvimento humano, economia familiar, educagfio do consumidor, alimentagdo e
satide, dentre outras atividades. Desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Curso superior em Assisténcia Social.

Comportamentos

* Quvir atentamente (saber ouvir)
Demonstrar sensibilidade
Contornar situa¢des adversas
Mediar conflitos
Trabalhar em equipe
Demonstrar imparcialidade
Lidar com estresse
Demonstrar discri¢do
Manter-se firme
Demonstrar persisténcia
Demonstrar iniciativa
* Demonstrar sensibilidade politica




» Respeitar as diversidades
» Demonstrar criatividade
» Demonstrar flexibilidade

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Trabalham em equipe, em ambientes fechados e abertos em horério diurno, podendo
trabalhar em horarios irregulares durante plant8es e em casos emergenciais.
Eventualmente, trabalham sob pressfio, levando a situagéio de estresse.

Ferramentas
Computador, arquivo confidencial; calculadora; scanner; fax; impressora; miquina de
escrever, telefone; veiculo; xérox.

Local de Trabalho,
Instalagdes prediais da Prefeitura, unidades de salide, residéncias, na zona urbana e rural,
dentre outros.

Biologo
Fungiio | ~p0. 2211-05
DESCRICAO

Realizam diagnésticos biologicos, moleculares e ambientais, além de realizar anélises
clinicas, citologicas, citogénicas e patoldgicas. Estudam seres vivos, desenvolvem
trabalhos na 4rea de biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental e
epidemiologia e inventariam biodiversidade. Organizam colegdes bioldgicas, manejam
recursos naturais, desenvolvem atividades de educagédio ambiental.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Nivel superior em Biologia.

Comportamentos
* Demonstrar capacidade critica
* Demonstrar perseveranga




Demonstrar capacidade de investigagéo
Demonstrar capacidade de observagdo
Demonstrar capacidade de formular questdes
Demonstrar organizagéo

Demonstrar iniciativa

Demonstrar objetividade

Demonstrar meticulosidade

Demonstrar adaptabilidade

» Trabalhar em equipe

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
O trabalho é exercido em ambientes fechados e a céu aberto. Em algumas atividades,

podem estar expostos aos efeitos de materiais toxicos e da radiagdo.

Ferramentas
Condutivimetro; espectofotdmetro; estereomicroscopio; fotocalorimetro; microscopio;
oximetro; pHmetro; termociclador.

Local de Trabalho
Unidades de satide, parques e reservas naturais, estagdes bioecolégicas e dreas de protegéo
ambiental, herbarios, biotérios, criadouros, estagdes de cultivo, dentre outros.

Funcfio Bioquimico-Farmaceéutico
¢4 | CBO: 2234-10
DESCRICAO

Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, produgdo, dispensagéo, controle,
armazenamento, distribuicfio e transporte de produtos da 4rea farmacéutica, tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiol6gicos, domissanitérios e
insumos correlatos. Realizam anélises clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, bioldgicas,
microbiolégicas e bromatologicas; participam da elaboragéo, coordenagéo e
implementacdo de politicas de medicamentos; exercem fiscalizagdo sobre




estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de
medicamentos e outras substincias sobre 6rgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres
humanos e dos animais.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Curso superior em Farmdcia Bioquimica

Comportamentos
» Trabalhar em equipe
* Demonstrar iniciativa
» Demonstrar capacidade de lideranga

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Ferramentas
Balanga; capela de seguranga; cromatografo; destilador; estufas; liofilizador; microscopio;
pHmetro; reator; vidraria

Local de Trabalho
Farmécia Municipal e Laboratério Municipal

Vincho Enfermeiro
CBO: 2235-05
DESCRICAO

Prestam assisténcia ao paciente e/ou cliente em clinicas, hospitais, ambulatérios,
transportes aéreos, navios, postos de satde e em domicilio, realizando consultas e
procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agdes; coordenam e auditam
servigos de enfermagem, implementam agdes para a promogéo da satide junto a
comunidade. Podem realizar pesquisas.




COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Curso superior em Enfermagem
Comportamentos

Demonstrar destreza manual

Lidar com situagdes adversas

Acolher a demanda - atender as solicitagdes dos clientes
Demonstrar organizagdo

Interpretar linguagem verbal e nfo-verbal

Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar

Apresentar discernimento nas situagdes de trabalho
Demonstrar atengéio

Demonstrar sensibilidade

nozan__um DE TRABALHO

Gerais

Exposigo a riscos biolégicos.

Ferramentas

Autoclaves; equipamentos de reanimagdo cardiorrespiratéria; equipamentos de suporte
respiratério; equipamentos para monitoragdo de sinais vitais; impressos; instrumental
cirtirgico; kit de emergéncia; manuais de normas e procedimentos; material médico-
hospitalar de consumo; medicamentos, hemocomponentes e hemoderivados.

Local de Trabalho
Unidades de satde e assisténcia social, domicilios




Fonoaudidlogo

Fungio | B0y 2238-10

DESCRICAO

Atendem pacientes e clientes para preveng#o, habilitagdo e reabilitagéo, utilizando
protocolos e procedimentos especificos. Tratam de pacientes e clientes; efetuam avaliagiio
e diagnéstico fonoaudiolégico; orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e
responsdveis; desenvolvem programas de prevengfo, promogéo da saide e qualidade de
vida.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Curso superior em Fonoaudiologia
» (Conhecimentos basicos em Informatica

Comportamentos
» Demonstrar dinamismo
*  Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de observagéio
» Contornar situagdes adversas
* Demonstrar criatividade
» Demonstrar fluéncia verbal e escrita
= Demonstrar objetividade

* Transmitir seguranga

CONDICOES DE TRABALHO

| Gerais




Em ambientes fechados ou abertos, em horérios diurnos. Podem permanecer em posi¢des
desconfortéveis por longos periodos ou ser expostos a elementos biopatogénicos.

Ferramentas
VRA

Local de Trabalho
Unidades de satde, escolas, comunidades.

Funclio Médico
¢ 1 cBO: 2231
DESCRICAO

Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes; implementam
agdes para promogdo da satde; coordenam programas e servigos em satide, efetuam
pericias, auditorias e sindicAncias médicas; elaboram documentos e difundem
conhecimentos da drea médica.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Formagfo superior em Medicina e registro no CRM

Comportamentos

» Manter-se atualizado e informado
Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar
Demonstrar capacidade de investigagéo
Adequar linguagem ao paciente
Lidar com situagdes adversas
Demonstrar rapidez de percepgdo
Acolher a demanda - atender as solicitagdes dos clientes
Interpretar linguagem verbal e nédo-verbal
Preservar sigilo médico
* Tomar decisdes em situagdes de pressio




CONDICOES DE TRABALHO

Gerais

Trabalham em equipe e em hordrios irregulares, na maioria das vezes. Podem estar sujeitos
a estresse constante. Em algumas ocupagdes, os profissionais podem estar sujeitos a agéo
de materiais toxicos, radioativos e biologicos. Sujeitos a pressdo constante por
atendimento, por parte da populagéo.

Ferramentas
Estetoscopio; termOémetro; otoscopio; balanga; régua; fita métrica; aparelho de pressdo;
sonar; material especifico para exame ginecolégico; equipamentos para abordagem das
vias aéreas superiores; instrumental cirdrgico.

Local de Trabalho
Unidades de satde, domicilios.

Nutricionista

Fungdo | ~p0: 2237-10
DESCRICAO

Planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagdo e nutri¢do; efetuam
controle higiénico-sanitério; participam de programas de educagfio nutricional. Prestam
assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos). Elaboram cardapio
da merenda escolar, creches, unidades de satde, dentre outros. Planejam e executam
projetos de combate & baixa nutri¢fio da populagdio carente do municipio.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
*  Curso superior em Nutrigio
= Conhecimento sobre legislag@o de saude e vigilancia sanitdria
= Conhecimentos basicos em Informética

Comportamentos




Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
Demonstrar dinamismo

Demonstrar criatividade

Demonstrar flexibilidade

Demonstrar lideranga

Transmitir seguranca

» Contornar situagdes adversas

* Demonstrar capacidade de comunicagéo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Executam seu trabalho em ambiente fechado e em horério diurno, podendo, em alguns

casos, trabalhar em horério irregular. Podem estar sujeitos a posigdes desconfortéveis
durante longos periodos e podem ser expostos a ruido intenso, altas temperaturas, risco
ambiental e insalubridade.

Ferramentas

Aparelhos de medigfo de composigdo corpérea; balanga (antropométrica, plataforma, de
alimentos); calculadora; EPI; materiais descartdveis; publicagdes especializadas; recursos
audiovisuais; termOémetro; utensilios e equipamentos de cozinha; utensilios para produgéo

especial de alimentos.

Local de Trabalho
Unidades de satide e demais unidades da Prefeitura, como creches, escolas, dentre outros.

Odontélogo
Fungdo | - 0y. 2232
DESCRICAO

Implementam a¢des de promogdo a satide ao atender e orientar pacientes e executar
tratamento odontol6gico; diagnosticam, avaliam pacientes e planejam tratamento.
Administram local e condi¢des de trabalho, adotando medidas de precaucéio universal de




biosseguranca. Podem desenvolver pesquisas na pritica odontol6gica e integrar comissoes
de normatizacio do exercicio da profissdo.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
= Formagdo superior em Odontologia e registro no CRO

* Legislagfo da saide

Comportamentos
= Trabalhar em equipe multi e interdisciplinar
= Demonstrar habilidade manual fina
» Manter-se atualizado e informado
s Demonstrar senso estético
» Demonstrar equilibrio frente a situagdes imprevistas
= Saber ouvir e perceber as necessidades dos pacientes
CONDICOES DE TRABALHO
Gerais

Exercem suas atividades individualmente e em equipe. Podem permanecer em posigdes
desconfortéveis por longos perfodos, estar expostos a radiagdes, materiais toxicos,
contaminagdes e aos riscos de Lesdes por Esforgos Repetitivos e de Disturbios
Osteomusculares Relacionados ao Trabalho (LER-Dort). Sujeitos a presséo constante por
atendimento, por parte da populagdo.

Ferramentas

Medicamentos; cadeira odontolégica; estufa (forno de pasteur); instrumental
odontolégico; compressor ; equipamentos de protego individual; mocho (banco do
dentista); refletor; unidade auxiliar (sugadora e cuspideira); demais equipamentos
odontoldgicos.

Local de Trabalhe
Postos de satide; centro de especialidades odontoldgicas; escolas; creches; hospitais;
domicilios.




Psicologo
Fungdo | ~p0): 2515-10
DESCRICAO

Implementam agdes de promogdo a satde psiquica, emocional e social, principalmente por
meio de atendimento individual ou em grupo; acompanham o desenvolvimento emocional
e 0s processos mentais e sociais de individuos ou grupos, com a finalidade de andlise,
tratamento, orientagio e educagfo; diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou estabilizagéio. Coordenam equipes e
atividades da drea e afins.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
» Formagfio superior em Psicologia e registro no CRP

* Legislagfo de saude

Comportamentos

* Manter-se atualizado e informado
Demonstrar equilibrio psicolégico
Saber ouvir e perceber as necessidades dos pacientes
Apresentar boa meméria
Trabalhar em equipe multi ¢ interdisciplinar
Manter sigilo, imparcialidade e neutralidade
Respeitar valores, crengas e limites dos clientes
Demonstrar habilidade de questionar
Ser psicoterapeutizado
* Tomar decisdes em situagOes de pressdo

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Os profissionais atuam, principalmente, em atividades ligadas a saide, servigos sociais e
pessoais € educacgéo. Na maior parte do tempo, trabalham em local fechado. Exercem suas




atividades individualmente e em equipe. Sujeitos a pressdo constante por atendimento, por
parte da populagéo.

Ferramentas
Material de escritério; material gréfico; material lidico.

Local de Trabalho
Unidades de satide, domicilios, escolas, dentre outros.

Terapeuta Ocupacional

Funedo | 5. 2236-20

DESCRICAO

Atendem pacientes e clientes para prevengéio, habilitagfio e reabilitagdo de pessoas,
utilizando protocolos € procedimentos especificos. Habilitam pacientes e clientes; realizam
diagnésticos especificos; analisam condigdes dos pacientes e clientes. Orientam pacientes,
clientes, familiares, cuidadores e responsaveis. Desenvolvem programas de prevengéo,
promogdo de saide e qualidade de vida.

COMPETENCIAS

Conhecimentos
* Curso superior em Terapia Ocupacional
» (Conhecimentos bésicos em Informatica

Comportamentos
* Demonstrar dinamismo
* Demonstrar capacidade de trabalhar em equipe
» Demonstrar capacidade de tomar decisdes
* Demonstrar capacidade de observagao
Contornar situagdes adversas
* Demonstrar criatividade
* Demonstrar capacidade de adaptagéio




Demonstrar iniciativa

Demonstrar lideranga

Demonstrar equilibrio emocional
Demonstrar perseveranga

Demonstrar objetividade

Transmitir seguranga

Demonstrar empatia

= Demonstrar organizagdo

= Demonstrar capacidade de analise e sintese
» Demonstrar fluéncia verbal e escrita

CONDICOES DE TRABALHO

Gerais
Atuam em ambientes fechados ou abertos, em horérios diurnos e noturnos. Podem

permanecer em posigdes desconfortaveis por longos periodos ou ser expostos a elementos
biopatogénicos.

Ferramentas
Esteira elétrica; infravermelho; laser; recursos Opticos (lupas, telelupas, etc); ultra-som

Loeal de Trabalho
Unidades de satide, escolas, comunidades, dentre outros.




