PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMEINTAR Nn.° 0768 de 28 de fevereiro de 2.020,

"Dispbe sobre a organizacdo
administrativa do  executivo
municipal  de Guiricema e d3
outras providéncias".

O povo do Municipio de Guiricema, Estado de Minas Gerais, por ‘seus
representantes aprovou e eu, Ari Lucas de Paula Santos, Prefeito Municipal,
No uso de uma de minhas atribuicGes, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29, A Estrutura Organizacional do Executivo Municipal de Guiricema passa a
S€r a constante desta Lej Complementar. '

Art. 30, A aplicagdao desta Lej Complementar objetivarg prioritariamente a
execugao ordenada da agdo governamental segundo os principios constitucionais,
tendo como diretrizes:

I - desenvolvimento de acles que invistam na inclusio social e atendam as
demandas da populagdo, buscando a melhoria continua da qualidade de vida;

II. - construgdo de €Spagos e tempos permanentes de acolhimento,
aprendizagem, convivéncia e oportunidades para todos, sem excegao e sem
exclusdo, facilitando o exercicio da cidadania, com transparéncia e participacdo.

Art. 4°, Além das atribuicbes do érgdo correspondente e obedecido o disposto
na Lei Orgénica Municipal, o Prefeito poderd delegar competéncias a seus
titulares para proferir despachos decisérios, podendo, a qualquer momento,
avocar, segundo seu critério a competéncia delegada.

Art. 5°. A acdo administrativa do Poder Executivo é exercida pelo Prefeito
Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, Secretdrios Municipais, Diretores, Chefes,
Coordenadores, Assessores, demais OcCupantes de cargos comissionados e pelos
servidores publicos municipais efetivos e contratados.

Art. 6°. Os titulares dos 6rgdos da Estrutura Administrativa ndo poder§o
€sCusar-se de decidir, devendo ainda, acelerar a tramitagdo de seus atos
administrativos, dentro do principio da eficiéncia, observando ainda os de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 79, Ressalvados os assuntos de carater sigiloso, os orgados da Administracéo
sao obrigados a responder as consultas fejtas por qualquer cidad&o, no prazo
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maximo de 15 dias Uteis, a contar do protocolo, ressalvadas as questdes de
urgéncia previamente justificadas. “

CAPITULO II
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 92, A Administracdo Publica Municipal compreende:

I - A Administracdo Direta que abrange os servigos integrados na 'estrutura
administrativa - as Assessorias e Secretarias - nao tem personalidade juridica e
esta sujeita a subordinacdo hieradrquica, integrantes da estrutura administrativa
do Poder Executivo, submetidos 3 direcdo superior do Prefeito Municipal;

II - A Administracdo Indireta, constituida de entidades criadas por lei, dotadas
de autonomia e personalidade juridica, €ncarregada de prestar servigos
especificos, integrando-se mediante critérios de vinculagdo ou de cooperagdo ao
Prefeito;

IIT - (')rgéos Consultivos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade é de
auxiliar a Administracdo Municipal, em assuntos especificos.

'§ 10, A Administracdo Indireta podera ser composta das seguintes unidades,
Cuja criacdo dependerd de lej especifica: '

I - Autarquia: instituida com personalidade juridica de direito publico e dotada
de patriménio e receitas préprias, para executar atividades tipicas de
Administragdo Publica Municipal, que requeiram, para melhor rendimento, gestdo
administrativa e financeira descentralizada; :

IT - Empresa piblica: instituida com personalidade juridica de direito privado e
organizada, sob qualquer das formas em direito permitidos, para exploragdo de
atividade econémica imposta por forca de contingéncia ou conveniéncia
administrativa, dispondo de patrimdnio préprio e maijoria de capital votante
pertencente ao Municipio, admitida a participagdo de outras pessoas fisicas e
juridicas de direito publico e de entidades da Administragdo Indireta;

IIT - Sociedade de Economia Mista: instituida sob a forma de sociedade
anénima, para exploragdo de atividade econdémica, figurando como acionista
majoritario, relativamente as acdes com direito a voto, o Municipio ou entidade
de Administrac&o Indireta;

IV - Fundacdo: criada em virtude de lei municipal, com personalidade juridica
de direito publico, dotagdo especifica de patriménio para realizacdo de objetivos
ndo lucrativos que, por sua natureza, n3o pPossam ser satisfatoriamente
executados pela Administrac&o Publica Municipal.

§ 2° Enquadram-se junto ao Prefeito, mediante cooperacdo com a
Administracdo Publica Municipal as sequintes entidades ndo integradas na
Administrag8o Indireta:

I - Empresa Privada, sob o controle direto ou indireto do Municipio, mediante
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participagao ou por via de contrato ou concessao;

IT - Sociedade Civil que, por delegacdo ou convénio, exerca atividade de
interesse da Administragéo Publica Municipal. A

CAPITULO III
DAS FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 10. A agdo governamental da Administragdo Municipal serd formulada e
implantada através das fungdes administrativas de planejamento, programacéo,
organizagao, coordenacdo, direcdo e controle.

Secao I
Do Planejamento

Art. 11. A acdo governamental obedecerd a uma sistematica, visando promover
o desenvolvimento socioecondmico do Municipio, norteando-se segundo Planos,
Programas e Projetos, compreendendo os seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor;

II - Plano Geral de Governo;

III - Programas Gerais e Setoriais:

IV - Plano Plurianual de Investimentos:;

V - Lei de Diretrizes Orgamentdrias;

VI - Orgamento Publico Anual;

VII - Programa Financeiro e de Desembolso.

Art. 12. Todas as agbes governamentais desenvolvidas pela Administragdo
deverao ajustar-se ao Plano Geral, ao orgamento e as disponibilidades
financeiras.

Secao II
Da Programacao

Art. 13. A programacdo deve estabelecer previsdo de materiais, equipamentos e
recursos humanos para execugdo dos servigos plblicos e implantagao das agdes
planejadas. '

Art. 14. Cabe as Secretarias Municipais elaborarem a programacao setorial
correspondente as suas areas de atuacéo.

Paragrafo Gnico. Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo a elaboragio
dos demais instrumentos de planejamento, com o auxilio de cada secretaria nas
suas dreas de interesse.

Art. 15. A elaboragdo do plano operativo que dara origem ao orcamento, em
cada exercicio, que pormenorizara a etapa de programagao global a ser realizada
no exercicio seguinte ficard sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de
Financas.

Art. 16. Para ajustar a execugdo do Orcamento Plblico, a Secretaria Municipal
de Finangas em sintonia com a Secretaria Municipal de Administracdo elaborara a
programagdo financeira e o Cronograma Mensal de Desembolso, assegurando
uma liberagao automatica de recursos, observando o disposto na legislagdo que
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dispbe sobre financas publicas.

Art. 17. Os planos e Programas ao serem submetidos ao Prefeito deverio estar

pré-elaborados, discutidos em todos os setores nele integrados, inclusive sob

todos os aspectos e os recursos correspondentes.

Secao III
Da Organizacdo

Art. 18. A organizagdo deve combinar os recursos materiais e humanos de
maneira eficiente e eficaz, cabendo ao administrador publico determinar quais
$d0 0s recursos humanos € materiais necessérios para que o planejamento seja
seguido e os objetivos, metas e projetos alcangados.

Sec¢ao IV
Da Coordenacio

Art. 19. As atividades das acbes governamentais especialmente a programacédo
de governo e orGamento, serdo objeto de permanente coordenagao, cabendo ao
administrador pUblico articular a relagdo de servidores e 3 utilizagdo dos recursos
materiais, integrando os diversos setores que contribuem na prestagdo de
SEervigos e na implementagdo das agoes planejadas. :

Paragrafo dnico. Quando submetidos ao Prefeito 0s assuntos deverdo ter sido
previamente coordenados entre todas as Secretarias Municipais, 6rgdos e
entidades neles interessados, inclusive no que diz respeito a aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos, de modo a
seémpre compreenderem solugbes integradas e que se harmonizem com a politica

geral e setorial da agao municipal.

Art. 20. A coordenacio sera exercida em todos o0s niveis da Administracéo,
mediante realizacdo sistematica de reunides com os responsaveis pelas &reas
afins aos programas de trabalho.

Art. 21. Os Secretirios Municipais s3o responsaveis, perante o Prefeito, pela
coordenagdo e supervisio dos 6rgdos da Administragdo enquadrados em sua
area.

Art. 22. A coordenagdo geral de competéncia da Secretéria Municipal de
Administragdo tem como principal objetivo:

I - promover a execucso da agao e programas de governo;

II - acompanhar as atividades das secretarias harmonizando 0 relacionamento
entre as mesmas, que pormenorizara a etapa de programacao global a ser
realizada no exercicio seguinte que também ficard sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal de Administracéo.

Secdo V
Da Direcdo

Art. 23. O Prefeito e os Secretarios Municipais exercerSo as competéncias e
atribuicbes definidas nesta Lej Complementar visando transformar 0s planos em
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Art. 24. O Dlrlgente Mumcnpal deve canalizar as forcas e a smergla dos grupos
para a consecugao do planejamento, motivando-os, visando a satisfacao dos
usuarios dos servigos publicos, buscando a redugao dos custos e a max1m|zagao
da capacidade de investimento do Municipio.

Secdao VI
Do Controle

Art. 25. O controle da a¢gdo governamental da administracdo devera ser exercido
em todos os orgdos, cabendo ao Controle Interno, a sistematizacdo de relatérios
gerenciais e de controle.

Art. 26. As Secretarias Municipais, Direcdes, Chefias, Coordenagoes e
Assessorias exercerdo o controle de suas atribuicdes com o auxilio do Controle
Interno, com o objetivo de:

I - reorientar suas atividades quando em desvio;

II - assegurar a observancia da legislacdo aplicavel as suas atividades;

III - avaliar o comportamento administrativo dos orgdos subordinados;

IV - harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgéo;

V - prestar contas de sua gestdo, na forma e prazo estipulados;

VI - prestar a qualquer momento, por intermédio do Secretario Municipal e
Assessores, as informagdes solicitadas pelo Poder Legislativo e pelos cidad&os.

Art. 27. Os relatérios gerenciais e de controle devem ser amplamente
divulgados, inclusive em meios eletrénicos de acesso publico, garantindo a total
transparéncia dos atos da Administracdo Publica Municipal, especialmente os
seguintes instrumentos da gestdo fiscal:

I - Plano Geral de Governo;

IT - Programas Gerais e Setoriais;

III - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Plano Diretor;

V - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VI - Orgamento Publico Anual;

VII - Prestagdo de Contas e o respectivo parecer prévio;

VIII - Relatério Resumido da Execucdo Orgamentéria;

IX - Relatério de Gestéo Fiscal, conforme legislagdo federal aplicavel.

CAPITULO 1V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 28. A estrutura de cada 6rgdo compreendera os seguintes agrupamentos:

I - estrutura basica;
II - estrutura complementar.

Art. 29. A estrutura basica compreenderd as unidades administrativas de
primeiro nivel hierarquico.

Art. 30. A estrutura complementar compreendera todas as unidades
administrativas dos niveis ndo constantes de sua estrutura bdsica, com a qual
guarda estrita consonancia. _
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Art. 31. E vedada a implantagdo de unidade administrativa sem a preexisténcia:
de seu respectivo cargo de diregdo. '

Art. 32. Os orgdos competentes da estrutura administrativa do Executivo
Municipal relativos 3 Administragdo Direta obedecero a0  seguinte
escalonamento:

CLASSE NIVEL | FUNCAO
e T T AFNIvel T T T Seeretara ]
I | 20 Nivel Diretoria A
R R T T Chefia %
IV 4° Nivel ( Coordenador :
LRSI 1 5°Nivel | Assessor |

Art. 33. A estrutura orgénica do Executivo Municipal de Guiricema compreende:

I- éfgéos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao Prefeito;
II - Orgdos de Atividade Meio; :
IIT - Orgdos de Atividade Fim.

§ 1°. Os drgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato ao
Prefeito compreendem:

I - Gabinete do Vice-Prefeito;

II - Controle Interno;

III - Procuradoria Juridica do Municipio.

§ 2°. Os 6rgdos de Atividade Meio compreendem;:
I - Secretaria Municipal de Administracso;

§ 3°. Os 6rgédos de Atividade Fim compreendem:

I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social; :

IT - Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Lazer, Esporte e Turismo;
III - Secretaria Municipal de Salde;

IV - Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

V - Secretaria Municipal de Obras;

VI - Secretaria Municipal de Transporte e Frotas;

VII - Secretaria Municipal de Financas.

8 4°. Os orgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e Imediato aos
Secretarios Municipais compreendem:

I - Direcdo;

II - Chefia;

ITI - Coordenacio;
IV - Assessoria;

Art. 34. Os Conselhos Municipais, entidades de natureza consultiva e
deliberativa, com finalidade de definir as diretrizes, politicas e objetivos para as
respectivas areas de atuacdo, s3o remetidos a leis especificas.

Art. 35. A Estrutura Organizacional da Administracdo Direta é a constante do
Anexo I desta Lei Complementar,

Paragrafo Gnico. O Organograma da Estrutura Administrativa sera disposto em
Decreto Municipal expedido apos a aprovagio desta Lei Complementar.
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CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 36. O Prefeito e os Secretarios Municipais exercem competéncias g

atribuigdes constitucionais e legais com o auxilio dos 6rgdos e entidades que
compdem a Administracdo Piblica Municipal.

. CAPITULO VI
DOS ORGAOS AUTONOMOS
Art. 37. Os érgdos que compbem ou que vierem a compor a organizacao
administrativa do Executivo Municipal serdo regidos por leis e regulamentos
proprios.

§ 19 Através de ato normativo proprio, que deve ser encaminhado ao
Legislativo, o Executivo Municipal fica autorizado a remanejar unidades
administrativas de uma Para outra secretaria, cuja natureza e nivel de atuacso
tém a ver com as atribuicbes e/ou atividades afins. |

8 29, Os 6rgdos auténomos estso Sujeitos a orientacdo e supervisao do Prefeito
Municipal sem prejuizo da aplicagdo de outras normas previstas na legislacdo
pertinente.

CAPITULO VII
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Secao I .
DOS CARGOS EM COMISAO

Art. 38. A especificagdo de classe determinars 0s objetivos, a natureza do
trabalho, a qualificacdo e o quadro numérico de lotag@o setorial, constantes do
Anexo III da presente Lei.

Art. 39. Os cargos de provimento em comiss3o da estrutura orgdnica da

Art. 40. Os subsidios dos Secretdrios Municipais do Municipio de Guiricema serao
fixados por lei de iniciativa do Legislativo Municipal, conforme disposto no inciso
V do artigo 29 da Constituigdo Federal de 1988,

Art. 41. Aos cargos de provimento em comiss3o poderdo ser acrescidas
denominacbes e atribuicbes complementares correspondentes as respectivas
areas de atuacio, por ato do Poder Executivo, nao podendo ser acrescidas de
fungdo gratificada.

Secgdo II
DOS CARGOS DE NATUREZA EFETIVA

Art. 42, A especificagdo de classe determinard os objetivos, a natureza do
trabalho, a qualificacdo e o quadro numérico de lotagdo setorial, constantes do
Anexo IV da presente Lei.
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Art. 43. Os cargos de natureza efetiva da estrutura orgédnica da Prefeitura
Municipal de Guiricema - Administragdo Direta, seus quantitativos, carga horaria
€ respectivos provimentos e vencimentos sdo 0s constantes dos anexos desta Lej
Complementar, que revogam todas as disposicdes em contrario.

Paragrafo Unico. O Plano de Cargos de natureza efetiva estd em consonancia
com as disposigdes de seu Estatyto dos servidores publicos, e estrutura-se em
um quadro que se compde da forma indicada em anexo préprio. Ca

CAPITULO VvIII .
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 43. As despesas com a instalagdo e funcionamento desta estrutura
organizacional correrdo Por conta de dotacdes orgamentarias proprias, a serem
fixadas em lei especifica.

Art. 44. Os cargos em comissdo sdo de recrutamento amplo ou limitado,
observadas, em qualquer caso, as exigéncias na respectiva especificacdo de
classe, ficando reservado o percentual de, no minimo, 10% (dez por.cento) para
a ocupagao por servidores efetivos.

Paragrafo Unico: S3o considerados cargos de recrutamento amplo os de livre
escolha do dirigente de cada 6rgdo do Executivo Municipal, de livre nomeacgao e
exoneragao pelo Prefeito,

Art. 45. Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:

I - Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Guiricema - MG;

IT - Quadro quantitativo geral de agentes politicos, cargos em comissao,
vencimento e provimento;

III - Atribuicbes dos cargos de provimento em comiss3o da prefeitura municipal
de Guiricema - MG.

IV - Quadro quantitativo geral de cargos de natureza efetiva, vencimento e
provimento;

V - Atribuicdes dos cargos de provimento de natureza efetiva da prefeitura
municipal de Guiricema - MG,

Art. 46. Os cargos efetivos existentes em quadros anteriores aos anexos dessa
lei e que foram extintos, terdo seus valores mantidos por analogia aos cargos
atuais, evitando-se desta forma prejuizo a titulares, aposentados e pensionistas.

Art. 47. Esta Lej Complementar entra em vigor a partir de 01 de janeiro de
2020, revogando-se todas as disposigGes em contrario.

Prefeitura Municipal de Guiricema/MG, em 28 de fevereiro de 2.020.

N
ri Lucas de Paula Santos
' Prefeito Municipal
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ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE GUIRICEMA/MG

1. Gabinete do Prefeito
1.1. Prefeito

1.1.1. Chefe de Gabinete
1.2. Vice-prefeito

2. Controle Interno
2.1. Diretor de Controle Interno

3. Procuradoria Municipal
3.1. Procurador(a) Juridico
3.1.1. Subdivisdo Administrativa
3.1.2. Subdivisdo Judicial

4. Secretaria Municipal de Administracdo

4.1. Secretdrio(a) Municipal de Administragdo

4.1.1. Assessor de Planejamento e Recursos Humanos
4.2. Divisdo de Gestdo Administrativa

4.2.1. Diretor de Compras

4.2.1.1. Coordenador de Licitagdes

4.2.1.2. Coordenador de Convénios

5.Secretaria Municipal de Financas
5.1. Secretério(a) Municipal de Finangas
5.1.1. Coordenador de Financas

5.1.2. Assessor de Tributos

6. Secretaria Municipal de Obras

6.1. Secretario(a) Municipal de Obras

6.1.1. Assessor de Obras e Urbanismo

6.1.2. Assessor de Manutengdo de Limpeza Urbana e Estradas Vicinais

7.Secretaria Municipal de Transporte e Frotas

7.1. Secretério(a) Municipal de Transporte e Frotas

/7.1.1. Chefe de Transportes e Frotas

7.1.1.1, Assessor de Controle de Manutencdo de Frotas
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
1.1. Assessor de Agricultura e Pecuaria
1

8.
8.
8.
8.1.2. Assessor de Meio Ambiente

o

- Secretaria Municipal de Assisténcia Social
-1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social
-1.1. Coordenador do Centro de Referéncia - CRAS
.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia

O W0 Y

10. Secretaria Municipal de Satde
10.1. Secretério(a) Municipal de Salde
10.1.1. Coordenador de Unidade Basica de Salde - UBS

I'\ i [w
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denadora de Atenco Bdsics 3 sande

-1. Coordenadora de Atenc3o Bésica & Salde

.2, Assessor de Vigilancia e Regulagdo em Salide

.3. Assessor de Epidemiologia

-4. Assessor no Programa Farmdacia de Minas

11. Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Lazer, Esporte e Turismo

11.1. Secretario(a) Municipal de Educacdo

11.1.2. Assessor de Merenda Escolar

11.2. Divisdo de Esportes e Lazer

11.2.1. Chefe de Esportes e Lazer

11.3. Divisdo de Cultura e Turismo A2 b

11.3.1. Chefe de Patriménio Cultural e Turismo ( o ku’ )
| \




QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE A
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ANEXO II

GENTES POLfTICOS, CARGOS EM
IMENTO E CARGA HORARIA

Denominacao Vagas | Vencimento _ Provimento | _Carga Horaria |
 Secretario | 08 | Vide art. 29, V, | _Livre Vide inciso XIII, do
Municipal - | : da CEY Nomeacdo/Exoneragdo | art. 7° cfc art. 39,
con e e T G B R T e R
Procurador 02 R$4.500,00 Livre Vide Art. 20 da lei
Juridico _ 7 Nomeacdo/Exoneragdo | 8.906/94 ‘
~ Diretoria | 02 R$ 2.300,00 | Tivre  40.hs/sem.
ailisg ol | Nomeac8o/ExoneracSo Ll s
Chefia 04 R$ 1.800,00 Livre 40 hs/sem.
N | Nomeacio/Exoneracso |
Coordenacdo | 07 R$ 1.500,00 " | 71T iiivpe s T 40 hs/sem.
iR R i : | Nomeac8o/Exoneracéio i s
11 R$ 1.200,00 40 hs/sem,

LAsséssorié '

Livre
JNomeagéo/Exoneragéo

| 7\.!,1-')‘(21% )
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ANEXO ITI
ATRIBUICOES/REQUISITOS

"1.1. Prefeito. Vide atribuicbes conferidas pela Lei Organica do Municipio de
Guiricema c/c atribuicdes conferidas pela Constituigdo da Replblica Federativa do
| Brasil - CRFB.

1.1.1. Chefe de Gabinete:

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicoes:

1. Dirigir, assessorar, orientar, ordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

II. Promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da Prefeitura
com 0s municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;
III. Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

IV. Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias;

V. Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos:

VI. Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for necessario;
VII. Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reuniges coletivas, quando convocadas;:

VIII. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessério, o expediente do
gabinete;

| IX. Exercer outras atividades correlatas.

1.2. Vice Prefeito. Vide atribuicdes conferidas pela Lei Orgénica do Municipio de
Guiricema c/c atribuigdes conferidas pela Constituigdo da Republica Federativa do
| Brasil - CRFB.

E.l. Diretor de Controle Interno:

V - Requisitos Necesséarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior em Administracdo e/ou Direito e/ou Economia e/ou
Ciéncias Contabeis.

V - Atribuicbes:

I. exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial dos drgdos e das entidades publicas da Administracdao Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvencdes e rentincia de receitas;

I1. verificar a exatiddo e a reqularidade das contas e a boa execugao do
orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

ITI. realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos

financeiros e orcamentarios dos 6rgdos do Poder Executivo com a legalidade

sk R

. h "L:']f JNJ}“)



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

gl
orgamentaria do Municipio;

IV. no exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio do controle externo da Administragdo
Publica Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o auxilio do
Tribunal de Contas:

V. avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucao
orgamentaria; .

VI. avaliar os resultados, quanto & eficicia e & eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos ¢érgdos publicos da
Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo das subvencdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado;

VII. exercer o controle das operagOes de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

VIII. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar no. 101, de 04
de maio de 2000;

IX. examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade, solicitando pareceres de auditores
fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessdarios;

X. orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagao financeira
e auditoria na Administragdo Municipal;

XI. expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e & auditoria
dos recursos do Municipio;

XII. proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial dos orgdos da Administracdo Publica
Municipal e nos de aplicagdo de recursos publicos municipais nas entidades de
direito privado;

XIII. promover a apuracdo de denlncias formais, relativas a irreqularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e or¢gamentarios, em
qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal:

XIV. propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancgdes cabiveis, conforme a
legislagdo vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o
bloqueio de transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancarias;

XV. sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relagao custo/beneficio
para auxiliar o processo decisério do Municipio;

VI. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como
instrumento de controle social da Administrag&o Publica Municipal;

XVII. tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do
Executivo Municipal, inclusive dos érgdos da Administragdo Indireta;

XVIII. criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuicdes;

XIX. implementar medidas de integragdo e controle social da Administracdo
Municipal;

XX. promover medidas de orientacdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gest30 nos orgdos Administracdo PUblica
Municipal;

XXI. participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Salde,
Educacéo e Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada orgdo;
XXII. proceder, no d&mbito do seu Org3do, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXIII. velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os
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contratos de prestagdo de servicos terceirizados, assim considerados aqueles
executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a
contratante Prefeitura Municipal de Guiricema, caso a contratada ' tenha
pendéncias fiscais ou juridicas.

E.l.Procurador(a) Juridico do Municipio:

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Bacharel em direito e possuir registro profissional junto a OAB/MG.

4. Experiéncia efetivamente comprovada, por meio de documento idéneo, por no
minimo, 02(dois) anos de efetivo servico publico de advocacia no setor
publico/administrativo.

V - Atribuicées:

3.1.1. Subdivisdo Procuradoria Administrativa:

I. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

IL. Elaborar o planejamento orgamentdrio da Procuradoria Municipal, subsidiando
as informages necessérias a elaboracio do orgamento anual;

III. Participar das reunides do Secretariado;

IV. Apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgéo;
V. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a entrega do
material ou a prestagdo de servicos realizados e a liquidagdo das notas de
empenho;

VI. Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentarios e financeiros; :

VII. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Procuradoria Juridica do
Municipio;

VIII. Acompanhamento juridico em licitagbes e contratos administrativos,
envolvendo orientacdes técnicas verbais e escritas, analise de processos
licitatérios e orientagdo quanto a gestdo dos contratos administrativos, visando
que os procedimentos e atos administrativos praticados sejam compativeis com a
legislagdo que permeia a matéria além das regras impostas pelos 6rgéos de
fiscalizacdo.

IX. Opinar pela concessdo de licengas, férias, gratificacdes, vantagens, direitos
dos servidores da Prefeitura;

X. Elaboragdo de minutas de projetos de lei e razbes de veto a proposicoes de
lei, e remessa de esclarecimento 3 Camara Municipal;

XI. Assistir o Municipio nas transacées imobilidrias e em qualquer ato juridico;
XII. Realizar outras tarefas afins.

3.1.2. Subdivisdo Procuradoria Judicial:

I. Acompanhamento de processos junto a Comarca a que pertence o Municipio;
II. Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer acdo e processo
judicial ou administrativo, inclusive da Administragdo Pdblica Indireta:

III. Receber, pessoalmente, as citagbes iniciais, notificaces e intimacoes
referentes a quaisquer acdes ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou
naqueles em que este seja parte interessada;

IV. Autorizar a desisténcia, transagdo, acordo e termo de CoOmpromisso nos
processos judiciais de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo

XXIV. exercer outras atividades correlatas. |
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Prefeito; ‘

V. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos 'da
Administragdo; '
VI. Propor ac Prefeito a declaragdo de nulidade ou a revogagdo de atos

declaragéo judicial de inconstitucionalidade de leis e atos normativos;
VII. Requisitar processos, documentos, informagBes e esclarecimentos aos
Secretarios Municipais ou a quaisquer autoridades da Administragdo Municipal;
VIII. Requerer ao Prefeito a instauracdo de processo administrativo disciplinar
referente a infracBes cometidas por servidores e/ou prestadores de servico;

IX. Baixar atos, normas, diretrizes e orientagdes normativas necessarias a
execugdo plena das fungdes;

X. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Salde, de modo a elaborar e
organizar as respostas e interven¢ées ao Poder Judiciario € ao Ministério Publico,
quando solicitado;

XI. Fixar as medidas que julgar necessarias para a uniformizacdo da
jurisprudéncia administrativa e promover a consolidagdo da legislacdo do
Municipio;

XII. Promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

XIII. Promover desapropriagBes amigdveis ou judiciais;

XIV. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como a outras, de modo a elaborar e organizar as respostas e intervengbes ao
Poder Judiciario e ao Ministério Publico, quando solicitado;
XV. Realizar outras tarefas afins.

administrativos ou, ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a

(4.1, Secretario(a) Municipal de Administragéio:

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
Programas gerais e setoriais;

II. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informagdes necessdrias a elaboragdo do orcamento anual;

III. participar das reuniées do Secretariado;

IV. apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do érgdo;
V. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidacdo das notas de
empenho;

VI. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros:

VII. emitir atos administrativos de sua competéncia:

VIII. dirigir, orientar e supervisionar as atividades relativas a administracdo de
pessoal e material;

IX. orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislacdo de pessoal, propondo as
alteragbes que julgar conveniente;

X. examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
servidores;

XI. propor a admissdo, exoneragao, demiss&o ou dispensa de servidores;

XIL. apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes das
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atividades referentes 3 administragdo financeira, contbil e de auditoria nas
réspectivas dreas de atuacdo;

XIII. supervisionar os processos de licitacdo para aquisicdo e locacdo de bens,
servigos e obras, e para a alienagéo de patriménio municipal;

XIV. coordenar as atividades de recebimento e distribuigdo de materiais;

XV. Providenciar a manutengao e a recuperacdo das maquinas e equipamento de
escritério; ‘

€ semoventes da Prefeitura;

notadamente no que concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e
arquivo; ‘
XVIII. prover os servigos de zeladoria, Seégurancga, portaria, arquivo e
reprografia;

XVI. supervisionar as atividades de registro e controle dos bens imdveis, méveis |

XVII. supervisionar as operagbes de comunicagBes administrativas,

XIX. realizar outras atividades relacionadas com sua area. B

4.1.1 - Assessor de Planejamento e Recursos Humanos ]

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. assessorar na realizacdo de concurso publico ou processo seletivo para
admissdo de novos servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de
concursados do Poder Executivo Municipal; :

II. auxiliar nas atividades relativas ao desenvolvimento e integracdo de
servidores, planejamento de pessoal, estruturacdo e reestruturacao do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos;

III1. controlar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores, mantendo
cadastro dos resultados:

IV. implementar e criar mecanismos de pratica politica de gestio de pessoas
com o objetivo de valorizar os servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a
disciplina e melhorar a prestacdo dos servigos publicos; '
V. fazer cumprir as diretrizes de gestdo de servidores definidas pela
Administragdo Municipal;

VI. elaborar projetos relativos ao desenvolvimento e integracdo de servidores,
estruturagdo e reestruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos -
PCCV:

VII. definir os critérios de avaliacdo de desempenho e de potencialidades;

VIIIL. analisar as necessidades de extingdo, criacdo e/ou modificagdo de cargos;
IX. analisar, elaborar e encaminhar para aprovagdo e modificacdes na estrutura
de cargos e vencimentos para sua compatibilizagdo com a realidade da
Administragdo Municipal:

X. realizar outras atividades relacionadas com sua area, tal como dirigir o setor
de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de
trabalho. '

[4.2.1. Diretor de Compras

V - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
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3. Possuir curso superior completo.

V - Atribuigées:

I. coordenar e executar os processos de compras e licitagSes para aquisicdo e

locagdo de bens, servigos e obras, e para a alienacdo de patriménio municipal;
II. fiscalizar e coordenar a publicidade aos processos de compras e licitacGes nos
meios de comunicagdo exigidos por lei;

II1. fiscalizar e coordenar a alimentagdo de dados nos sistemas inerentes a
compras e licitagbes;

IV. dar assisténcia e apoio aos Pregoeiros:

V. dar assisténcia & Comissdo de Licitacdo;

VI. coordenar, supervisionar e assistir o apoio técnico quanto este se fizer
necessario para a realizacdo das atividades de aquisicdo de bens e servicos
efetuados através de processo licitatério E

VIII. elaborar e manter cadastro de fornecedores devidamente atualizado e
organizado;

IX. coordenar e gerir as cotagdes visando a obtengdo de valores de mercado
para aquisigéo de bens e servicos pela prefeitura;

| X. executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas ou delegadas.

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo,

V - Atribuicdes:

I. responsabilizar-se, por seu ftitular, e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal e o Secretario Municipal da pasta requisitante, pelas
autorizagdes para abertura de licitagbes, assinaturas de editais, julgamentos dos
recursos administrativos e adjudicagbes dos certames, bem como pela avaliacdo
da execucdo contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou
servigcos diretamente pertinentes 3as dotacbes orgamentdrias especificas da
Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e
0s bens e servicos de manutengao e custeio geral e administrativo da Secretaria,
com excegao das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal de Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

IL. cumprir todas as obrigagGes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo;

III. a execugdo centralizada de todos 0s procedimentos de aquisicdo de
materiais e contratacdo de servicos, através de processos de licitacdo de
compras, bens, servigos e obras, efetuados por todos os érgdos da Administragdo
Piablica Municipal, direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundacBes e
agéncias e institutos de natureza autarquica;

IV. a coordenagdo e a execugao dos processos licitatérios para aquisigdo de
materiais e equipamentos e prestacao de servigos e alienagdo de bens, para os
érgéos da administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas,
fundagées e agéncias e institutos de natureza autdrquica;

V. a elaboracdo e a coordenacdo dos expedientes, convocagbes, comunicacdes,
relatérios e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicacdo de
resultados, manifestagdo em recursos e impugnacgbes, e demais providéncias
decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Guiricema:

[4.2.1.1. Coordenador de Lici_tagﬁes |
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WI. a elaboragao e a disponibilizagdo dos editais de licitagdo;

VII. o recebimento e aprovagao da documentacéo exigida dos fornecedores;
VIII. o acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da
prestacdo de servicos e do estoque dos almoxarifados dos érgéos da
administracdo direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagSes e
agéncias e institutos de natureza autdrquica;

IX. o recebimento das solicitagdes de compras emitidas pelas Secretarias
Municipais, a verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras, a
comprovagao de sua real necessidade e definicdo da modalidade que ser3
utilizada para o atendimento; '

X. a verificagcdo da documentagdo para homologagdo do certame licitatério e
adjudicagdo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de
aquisicdo de materiais; ‘

XI. a organizagdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de
fornecedores do Municipio de Guiricema;

XII. a regulamentagdo, a implantagéo e a gestdo do sistema de registro de
pregos; :

XIII. a execugdo de atribuicBes correlatas.

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos:

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. viabilizar a captacdo de recursos junto aos Governos da Unido e do Estado e 3
iniciativa privada, visando & celebragdo de convénios e contratos de repasse em
prol do Municipio de Guiricema:

II. realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil,
juridica e de engenharia, através de estudos e elaboragdo de projetos basicos,
com o objetivo de atender as exigéncias de operacionalizacdo das 4&reas
responsaveis pelo repasse de recursos;

IIT. gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do
Estado para o Municipio; ‘

IV. acompanhar as agdes de celebragdo, execucdo orcamentaria e financeira,
bem como a prestacdo de contas dos contratos de repasse:

V. promover a articulacdo da Secretaria Municipal de Finangas, com as demais
Secretarias e 6rgdos municipais com vistas a celebracdo de convénios e
contratos de repasse; _ o

VI. acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e contratos,
mantendo sistema de cobranca pessoal ou por telefone, conforme a necessidade
identificada, que garanta a execugao financeira desses instrumentos;

VII. manter cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem como
a situagao administrativo-financeira de cada um;

VIII. acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e
contratos mantendo sistema de cobranga pessoal ou por telefone, conforme a
necessidade identificada, que garanta a execugdo financeira desses
instrumentos;

XI. fornecer a administragdo superior as informacdes ou relatérios periddicos que
possibilitem o acompanhamento dos contratos e convénios vigentes, quando
solicitado;

X. dar orientagfes técnicas as secretarias municipais, quanto aos procedimentos

| 4.2.1.2. Coordenador de Convénios —
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necessarios a realizagdo de convénios e contratos quando solicitado;
XI. realizar prestagdo de contas dos convénios e contratos, junto as instituigdes
parceiras, conforme cldusulas pactuadas;

XII. preparar, em conjunto com a assessoria juridica, as minutas dos
instrumentos necessérios 3 formalizagcdo dos convénios cedidos, bem como
acompanhar e analisar as prestacdes de contas, conforme cldusulas pactuadas:
XIII. controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos, para a
promogdo de suas prorrogacdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos
parametros de sua vigéncia.

| XIV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

5.1. Secretario(a) Municipal de Financas

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir curso superior completo.

V - Atribuices:

I. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentarios e financeiros:

IL. planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacdo dos tributos
municipais e outras rendas-correlatas;

II1. gerenciar as atividades de gestdo, supervisdo e avaliacdo do Sistema
Tributario do Municipio:

IV. controlar e administrar a cobranga de divida ativa na esfera administrativa,
e€m conjunto com a Procuradoria Juridica do Municipio;

V. administrar a execucdo Contabil, Financeira, Patrimonial e Orcamentaria do
Municipio, conforme legislagdo especifica;

VI. elaborar normas gerais de administracdo financeira municipal a luz da
legislagdo de que trata o assunto;

VII. assessorar o Prefeito em assuntos econémico—financeiros;

VIII. emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciacao;

IX. administrar as atividades de gestdo dos assuntos financeiros e fiscais do
Municipio:

X. realizar outras atividades relacionadas com a sua area, como cumprir politicas
e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos programas gerais e
setoriais;

XI. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informacGes necessarias 3 elaboragdo do orgamento anual;

XII. participar das reunites do Secretariado;

XIII. apresentar ao Prefeito e ao érgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatdrios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do érgéo;
XIV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidagdo das notas de
empenho;

XV. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentarios e financeiros:

XVI. emitir atos administrativos de sua competéncia; Apoiar e orientar as
Secretarias Municipais e demais dirigentes das atividades referentes ao
planejamento financeiro, contabil, de pessoal e de auditoria nas respectivas
areas de atuacio;

XVII. acompanhar a execugao do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
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Orgamentérias (LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema
de Planejamento Publico Brasileiro:

XVIII. estabelecer diretrizes & sistematica de elaboragdo e execucdo de planos,
Programas e projetos governamentais, bem como sua adequagdo as prioridades
estabelecidas pelo Prefeito Municipal:

XIX. planejar e controlar a execugao das atividades relacionadas ao orgamento,
planejamento, organizagso, modernizagdo administrativa, administracdo dos
recursos de informacso e informatica, captagdo de recursos de convénios e de
financiamentos;

XX. definir premissas e metodologia de projecdes das despesas e receitas;

XXI. elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de agao do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

XXII. propor a politica de captacdo de recursos junto aos programas dos
governos federal e estadual e instituicbes financeiras:

XXIII. articular-se com os agentes financiadores com vistas 3 atualizacdo
constante das orientages a serem seguidas na elaboracdo de projetos, objetos
de convénio;

XXIV. planejar juntamente com as Secretarias 0s processos de licitagdo para
aquisigao e locagéo de bens, Servigos e obras, e para a alienacio de patriménio
municipal; -

XXV. planejar juntamente com cada Secretaria Municipal os critérios
estabelecidos para a utilizagao dos recursos orgamentarios e financeiros;
Assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e gestdo:

XXVI. realizar estudos sobre ~eXecucdo ao orcamento com vista a minimizar
despesas;

XXVII. assegurar o repasse eficiente de informagdes ao 6érgdo de Controle
Interno, com fins a viabilizagdo da funcdo de controle, organizacdo e
planejamento;

XXVIII. emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decis3o ou apreciacdo;

| XXIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area. |

5.1.1. Coordenador de Financgas - |

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. Coordenar, dirigir e superintender, no dmbito da administragdo municipal, as
atividades normativas e executivas de planejamento e administracdo
orgamentario-financeira, movimentagdo financeira e gestio de contas
municipais;

II. operar como 6rgdo de apoio  nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico. e financeiro de projetos, atividades e operacoes
especiais, inclusive os decorrentes de contratos e convénios;

III. fornecer os balancetes, o balango geral, as posigdes orcamentdarias,
financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na
aplicagéo de recursos plblicos consignados & administracdo municipal;

IV. apreciar prestacdes de contas e balancetes financeiros das contas vinculadas
ao executivo municipal;

V. recuperar receitas publicas inerentes a0 executivo municipal.,

LVI. realizar outras atividades relacionadas com sua &rea
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F.i.z. Assessoria de Tributos

V - Requisitos Necessarios: . |
1. Possuir mais de 18 anos; 7 K
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo. '

V - AtribuicGes:

I. assessorar as atividades de cobranga, arrecadagdo de tributos e demais
rendas do Municipio; ‘
I1. executar e coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operagoes
relativas ao financiamento e repasses;

III. executar as atividades relativas ao langamento, arrecadacdo e fiscalizacdo
dos tributos municipais, bem como gerenciar os repasses oriundos de outras
esferas governamentais: ,

IV. implementar as normas e procedimentos para a efetiva fiscalizagdo de todos
0s contribuintes do Municipio ou daqueles determinados;

| V. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia, , J

| 6.1. Secretario(a) Municiﬁ;iﬁ;i—é—Obras

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicées: LR ey

I. fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

II. acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e servicos de
engenharia;

I11. realizar agbes junto aos 6rgdos plblicos estadual, federal e autarquias
publicas na busca de parcerias e convénios de interesse do municipio (dentro das
atribuicbes desta Secretaria);

IV. fiscalizar as obras contratadas pelo Municipio;

V. executar ou contratar os servigos topograficos;

VI. gerenciar a execugdo dos servigos de saneamento basico;

VII. gerenciar as usinas de asfalto;

VII. executar a implantacdo e urbanizagdo de pracas e dreas verdes;

VIII. gerenciar seus recursos humanos, administrativos e o custo operacional da
Secretaria Municipal de Obras; ‘

IX. administrar as atividades de marcenaria, carpintaria, serralheria e produgao
de artefatos de cimento;

X. construir, conservar e manter em condigbes de habitacdo os iméveis préprios
municipais, equipamentos urbanos, das vias plblicas e estradas;

XI. executar as atividades relacionadas ao servico de transporte e logistica da
Administragdo Direta, inerentes a esta secretaria municipal de obras;

XII. executar a manutencdo das vias urbanas e das estradas vicinais;

XIII. manter os bens proprios municipais e os utilizados pela administragdo;
XIV. gerenciar a execucdo e a manutengdo das obras de arte, da infraestrutura
de vias e logradouros publicos, das estradas municipais e serviddes
administrativas; '

| XX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.
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V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicdes: |

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais; ‘

I1. elaborar o planejamento orgamentario junto a Secretaria de Administracao,
subsidiando as informacdes necessarias 3 elaboragdo do orgamento anual:

II1. participar das reunides do Secretariado que envolvam a divisdo;

IV. apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgdo;
V. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidagdo das notas de
empenho;

VI. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros:

VII. coordenar e executar a politica dos servigos de utilidade publica;

VIII. proteger e conservar as nascentes e no_entorno dos rios urbanos:

IX. controlar e supervisionar os servigos de Onibus, taxis e transportes opcionais,
dentro dos limites do municipio de Guiricema, com a finalidade de atender o
interesse publico;

X. promover politicas de desenvolvimento da mobilidade e da acessibilidade com
0 objetivo de melhorar a qualidade de vida da populagdo, garantindo o direito de
ir e vir, estimulando a integracdo entre as regides do municipio preservando o
meio ambiente e assegurando a dignidade da pessoa humana e promovendo o
desenvolvimento social e econémico de forma equilibrada e sustentavel;

XI. programar, projetar e supervisionar a conservagao das obras publicas a cargo
do Municipio, compreendendo obras de arte, obras rodoviarias municipais, obras
de pavimentacdo, obras complementares em logradouros publicos, contencdo de
encostas, parques e jardins, micro drenagem, executar, acompanhar e fiscalizar
0s servigos de utilidade publica de interesse municipal, projetar e executar obras,
acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizagéo, coordenar o licenciamento e
fiscalizar as obras e os reparos em vias urbanas executadas por entidades
publicas em vias publicas e particulares, executar as atividades relacionadas com
a administragéo de cemitério publicos e particulares;

E.l.l. Assessor de Obras e Urbah_ismo S - T

XII. realizar outras atividades relacionadas com sua drea. |

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. dirigir e coordenar atividades de abertura e conservagdo de vias publicas
rurais, manutengdo de galerias e reformas, bem como construgdes de pequenas
edificagles;

I1. fazer executar e fiscalizar a execugao dos servicos de pavimentagdo e obras

de manuteng&o das estradas vicinais; |

[6.1.2. Assessor de Manutencdo de Estradas Vicinais e Limpeza Urbana |
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III. supervisionar, controlar, dirigir e orientar, de modo geral, os servicos
administrativos, bem como os assuntos da competéncia das geréncias que lhe
estdo subordinadas;

IV. apoiar, preferencialmente, os agricultores familiares, visando a superagdo
dos desafios, atuando de forma integrada em Programas e Projetos, coerentes
com a realidade local e estratégias dos agricultores, suas familias e organizacoes
representativas;

V. garantir programas e projetos que possam interagir entre Desenvolvimento
Rural, Segurancga Alimentar e Abastecimento rural.

| VI. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia. |

7.1. Secretaria Municipal de Transporte e Frotas

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicoes:

I. cumprir e fazer cumprir a legislacio e as normas de transito no ambito
municipal; : :

I1. planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres,
animais e prover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga dos Ciclistas;
III. implantar, manter e operar o sistema de sinalizac8o, os dispositivos e
equipamentos de controle vidrio;

IV. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas;

V. executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as penalidades
administrativas, por infragbes de circulacgio, estacionamento e paradas previstas
na Lei Federal n® 9503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro);

VI. aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de
circulagéo, estacionamento, e paradas previstas na Lei Federal n® 9.053/97,
notificando os infratores;

VII. fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragbes por excesso de peso, dimensdes e lotacdes dos veiculos bem
como notificar os infratores;

VIII. autorizar e fiscalizar a realizagdo de obras e eventos que interfiram na livre
circulagao de veiculos e pedestres, de acordo com o Regulamento pertinente;

IX. exercer as atividades previstas no disposto no § 2° do Artigo 95 da Lei
Federal n® 9.503/97 (Cédigo de Transito Brasileiro);

X. implantar as medidas da politica nacional de transito e Programa Nacional de
Transito no Municipio, bem como implantar, regulamentar, manter e operar o
sistema de estacionamento nas vias publicas;

XI. promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XII. planejar e implantar medidas para redugdo da circulacdo de veiculos e
orientagdo do trafego com o objetivo de diminuir a emiss3o global de poluentes;
XIII. conceder autorizacdo para conduzir veiculos de pulsagdao humana e de
tragcdo animal;

X1IV. fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as acgles especificas das
Secretarias Municipais da Salde e do Meio Ambiente;

XV. vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacao desses
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veiculos;

XVI. elaborar convénios e contratos com pessoas juridicas de direito plblico ou
privado, visando a consecugdo dos objetivos e finalidades indicados na presente
Lei; - ' ‘ ‘

XVII. fiscalizar os servigos rodoviarios municipais, bem como outros servigos de
transporte coletivo urbano e de taxi;

XVIII. planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar a politica
de transportes e trénsito, bem como suas agoes de fiscalizagdo;

XIX. organizar a circulagdo de cargas;

XX. gerenciar, supervisionar, contratar ou executar obras e Servicos no sistema
vidrio relacionados com suas atribuigGes; ‘

XXI. monitorar e avaliar a implementagdo dos planos, programas e acles
decorrentes de transporte e transito;

XXII. planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucao de convénios
firmados com 6rgdos federais e estaduais, bem como, entidades governamentais
€ ndo governamentais nas areas de sua competéncia;

XXIII. mapear e manter atualizada a estrutura viaria do Municipio;

XXIV. realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio;

XXV. propor alteragdes no trénsito e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de
deslocamento do veiculos: -

XXVI. administrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre a frota
municipal de veiculos do Municipio, propondo ao Prefeito Municipal, a alienacao
de bens inserviveis; '
XXVII. administrar a organizagdo dos motoristas e operadores de magquinas no
ambito do Poder Executivo Municipal;

XXVIII. determinar a manutencdo periddica e preventiva da frota municipal;
XXIX. administrar os Setores de Compras, Patriménio e Almoxarifado, no que
pertine a aquisi¢do de pecas para manutengao dos veiculos da frota municipal;
XXX. em coordenagdo com as Secretarias de Administracdo e de Finangas,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentdria e financeira
necessarios para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias:

XXXI. em coordenacdo com a Procuradoria do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessdrias para o
desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes, zelando em todo momento
pela defesa dos interesses da Administracéo Pdlblica Municipal, dentro das
normas superiores de delegagdes de competéncias;

XXXII. em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Financas, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando 'ao Chefe do Governo Municipal as propostas de
decisdo e adequacgdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populagao no plano de logistica.

XXXIII. realizar outras atividades relacionadas com sua drea.

i

7.1.1. Chefe de Transpoﬁ:es e Frotas

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigges: ,
I. coordenar as atividades de gestao de material e patriménio, gerenciando o
estoque de pegas e prestacdo de servicos contratados para suporte da frota
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municipal;

IT. planejar o consumo de materiais e demanda por servicos apresentando em
tempo hébil as requisiges de.contratacdo e-ou compra a Secretaria Municipal de
Financas; o

III. manter atualizado o relatéric de bens patrimoniais referentes a frota
municipal e providenciando termos. de responsabilidades quanto ao responsével
por conduzir cada veiculo municipal; ‘

IV. aprovar as requisigdes de pecas e demais equipamentos para a frota
municipal junto a entidade competente:

V. supervisionar a prestacdo de servicos contratados para manutengao da frota
municipal; ‘

VI. gerir a prestagdo de servigos e apresentar em tempo habil as requisicdes de
contratacdo de servigos e ou compra de material de consumo para a frota
municipal;

VIL. Controlar o consumo de combustiveis e gastos com manutencao dos
veiculos da frota municipal; . -

VIII. manter cadastro atualizado das empresas de transporte de passageiros e
respectivos veiculos em uso;

VIX. gerir a manutengdo de conservacdo das estradas de rodagem, bem como
fiscalizar sua utilizacdo;

X. gerir todos os servigos técnicos concernentes a construgdo, reconstrucgdo,
pavimentagdao e melhoramentos de estradas do Municipio, assim como de suas
obras de arte, compreendidas na gestao Municipal sobre estradas vicinais de
rodagem;

XI. prever e requisitar 0 material necessarios a construgdo, conservacgdo e
melhoramentos das estradas municipais:

XII. planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do
pessoal que estiver sob sua responsabilidade:

XIII. catalogar e manter atualizado os dados sobre os bens do Municipio,
propondo ao Prefeito Municipal, a alienacdo de bens inserviveis;

| XIV. realizar outras atividades relacionadas com sua &area.

[7.1.1.1. Assessor de Controle de Manutencéo de Frotas

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. proceder a avaliacdo dos servigos de lanternagem e pintura realizados;

II. revisar as maquinas, veiculos e equipamentos de uso do servico publico
municipal; ‘ ‘

III. chefiar e orientar os servigos da oficina-mecanica;

IV. avaliar as agBes dos condutores para estabelecer protocolos de trabalho que
conduzam a melhoria no estado dos veiculos;

V. executar outras atribuigbes correlatas, conforme determinagdo superior.

8.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.
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I. prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes,
bem como praticar politica de desenvolvimento sustentavel para agricultores e
pecuaristas na comercializagdo de seus produtos;

II. executar as agGes referentes as atividades relacionadas com a Secretaria,
com preservagdo ambiental;

IIT. estimular os sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecudria e
agricola, como: fornecimento de alevinos, sementes e mudas; orientagdo sobre
técnicas de produgéo e facilitacio do uso de maquinarios especificos;

fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a preservagdo do solo, de
florestas, rios e lagoa do municipio;

IV. prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;
regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializacdo;

manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicagdo
do uso do solo, producdo e cultura agricola;

V. manter cadastro atualizado dos produtores rurais do municipio e de sua
produgao;

VI. estimular o associativismo, © cooperativismo, a implantagdo de micro
empresas e de organizacdes relacionadas com a formacao profissional especifica
da Secretaria; : _ '

VII. fomentar as atividades de produgao através de acordos e cooperacao com
outros municipios da regido;

VIIIL. articular, com 6rgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
acoes inerentes as atribuicbes da Secretaria, priorizando a parcela da populacao
mais desprovida socialmente;

VIX. orientar e acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizacdo de
suas atividades produtivas:

X. emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
assessorar os demais 6rgdos, na drea de competéncia:

XI. planejar, programar, executar e controlar o or¢amento da Secretaria;

XII. fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de sua responsabilidade;

XIII. planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da Patrulha
Mecanizada, da Assisténcia técnica e de Programas Especiais dos setores de
Agricultura e Pecuaria;

XIV. Promover a manutencdo de equipamentos voltados para a Agricultura
mecanizada;

XV. Orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento
agropecuario, agroindustrial e comercial na esfera do Municipio;

XVI. Coordenar as atividades relativas 3 orientacdo da produgdo primaria e ao
abastecimento publico; '

XVII. Atrair, locar e relocar novos empreendimentos, agropecuarios e correlatos,
objetivando a expans&o da capacidade de absorg&o da méao-de-obra local;
XVIII. Desenvolver a formagdo e aperfeicoamento da mao-de-obra,
direcionando-a especialmente ao mercado de trabalho rural existente no
Municipio;

XIXI. Prestar assisténcia técnica aos agricultores e pecuaristas;

XX. Organizar a feira livre, fazendo agrupamento dos feirantes por classes
similares de mercadorias, tomando as medidas necessarias a padronizacdo das
barracas e dos locais;

[V - Atribuicées: B

e
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8.1.1.1. Assessor de Agricultura e Pecudria , |

Vv - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos:

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. assessorar, coordenar e supervisionar ac8es direcionadas ao desenvolvimento
sustentavel das atividades agropecuarias, bemn como desenvolver politicas de
apoio ao produtor rural;

II. assessorar programas e projetos nas areas de agropecuaria, agricultura
familiar, abastecimento, hortas escolares e comunitarias;

ITI. atuar em parceria com as demais secretarias municipais, entidades publicas
e setores da iniciativa privada em prol da Agricultura familiar;

IV. desempenhar outras atividades inerentes e correlatas as suas competéncias
e atribuicdes.

8.1.1.2. Assessor de Meio Ambiente

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos; :

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. assessorar o Prefeito Municipal na elaboragdo da politica de preservagio
ambiental de competéncia municipal:

II. estudar e pesquisar o diagnostico ambiental do Municipio, criando o
respectivo sistema e licenciamento, visando gerar subsidios necessarios para
criagao de uma politica ambiental municipal e regional;

ITI. realizar estudos sobre a disposicdo final de residuos sblidos, domésticos e
hospitalares e drenagem de dguas pluviais;

IV. acompanhar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos, definindo
areas apropriadas e localizagdo de estagbes de tratamento;

V. realizar o diagndstico das &reas verdes disponiveis, planejando a utilizacdo
adequada com o objetivo de manutencdo dos parametros minimos a sua
preservacao;

VI. manter contatos frequentes com o 6rgdo estadual de recursos naturais,
visando acompanhar 0os processos de danos ambientais em &reas verdes e de
preservagao;

VII. fiscalizar e controlar todas as acdes municipais e particulares que afetem
direta ou indiretamente, a instabilidade ambiental da regidao, procedendo a
elaboragdo de normas ambientais necessarias;

VIII. realizar o diagndstico e  mapeamento dos mananciais de aguas,
estabelecendo os critérios de sua protecao e preservacdo, inclusive de sua
exploragao pela unidade de dgua e esgotos do Municipio;

IX. fiscalizar os rios e as nascentes do Municipio, objetivando evitar eros3o e
assoreamento dos mesmos;

X. reflorestar as areas degradadas do Municipio (dreas verdes e de preservagao)
com a criagdo do viveiro de mudas municipal em conjunto com a Assessoria de
Agricultura;

XI. fiscalizar e controlar a vegetacdo urbana (arborizagao) do Municipio;

XII. administrar as dreas de Preservacdo Permanente e Preservacao Ambiental
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existentes no Municipio, bem como atuar . ativamente visando ampliar a
arrecadagao de ICMS ambiental em prol do Municipio:
XIII. executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

9.1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigdes: ‘

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais; . :

IT. apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do 6rgdo;
III1. participar das reunides do Secretariado:

IV. organizar o planejamento anual da Assisténcia Social, nos termos da LOAS -
Lei Orgénica da Assisténcia Social:

V. promover agdes socioassistenciais de protecdo social bésica e de protecao
social especial de baixa complexidade;

VI. supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos desenvolvidos pelas
entidades sociais que formam a rede portadora de servigos assistenciais no
Municipio; _ : ‘

VILI. planejar o desenvoivimento de nucleos de trabalho, visando o
desenvolvimento comunitario e fixacdo de m3o de obra local;

VIII. planejar e acompanhar a execugdo de campanhas educativas de carater
sdcio-econdmico-cultural em conjunto com os demais érgéos governamentais:
IX. coordenar e controlar a execugdo das atividades relativas a assisténcia social,
especialmente as relacionadas com a infincia e adolescéncia e pessoas
portadoras de deficiéncia, buscando a protecdo e o desenvolvimento social da
populagao carente e do idoso;

X. assegurar a crianga e ao adolescente em situacdo de risco pessoal e social os
servigos de protegdo, prevencgdo e vigilancia;

XI. estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a prestacgdo da
Assisténcia Social;

XII. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando a
Controladoria Interna das informagdes necessarias a elaboragao do orcamento
anual;

XIII. gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos termos da legislagio
municipal;

XIV. assegurar a manutengdo e funcionamento dos Conselhos Municipais de
Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da Crianga e do Adolescente e dos
Conselhos Tutelares, e outros que vierem a se formar, relacionados com a
guestdo social; :

| XV. realizar outras atividades relacionada‘skcf.o_r[]__a Sua area.

9.1.1. Coordenador do Centro de Referéncia - CRAS

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:

3. Possuir curso superior completo, correlato na area.
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V - Atribuicdes: _ T
I. articular, acompanhar e -avaliar implementacdo dos programas, servicos e
projetos da protecdo social basica operacionalizadas na unidade do CRAS;
IT. coordenar a execucdo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das acdes
desenvolvidas pelo CRAS: -~ - o
III. coordenar a execucdo das agdes de forma a manter o didlogo e a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério municipal;
IV. definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento
e desligamento das familias;
V. definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagéo e desligamento das familias;
VI. definir com a equipe técnica os meios e as ferramentais teérico-
metodoldgicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos de
convivio; }
VII. avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;
VIII. efetuar agles de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS; : : '
IX. articular as agbes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas
publicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Basica:
X. organizar as acbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar como articulador da
rede de servigos socioassistenciais no territdrio de abrangéncia do CRAS;
XI. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo municipal
€ NOs programas gerais e setoriais para geracdo de emprego e renda e de

seguranga alimentar;
{XII. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

9.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia ]

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos:

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo,

V - Atribuicées: :

I. coordenar o acolhimento e ofertas de informagdes e realizagdo de
encaminhamento as familias usuarias do CRAS:

I1. coordenar a mediacdo dos processos grupais do servigco socioeducativo para
familias; ‘

III. coordenar a realizagdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares
as familias referenciadas no’ Programa;

IV. desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no Municipio de
Guiricema, em prol dos beneficidrios do Programa Bolsa Familia;

V. fiscalizar os Servigos socioeducativos desenvolvidos no territério em prol dos
beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

VI. acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades:
VII. alimentagdo de sistema de informacdo, registro das acSes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva;

VIIL. articulagdo de ag¢Bes que potencializem as boas experiéncias no territério
de abrangéncia do programa;

VIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
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10.1. Secretario(a) Municipal de Saiide

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir formagéo de ensino médio completa, técnica ou superior, em curso da
area de Saude.

V - Atribuicées:
I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

II. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informacgdes necessarias a elaboragdo do orgamento anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidacio das notas de
empenho;

V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros: -

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VII. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no
campo da salde; , _

VIII. apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do 6rgdo;
IX. planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de acdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria:

X. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria;

XI. supervisionar e garantir a prestacdo dos servigos municipais inerentes a
Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo;

XII. propor politicas sobre assuntos relativos & pasta;

XIII. planejar, controlar e avaliar as ages e os servicos de salde;

XIV. dirigir os servicos publicos de salde, participar do planejamento,
programacgao e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema
Unico de Saude - SUS, em articulagdo com sua diregéo estadual;

XV. coordenar a execucdo, no Ambito municipal, da politica de insumos e
equipamentos para a salde:

XVI. formar e participar de consércios administrativos intermunicipais, na
elaboragdo de contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos
privados de salide, bem como controlar e avaliar sua €Xecucao;

XVII. controlar e promover a fiscalizagdo dos procedimentos dos servicos
privados de salde; _

XVIII. desenvolver outras atividades correlatas.

S —

10.1.1. Coordenador da"'__t_l—n.ic_i.acEB_é_s_i_Ee;d'e Saude

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos. direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensinn médio completa.

V - Atribuicbes:
I. desenvolver agbes que objelivem o aumento da efetividade na prestacao de
| servigos de salde 2 populagdo;

.
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II. desenvolver agbes que objetivem o crescimento e desenvolvimento |
institucional e aprendizagem de toda Unidade de Saude;
III. aumentar a integragdo € articulagdo entre os niveis da Unidade de Saude
através do estabelecimento de metas bilaterais orientadas mutuamente no
sentido de gerar, subsidiar e acompanhar as programacdes de atividades num
ciclo continuo de integragéo; . . '
IV. desenvolver outras atribuicdes correlatas que forem designadas pelo
| Secretario(a) Municipal de Satide.

10.1.1.1. Coordenador de Ate'ngSo Basica a Saude

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo. .-

V - Atribuigdes: 1

I. coordenar e assessorar os projetos e estudos que visem & captacao de
recursos, perante as Instituicbes Publicas ou Privadas;

II. realizar estudos e pesquisas" para o planejamento das atividades da
Secretaria Municipal de Satde; :

IIT. coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no
ambito da Secretaria Municipal de Salde, bem como os assuntos de competéncia
das geréncias que |he estdo subordinadas;

IV. supervisionar o servigo e controle de marcagdo de consultas e exames;

V. proferir despachos interlocutérios em processos de sua atribuicdo e despachos
decis6rios em processos de sua alcada; '

VI. propor medidas que aumentem a eficicia dos programas e projetos da
Secretaria Municipal de Salde; '

| VII. efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

10.1.1.2. Assessor de Vigildncia e Regulacio em Sadde

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigées:

I. assessorar, planejamento e desenvolvimento de projetos, programas e agdes
de intervencdo e fiscalizag8o pertinentes as suas respectivas areas de atuagdo;
I1. elaborar e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal de Salde, as
normas técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade de satde da
populagdo, nas suas respectivas dreas de conhecimento e atribuicdo;

ITI. participar da organizacdo e acompanhar-a manutencdo de adequadas bases
de dados relativas as atividades de vigildncia em salde;

IV. desenvolver agdes de investigacdo de casos ou de surtos de agravos, bem
como de condigdes de risco para a salde da populagao, com vistas a elaboracdo
de recomendagdes técnicas para controle dos condicionantes de adoecimento;

V. promover a integragdo das agdes de vigilancia com as acBes das diversas
areas da Secretaria Municipal de Saude, assim como com os programas de
saude, unidades locais e regionais e orgdos da administragdo direta e indireta do
municipio, quando pertinente;

VI. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
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procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades
municipais para adogdo das medidas de controle; ‘-
VII. desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saude e no
planejamento das atividades de vigilancia:
VIII. participar da elaboragio e desenvolvimento dos projetos de capacitagéo
dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;
IX. assistir a Secretaria Municipal da Salde na tomada de decis&es a respeito de
recursos interpostos nos processos de vigilancia em satde;
X. exercer outras atividades correlatas, tal como planejar, implantar, coordenar,
monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento de Programas Estratégicos
de Vigilancia Epidemioldgica no municipio:
XI. promover andlise conjunta de indicadores de salde (Monitoramento de
Doengas Diarréicas Agudas-MDDA, HEPATITES VIRAIS, DENGUE), de forma a
identificar fatores de risco para o desenvolvimento de estrategias de agdes de
prevencgdo e controle na area de Vigilancia Epidemioldgica;
XII. elaborar material educativo e de divulgagdo (folheto, cartilha, cartaz,
banner, dudio visual, video, filme), referente ao Meio Ambiente relacionado a
Saude Publica; .
XIII. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o
desenvolvimento de Programas Estratégicos de Vigilancia Sanitaria do municipio;
XIV. auxiliar na anélise e implantagdo dos instrumentos de coleta e inclusédo de
dados para os Sistemas de Informagdes relacionados 2 Vigilancia Sanitaria
Municipal; " =
XV. promover a divulgagdo de informacdes da drea de Vigilancia Sanitaria, no
que diz respeito aos Indicadores de Saneamento, junto a sociedade civil,
instituigdes de ensino e 6rgdos publicos:
XVI. Promover integragéo junto & sociedade civil, instituicdes e érgdos publicos,
buscando participagéo efetiva na proposicdo de estratégia institucional que visem
harmonizagao das atividades de prevencdo e resposta em situacbes de
desastres, acidentes e situacdes de emergéncia (acidentes com produtos
perigosos, enchentes, poluicdo das aguas, preservagdo do Meio Ambiente);
XVII. elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagao do acesso;
XVIII. diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;
XIX. construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referencia;
XX. integrar as agbes de regulacdo entre as centrais de regulagao regional;
XXI. assessorar na pactuagdo de distribuigdo de recursos em satde entre as
centrais de regulacdo regionais;
XXII. auxiliar na integraco entre o sistema de regulagao estadual e o
municipal; , .
XXIII. subsidiar o gestor de informagdes sobre insuficiéncia de ofertas em
salde, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;
XXIV. pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagdo das ofertas
contratadas; - :
participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em salde, bem como
das readequacgGes contratuais:
XXV. promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulagdo e as diversas dreas
técnicas de atencdo & saude:
XXVI. efetuar a regulagdo médica, exercendo autoridade sanitaria para garantia
do acesso, baseado em protocolos, classificagdo de risco e demais critérios de
priorizagdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
XXVII. fazer a gest@o da ocupagdo de leitos disponiveis e do preenchimento das
vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de salde;
XXVIII. padronizar as solicitacbes de procedimento por meio dos protocolos de
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acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;
XIX. executar o processo autorizativo para realizagdo de procedimentos de alta

complexidade e internacdes hospitalares
XXX. desenvolver outras atividades correlatas.

10.1.1.3. Assessor de Epidemiologia | | T

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos; _

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo, bem como possuir certificado de
treinamento na drea de combate as endemias, ministrado por empresa
devidamente qualificada junto ao Ministério da Satde ou Secretaria Estadual de
Salde de Minas Gerais; ‘

V - AtribuicGes:
I. assessorar o Programa Municipal de Combate as Endemias, atuando junto ao
Gestor Municipal de Salde prestando-lhe a assessoria técnica necessdria para
prestagao de contas das acdes desempenhadas pelos Agentes de Combate as
Endemias (ACE); . ; A

I1. assessorar a gestdo local - nas  informacdes e indices de contaminacdo ou
infestagdao por vetores nocivos -4 salde da populagdo, apresentando-lhe
estratégias de intervengdo buscando a solugdo dos casos;

II1. executar e gerenciar as acdes de campo do Programa de Prevencdo 3
Dengue, seus objetivos, dirétrizes, normas e procedimentos;

IV. Executar e gerenciar as a¢des de campo de controle de Leishmaniose Visceral
canina; : _

V. gerenciar o controle de Esquistossomose;

VL. avaliar e coletar dgua para o Programa Sisagua;

VII. gerenciar o controle de Doenga de Chagas;

VIIIL. gerenciar a campanha de vacinacdo antirrébica canina e felina;

VIX. gerenciar o controle de. pragas urbanas em geral (ratos, escorpies,
carrapatos e outros); ;

X. analisar o trabalho de campo e as condigles em que esse se desenvolve:

XI. servir de elo entre a Supervisdo de Vigildncia em Salide e as Equipes de
Campo para o planejamento e desenvolvimento das acoes;

XII. contribuir para a melhor utilizacdo e qualificacdo das pessoas envolvidas nas
agoes de campo por meio da educagao permanente;

XIII. prestar contas aos 6rg&os superiores e reguladores em conformidade com
as exigéncias e diretrizes do Sistema Unico de Salde — SUS: '
XIV. executar tarefas afins relacionadas 3 vigilancia em salde e outras
atividades inerentes a funcdo.

10.1.4. Assessor do Progra_l;liﬁ?é—l;_ﬂiéﬁaé_zl_éﬁﬁiﬁé; N

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos:

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médic completo.

V - Atribuicdes: :
I. assessorar na organizacdo dos medicamentos e o material de trabalho;

I1. assessorar nas principais atividades de dispensagdo de medicamentos sob
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orientacdao do farmacéutico responsavel;

III. auxiliar na realizagcdo de operagdes farmacotécnicas e de controle de
qualidade sob supervisdo direta do-farmacéutico;

IV. assessorar, sob a supervisdo do farmacéutico responsavel, o recebimento,
conferencia e organizacdo dos medicamentos e correlatos recebidos;

V. assessorar no controle de. estoques, cuidando a data de validade e as
condicoes de darmazenamento, registrando entrada e saida de estoques e
auxiliando o farmacéutico na confeccdo do pedido mensal de medicamentos de
acordo com as normas estabelecidas:

VI. utilizar recursos de informatica, bem como digitar documentos como
requisicdo de medicamentos, baixa de estoques de acordo com as prescrigbes e
controles em geral, sob supervisdo direta do farmacéutico;

VII. separar receituarios para fins de contagem de medicamentos fornecidos e
usuarios atendidos, sob supervisdo direta do farmacéutico;

VIIIL. organizar o trabalho, em conformidade com -as normas especificas ou
procedimentos técnicos, bem como fornecer medicamentos aos pacientes, de
acordo com a prescricéo médica e sempre sob orientacdo do farmacéutico;

VIX. auxiliar no controle e no registro de formulas aviadas, bem como
documentar atividades e procedimentos farmacotécnicos;

X. efetuar controle de rotina dos equipamentos e dos utensilios e zelar pelos
equipamentos e pelos bens patrimoniais, assim como pela ordem e pela limpeza
dos setores;

XI. outras atividades inerentes 3 funcao.

11.1. Secretario(a) Municipal de Educacédo

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduacdo em Ensino Superior, obrigatoriamente, na &rea de
Educacdo. ‘

V - Atribuicdes:

I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

II. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informagdes necessérias a elaboragdo do orgamento anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidacdo das notas de
empenho;

V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizagao dos recursos
orgamentarios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VII. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no
campo da educagdo; ) ,

VIIL. articular-se com Orgdos dos Governos, Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboragdo de legislacdo educacional, em regime de parceria;

IX. apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao;

X. administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizacdo permanente;

XI. implantar e implementar politicas pUblicas que assegurem o aperfeicoamento
do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores:
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XII. estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e
eficiente operacionalidade;
XIII. propor e executar medidas gue assegurem processo continuo de renovagdo
e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
XIV. integrar suas acbes as atividades culturais, esportivas e turisticas do
municipio; ;
XV. pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo
permanentes das caracteristicas e qualificaces do magistério e da populagéo
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados;
XVI. assegurar as criangas, jovens e adultos, no 4mbito do sistema educacional
do Municipio, as condicBes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso
escolar;
XVII. planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa da
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementa¢do alimentar, como
merenda escolar e alimentacdo dos usudrios de creches e demais servigos
publicos; ‘ ) ‘
XVIII. proceder, no &mbito do seu Orgso, 3 gestdao e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
XIX. implantar politica de qualificagao profissional, quando necessario, na area
artistico-cultural, bem como na implementagdo do turismo no municipio;
| XX. exercer outras atividades correlatas. N

11.1.2. Assessor de Merenda Escolar

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuicées:

I. acompanhar a aplicacdo dos recursos transferidos pelo FNDE para a conta do
Programa Nacional de Alimentac&o Escolar;

II. promover articulagdo com outros érgdos que atuam na area da salde e
nutrigdo objetivando o estabelecimento de parcerias;

ITI. promover meios para treinamento das merendeiras, em articulagdo com a
Diretoria pedagdgica e o responsavel técnico nutricionista;

IV. zelar pela qualidade dos produtos da merenda escolar em todos os niveis, da
aquisicdo a distribuicdo, observando as boas praticas higiénicas e sanitarias:

V. acompanhar licitagBes e gerenciar contratos de fornecimento;

VI. analisar o carddpio com a nutricionista, planejando orientages nutricionais
adequadas para os alunos;

VII. orientar na aquisicdo dos alimentos para o PNAE, assessorando a comiss3o
de licitagdo na selecdo dos fornecedores de boa qualidade;

VIII. responsabilizar-se pelas reunides c¢om os membros do Conselho de
Alimentagdo Escolar para emissdo de relatérios referentes a aprovacao das
prestagGes de contas, e outros quando necessario;

VIX. coordenar a inspegdo dos alimentos, bem como assessorar as escolas
quando da recepgdo, armazenagem dos produtos e coleta de amostras para
analise laboratorial em casos de alteragao das caracteristicas do produto, quando
necessario;

X. apresentar relatério de atividades ao FNDE, sempre que solicitado;
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'XI. acompanhar a execucdo da prestagdo de contas a ser realizada pela
Prefeitura Municipal;

XII. responsabilizar-se por prestar contas no Sistema de Gestdo de Prestacdo de
Contas - SIGPC Contas Online, cabendo ao CAE emitir o parecer conclusivo sobre
a prestacdo de contas no Sistema de Gest3o de Conselhos - SIGECON;

D(III. executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

(11.2.1. Chefe de Esportes e Lazer

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuicdes: . =

I. assistir, organizar, incentivar e apoiar o desenvolvimento das atividades fisicas,
esportivas e de lazer; ' i '

I1. acompanhar e participar da programagdc de competicdes esportivas;

III. providenciar a aquisicdo de equipamentos desportivos do municipio,
tomando as medidas cabiveis;" ‘

IV. viabilizar o efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de
recreacéo e lazer; " Cow : .

V. supervisionar e controlar-a utilizagao dos equipamentos esportivos e materiais
de consumo necessarios & prética esportiva;

VI. dirigir as agGes de esporte, recréagdo e lazer buscando atender os anseios da
comunidade;

VII. elaborar projetos visando & Capacitagdo de pessoal, através da realizacso de
convénios que incentivem as atividades de recreagdo, esportes e lazer;

VIIIL. viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e dreas necessdrias a
realizagdo das competicdes:

IX. estabelecer politicas e diretrizes para o bom desenvolvimento do esporte:

X. Planejar e viabilizar a criagdo, recuperagao e manutengdo de unidades
esportivas;

XI. realizar outras atividades inerentes 3 drea.

XII. gerenciar e assessorar a Divisio de Esportes nos assuntos relacionados com
a imprensa;

XII. registrar em midia (fotos, videos e audios) os eventos promovidos pela
Prefeitura juntamente com a Secretaria e Divisio de Esportes;

XIV. cuidar da imagem e da promogdo da Divisdo de Esportes frente aos
diversos segmentos da sociedade;.. .

XV. divulgar os trabalhos e os servigos da Divisdo de Esportes, promovendo o
conhecimento e o reconhecimento da administragdo municipal interna e
externamente; o W, o8 ‘ '

XVI. fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Divisdo de Esportes e
Lazer ou em que ela participe; - - : ‘

XVII. coordenar a cobertura de.imprensa da Divisdo de Esportes e Lazer quando
em representagdo oficial; % 3 = ®

XVIIL. subsidiar o Secretario Municipal no que se refere a Divisdo de Esportes e
Lazer em entrevistas; _

XIX. realizar arquivos de dados e imagens de jornais e revistas do interesse da
Divisdo Municipal de Esportes e Lazer;

| XX. realizar outras atividades relacionadas CoOm sua area ]
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V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigdes: .

I. coordenar a politica do patriménio histérico e cultural do municipio, em
conformidade com as leis municipais e a Deliberacdo Normativa do Conselho
Estadual do Patrimdnio Cultural (CONEP);

II. promover o planejamento e fomento das atividades de protecdo do
patriménio cultural para atender a receita da arrecadacdo do ICMS pertencente
aos municipios, devendo fornecer os dados ao IEPHA-MG anualmente para o
calculo do Indice de Patriménio Cultural (PPC) do Municipio para efeito da
transferéncia do ICMS aos municipios, conforme disposto pela Lei n°18.030/09 e
calculado no ano-base;

II1. participar das reunides do Conselho Municipal do Patriménio Cultural,
oferecendo suporte e apoio nas decisées do Conselho, emitindo parecer prévio
para analise do Conselho municipal, secretariar as reunides do Conselho, bem
como receber, preparar, expedir e controlar as correspondéncias;

IV. preparar a pauta das reunioes;

V. providenciar os servigos de digitagdo e impressdo;

VI. providenciar os servicos de arquivo, estatistica e documentacdo;

VII. lavrar as atas, fazer sua leitura e a do expediente;

VIII. recolher as proposi¢des apresentadas pelos membros do Conselho:

VIX. registrar a frequéncia dos membro do Conselho as reunioes;

X. anotar os resultados das votacdes e das proposi¢des apresentadas, distribuir
aos membros do Conselho as pautas das reunides, os convites e as
comunicagoes da politica de preservagao dos bens culturais do municipio;

XI. promover a gestdo dos recursos do ICMS, participar da administracdo do
Fundo Municipal de Preservagdo do Patriménio Cultural/FUMPAC e dos
Investimentos e/ou despesas advindas de outras fontes de financiamento de
bens culturais materiais tombados ou inventariados e/ou em bens imateriais
registrados;

XII. promover a elaboracdo do Plano de Inventdrio de Protegao do Patriménio
Cultural do municipio e sua execugdo conforme as normas estabelecidas pelo
CONEP e leis municipais:

XIII. realizar os levantamentos para a elaboracdo dos dossiés de tombamentos
de bens materiais como Nucleo Histérico Urbano (NHU), conjuntos Urbanos ou
paisagisticos localizados em zonas urbanas ou rurais (CP), Bens Imdveis,
incluidos seus respectivos acervos de bens moveis e integrados, quando houver
(BI) e Bens Méveis (BM), e os processos de registro de bens imateriais no nivel
municipal, conforme as normas estabelecidas pelo CONEP e leis municipais;

XIV. realizar vistorias nos bens histéricos e acompanhar a elaboracdo dos laudos
técnicos do Estado de Conservagdao dos Bens Materiais , na esfera municipal e
encaminhar ao IEPHA-MG para pontuagdo do municipio;

XV. Realizar os relatérios de implementagdo das acBes de salvaguarda do bem
imaterial, com os procedimentos especificos de cada registro:

XVI. elaboragdo de projetos e a realizagdo de atividades de educacdo patrimonial
com agoes de difusdo como palestras, programas de pesquisa e divulgacdo do
patrimdnio cultural do municipio;

XVII. realizar levantamentos, acompanhar projetos de restauracdo e

| 11.3.1. Chefe de Patriménio Cultural e de Turismo ]

| acompanhar obras de restauragdao em bens histérico;
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XVIII. valorizar todas as manifestaces artisticas e culturais que expressam a
diversidade étnica e social do Municipio, estendendo essa acdo as atividades
turisticas ;

XIX. preservar e valorizar o patriménio  cultural do Municipio;
XX. pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentagdo
€ 0s acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio;

XXI. manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperagdo em

agbes na area da cultura e do turismo; _

XXII. acompanhar os interesses do municipio na cidade de Belo Horizonte,
participando de encontros, treinamentos, reunides, acompanhamento, liberacdo
e prestagdo de contas de convénios junto as Secretarias de Estado e aos drgdos
tpL’JinCOS do Governo de Minas Gerais e; realizar outras atividades afins;

Y gw
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ANEXO IV

QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE

CARGOS DE NATUREZA

EFETIVA, CARGA HORARIA E VENCIMENTO.
= UADRO DE

B DENOMINACAO QCARGOS H/S VENC.
Auxiliar de Servigos Gerais 78 40 h/s R$ 1.045,00
Assistente de Servico o ) 08 40 h/s R$ 1.120,00
Auxiliar Administrativo | 07 30 h/s R$ 1.120,00
Assistente Educacional 7 02 30 h/s R$ 1.200.00
Atend. de Consultdrio Dentario B 03 40 h/s R$ 1.200,00
Fiscal Municipal s 01 40 h/s R$ 1.200,00
Motorista 28 40 h/s R$ 1.300,00
Pedreiro 05 40 h/s R$ 1.300,00
Tec. de Enfermagem 09 40 h/s R$ 1.400,00
Assistente Tec. Administrativo 13 30 h/s R$ 1.500,00
Op. de Mag. Veiculos Pesados | 06 40 h/s R$ 1.500,00
Assistente Social ] 01 20 h/s R$ 1.650,00
Contador 01 20 h/s R$ 1.650,00
Enfermeiro Hospitalar I ~ 03 20 h/s R$ 1.650,00
Fisioterapeuta | 01 | 20h/s R$ 1.650,00
Fonoaudiélogo | o1 | 20n/s R$ 1.650,00
Nutricionista ] 01 20 h/s R$ 1.650,00
Psicélogo 01 20 h/s R$ 1.650,00
Procurador Fiscal/Tributario N 01 20 h/s R$ 2.600,00
Assistente Social CRAS i 01 40 h/s R$ 2.600,00
Psicdlogo CRAS 01 40 h/s R$ 2.600,00
Médico Cardiologista 01 12 h/s R$ 2.600,00
Médico Ginecologista 01 12 h/s R$ 2.600,00
Médico Pediatra 01 12 h/s R$ 2.600,00
Médico Psiquiatra 01 12 h/s R$ 2.600,00
Enfermeiro ESF 03 40 h/s R$ 3.300,00
Enfermeiro Hospitalar II . 01 40 h/s R$ 3.300,00
Odontologo ESF 03 40 h/s R$ 3.300,00 |
Farmacéutico 1 01 40 h/s R$ 3.300,00
Médico Clinico - N 03 20 h/s R$ 4.800,00

| Médico ESF 03 40 h/s R$11.000,00

P



FREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

EELS

ANEXO V

ATRIBUICOES FUNCIONAIS DOS CARGOS EFETIVOS, REQUISITOS E

PROVIMENTO.

V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
V - Provimento: Cargo de Natureza_Efetiva/ancurso Plblico

V - Atribui¢Bes: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar; arrumar
e levar mercadorias, materiais de- construgbes em geral e outros: fazer
mudangas; proceder aberturas de valas; efetuar servigos de capinas em geral;
varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas e prédios municipais; proceder a
limpeza de oficinas, e depdsitos de lixo e detritos organicos, inclusive em
gabinetes sanitarios plblicos ou em prédios municipais e cuidar dos sanitarios;
recolher lixo a domicilio, operando caminhdes de asseio publico; auxiliar em
tarefas de construgéo, calgamento e pavimentagao em geral; preparar
argamassa € massas em geral; auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e
contagem de materiais; auxiliar em servigos de abastecimentos de veiculos:
cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento: aplicar inseticidas e fungicidas:
auxiliar em servigos simples e jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; proceder
a apreensdo de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar pedras; realizar
rogadas ao longo das estradas: executar tarefas correlatas; introduzir mudas e
sementes em solo; Adubar covas, plantagdes e jardins; Plantar cobertura
vegetal; Lavar ferramentas e equipamentos; Guardar equipamentos em
instalagbes; Limpar instalacoes: Construir viveiros; Selecionar sementes; Semear
grdos em germinador; Construir canteiros de sementes; Misturar nutrientes em
terra; Encher sacos plasticos com terras e nutrientes; Construir canteiros de
mudas; Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plasticos;
Ralear mudas: Enxertar mudas; Selecionar mudas: Capinar plantagdes, jardins e
viveiros; Arruar plantacSes: Formar coroas sob pés de plantas; Regar plantas;
Identificar pragas e parasitas em plantagGes, jardins e viveiros; Arrancar ervas
daninhas e plantas doentes; Desbrotar plantas e jardins; Podar plantacdes;
Podar jardins; podar &rvores, Pulverizar plantacdes e jardins com defensivos
agricolas e adubos foliares; Transportar produtos agricolas do campo para
instalagdes; Secar sementes de flores em sombra; Embalar legumes e tuberosas
em caixas; Pesar produtos agricolas; Anotar produgdo; Armazenar grdos em
instalagdes; Rogar solo com foice; Realizar os servigos de confeccdo da merenda
e limpeza do local de trabalho; Zelar por todo material de trabalho que lhe for
confiado, bem como manter a ética, pontualidade, assiduidade e o cumprimento
das normas de servigos; Comparecer as atividades programadas e as medidas
para as quais for convocado; Zelar pelo bom nome do local de trabalho e
lotacdo; Respeitar Colegas, Autoridades e funcionarios de forma compativel com
a atribuigao funcional; promover com seguranga a operagdo dos equipamentos
destinados ao setor; Conhecer normas basicas de higiene; Cumprir com
assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia e ética profissional as atribuigdes
do cargo; Varrer vias pUblicas e providenciar o acondicionamento do lixo urbano
ou rural em recipientes préprios a sua coletac3o;, colaborar e participar de todos
0s servigos de melhoria do sistema de limpeza urbana que lhe forem conferidos
pelo 6rgao préprio do Municipio; desempenhar a coleta de residuos, de limpeza e
conservagdo de areas publicas, coletas de residuos domiciliares, residuos sdlidos

[V - Cargo: Auxiliar de Serviwg'as Gerais T
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de servigos de salde e residuos coletados nos servigos de limpeza e conservagao
de areas publicas; cuidar e preservar as vias publicas, varrendo/limpando
calgadas, sarjetas e calgadbes, acondicionando o lixo para que seja coletado e
encaminhado para a sua destinacdo final; prestagdo de servicos junto a Usina de
Triagem e Compostagem inerentes ao fiel e efetivo funcionamento da mesma;
conservar as areas publicas ' lavando-as, | pintando guias, postes, viadutos,
muretas, bancos de pracas e outros locais que forem designados; auxiliar no
cuidado, limpeza e conservagao das pragas publicas e areas verdes do Municipio;
zelar pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de
trabalho; utilizar uniforme e equipamentos; zelar pelos materiais que lhes forem.
confiados; realizar atividades compativeis com o cargo ou delimitadas por ato
préprio; Auxiliar na entrada e saida de documentos, auxiliar no controle de
estoque de materiais de expediente da secretaria, atendimento ao publico em
geral; Construir carneiras, abrir covas, sepulturas e jazigos para enterramentos;
preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando o lapide e limpando o interior das covas ou tumulos ja existentes para
permitir sepultamento; carregar e colocar o caixdo na cova aberta, manipulando
as cordas de sustentacio, para facilitar seu posicionamento na mesma; efetuar o
fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para
assegurar a inviolabilidade de tdmulo; realizar exumagdo dos caddveres
(devidamente autorizado); fazer transferéncia de ossadas para outros tumulos
(devidamente autorizado); controlar sepultamentos e preenchimento da
autorizagao para abertura de sepulturas; fazer reparos em timulos e
dependéncias; executar tarefas de capina, varricdo, remocdo de lixo, limpeza e
desinfecgdo de velério, colaborando para a manutengdo da ordem e limpeza do
cemitério; manter a limpeza e conservacdo de jazigos e covas; orientar e atender
a populagao, divulgando o que as familias e responsaveis deve fazer para zelar
por suas sepulturas; zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e
ferramentas de trabalho, que Ihe sdo confiados, limpando-os e guardando-os em
lugar apropriado para manté-los em condigbes de uso; requisitar material para
suas atividades; abrir e fechar os portées dos cemiterios; zelar pela seguranca
do cemitério; preparar o cemitério para o dia de finados; atender as normas de
higiene e seguranca do trabalho; informar ocorréncia no servigo de sua
competéncia ao superior imediato; executar outras tarefas correlatas conforme
necessidade do servico e orientagao superior.

V - Cargo: Assistente de Servico _ N
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuigdes: Executar servigos de vigildncia no periodo noturno/diurno,
visando a protecdo dos bens patrimoniais; Manter vigildncia sobre os portdes de
acesso, patios, depdsitos, jardins, " edificios, onde funcionam dependéncias de
Servigos e areas vedadas ao publico, visando 3 conservagdo dos mesmos; Fazer
ronda de inspegdo em intervalos fixados, -adotando providéncias, para evitar
roubos, incéndios ou danificacdes dos edificios, maquinas e materiais sob sua
guarda; Fiscalizar a entrada e saida de veiculos pelos portdes de acesso, sob sua
vigilancia; Verificar, quando for o caso, autorizagao para ingresso de pessoas
estranhas a Administracdo geral; Verificar se portas e janelas estdo devidamente
fechadas; Comunicar imediatamente a autoridade competente os fatos e
irregularidades ocorridas em servigo; Ser assiduo e pontual, cumprindo a
respectiva escala de servico; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, observando ]'ﬂ'#"’"@’
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0 movimento das mesmas nos prédios publicos, procurando identificd-las, para
vedar a entrada de pessoas suspeitas,. ou encaminhar as demais ao destino
solicitado; Encarregar-se da correspondéncia em geral e de encomendas de
pequeno porte enviadas as repartigdes publicas, recebendo-as e encaminhando-
as aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;
Manter servigo permanente de portaria e exercer a vigilancia continua do prédio
publico, Acender e apagar as:luzes das repartigdes publicas, observando os
horarios e/ou necessidades: Auxiliar no servigo de seguranca interna do Edificio;
Usar o uniforme e cuidar bem dele; Tratar todos os servidores e usuarios com
respeito e urbanidade; Desempenhar outras atribuigGes pertinentes ao cargo.

V - Cargo: Auxiliar Administrativo
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicdes: Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as
providéncias necessarias e fornecendo as informagoes solicitadas e inerentes 3§
sua area de atuacdo; Coletar dados diversos consultando documentos e arquivos
para obter informacgdes necessdrias‘ao cumprimento da rotina administrativa e a
confecgdo de documentos diversos expedidos pela Prefeitura Municipal; Efetuar e
conferir calculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos, com auxilio de
maquinas e equipamentos: Proceder o langamento em livros fiscais, registrando
0s comprovantes para permitir o controle e‘consulta de documentacdo; Realizar
levantamentos e proceder a organizagao de documentos diversos, subsidiado o
estudo e analise de dados do seu trabalho e de terceiros; Realizar trabalhos de
datilografia/digitacdo de documentos produzidos ou de impressos adotados pela
Prefeitura Municipal; Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do
6rgdo a que pertence, observando normas e técnicas estabelecidas: Prestar
informagdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgdo, de acordo com
solicitagdo referendada pela chefia imediata; Realizar a revisdo gramatical de
textos produzidos, zelando pela qualidade da linguagem e grafia adotada:
Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas; Receber, conferir e
distribuir documentos e comunicados; Arquivar, controlar e manter atualizados e
ordenados os arquivos e ficharios; Realizar atividades de suporte administrativo
objetivando a consecugéo e superagdo de resultados e metas da administragdo;
Redigir textos, memorandos e outros documentos em sistemas informatizados e
outras tarefas correlatas ao fiel cumprimento da prestagdo do efetivo servico
publico. .

R

V - Cargo: Assistente Educacional
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Médio Completo
v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

vV - Atribuigbes: Ter como principio o cardter educativo de suas fungdes; Cuidar
da seguranga dos educandos: nas dependéncias e proximidades da escola;
Observar e orientar a conduta dos educandos no ambiente escolar; Orientar os
educandos sobre regras e procedimentos, regimento escolar e o cumprimento de
horarios; Atender os educandos nas suas necessidades; Fazer contato com os
pais dos educandos e os atender quando necessario; Sempre que possivel, no
intervalo dos educandos, orientd-los com atividades pertinentes a faixa etdria
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atendida; Prestar apoio ao _Coordenador, aos professores e aos demais
integrantes da equipe escolar; Acompanhar as atividades livres dos educandos
orientando entrada e saida, verificando espagos de recreacdo, e auxiliando nas
atividades livres; Executar atividades para o pleno funcionamento das bibliotecas
e laboratdrios de informatica das unidades, além de atividades recreativas;
Colaborar com a organizacde .do ambiente escolar; Auxiliar, sempre que
necessario, em outros setores da ‘Unidade escolar; Colaborar, eventualmente, no
cuidado direto com a crianga; Comparecer as reunides da escola ou da Secretaria
Municipal de Educacdo e comparecer a processos de formagdo sempre que
convocado; Executar servigos administrativos na secretaria da escola; Organizar
e efetuar a matricula e rematricula dos alunos; Atender pais, alunos e
responsaveis, solucionando questdes burocraticas como auséncias por doencas,
transferéncias, dificuldades em frequentar a escola, Auxiliar no planejamento
educacional; Ter como principio o cardter educativo de suas fungdes; Planejar,
dirigir, avaliar e controlar as atividades da secretaria escolar em consonancia com
a coordenagdao da unidade _escolar, garantindo o fluxo de documentos e
informagdes facilitadoras e necessarias ao processo pedagogico e administrativo;
Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da secretaria escolar, programando,
com seus auxiliares, as atividades necessarias, coordenando, organizando e
respondendo pelo expediente geral; Organizar a divisdo de tarefas junto com os
funcionarios sob sua coordenagdo e proceder a sua implementagdo; Zelar pela
guarda e sigilo dos documentos escolares; Manter em dia a escrituracao,
arquivos, ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das avaliacdes dos
educandos; Manter atualizados o arquivo de legislagdo e os documentos da
escola, inclusive dos ex-educandos; Manter as estatisticas da unidade escolar em
dia; Auxiliar, sempre que necessario, em outros setores da unidade escolar;
Colaborar, eventualmente, no cuidado direto com a crianga; Executar quaisquer
outras atribuicdes correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Educagdo
| de Guiricema. :

—d

[V - Cargo: Atendente de Consultério Dentario
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Curso Técnico na area/Registro ativo
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Pliblico

V' - Atribuicdes: Orientar os pacientes sobre higiene bucal, revelar e montar
radiografias intra-orais, preparar o paciente para o atendimento, auxiliar no
atendimento do paciente, instrumentar o Cirurgido-Dentista junto & cadeira
operatéria, promover o isolamento do campo operatorio, preparar materiais
restauradores e de moldagem, selecionar moldeiras, preparar modelos em gesso,
preencher mapas, quadros e fichas de atendimento odontolégico, executar
assepsia e limpeza do instrumental e aparelho odontoldgico, executar a recepcao
e o atendimento dos pacientes destinados ao atendimento clinico e outras tarefas
correlatas ao fiel cumprimento da prestacdo do efetivo servigo publico. N

V - Cargo: Fiscal Municipal — o =
V' - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Médio Completo

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

V' - Atribuicdes: Exercer o poder de policia municipal, entendido aqui como a \
atividade da administracéo municipal, que, limitando ou disciplinando direitos, :lhﬁ)!}w)
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interesses ou liberdades particulares, regular a pratica de ato ou a abstengdo de
fato, em razdo do interesse publico relativo & higiene e & salide, ao bem estar,
aos costumes, a seguranca e a ordem: fiscalizar as operagdes de construgdo,
conservagdo e manutencdo e uso do logradouro publico; fiscalizar as operagoes
de construgdo, conservacdo e manutengdo e uso da propriedade publica ou
particular, quando tais operagbes e usos afetarem o interesse publico; fiscalizar
as atividades urbanas ou rurais que, de alguma forma, sejam de interesse
publico naquilo que se refere & higiene e a salde, ao bem estar, aos costumes, a
seguranga e a ordem; fiscalizar, especialmente, o exercicio das atividades
industriais, comerciais e de prestacdo de servicos exercidas, regularmente ou
ndo, no territdério municipal: efetuar vistorias, levantamentos e avaliagoes,
rotineiras ou ndo, em locais e atividades Ssujeitos as prescri¢des do Cédigo de
Posturas; expedir notificacdes, lavrar autos de infragdo e elaborar relatérios de
inspegdo e vistoria; verificar a ocorréncia de infragbes e aplicar as penalidades
cabiveis, nos termos do Cédigo de Posturas; praticar com urbanidade os atos
necessarios ao desempenho eficiente e eficaz de suas atividades; prestar por
escrito esclarecimentos acerca dos' dispositivos tratados no Codigo de Posturas
sempre que solicitado; bem como outras atribuicdes indispensaveis ao fiel

| cumprimento das disposicdes constantes do Codigo de Posturas.

[V - Cargo: Motorista

V' - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo/Habilitacdo
Categoria "D"

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

V' - Atribuicbes: Dirigir cuidadosamente automoveis; Conservar e cuidar dos
veiculos por ele dirigidos, bem como dos equipamentos que o acompanham;
Responsabilizar-se pelos danos e prejuizos a que der causa, dolosa ou
culposamente; Realizar viagens fora do domicilio quando solicitadas pela
Diretoria Executiva; Entregar correspondéncias e documentos confiados; Dirigir
veiculos automotores, com habilitagdo profissional, devendo ser conhecedor das
regras e leis de transito; Conservar a viatura; Fazer carga e descarga; Executar
quaisquer outras atribuices correlatas determinadas pela Secretaria ao qual o
servidor esteja lotado. _ s |

V - Cargo: Pedreiro
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicdes: Leitura de projetos arquiteténicos, estrutural, fundagdo e de
instalagdes em geral; Analisar e desenvolver medidas de tragos para alvenaria de
tijolo, concreto, pavimentagdo e revestimento e sua confecgdo; Analisar e
desenvolver medidas de &rea, volume, prumo, nivel, esquadro, Alinhamento;
Conhecimento basico de uso de equipamento de seguranca. Executar servigos de
construgdo, manutencdo e reformas de muros, pontes, caixa de captacdo de
agua (bocas-de-lobo), calgadas, paredes, pisos etc, preparando a base,
assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou
instrugGes, para edificagdo e conservacdo de prédios publicos e outras atividades

| afins. ]
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V- Cargo: Técnico de Enferaégem

V' - Requisito: Idade Minima 18 anos/Curso Técnico na area/Registro de Conselho
regular. -

vV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Piblico

V - AtribuicBes: Prestar atendimento 3 comunidade, na execucdo e avaliacdo dos
programas de saude publica, atuando nos atendimentos basicos a nivel de
prevengdo e assisténcia; Executar atividades de apoio, preparando os pacientes
para consulta e organizando as chamadas ao consultdrio e o posicionamento
adequado do mesmo: Verificar os dados vitais, observando a pulsagdo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressdo, a fim de registrar anomalias nos
pacientes; Realizar curativos, utilizando medicamentos especificos para cada
caso, fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessdrios, retorno, bem
procede retirada de pontos, de cortes j& cicatrizados; Atender criangas e
pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentagdo e higiene dos
mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagdo mais rapida; Prestar
atendimentos de primeiros socorros, inclusive em eventuais casos de urgéncia e
emergéncia, com acompanhamento junto a ambuléncia, quanto ao deslocamento
da unidade de salde para o Hospital local, conforme a necessidade de cada caso;
Prestar atendimentos basicos a. nivel domiciliar; Auxiliar na coleta de material
para exame preventivo de cancer ginecoldgico; Participar em campanhas de
educagdo em salde e prevencdo de doengas; Orientar e fornecer métodos
anticoncepcionais, de acordo com & indicagdo;. Preencher carteiras de consultas,
vacinas, aprazamento, formuldrios e relatorios; Preparar e acondicionar materiais
para a esterilizacdo em autoclave e estufa; Requisitar materiais necessarios para
0 desempenho de suas funcgSes: Orientar o paciente no periodo pés-consulta:
Administrar vacinas e medicagbes, conforme agendamentos e prescrigdes
respectivamente; Identificar os fatores gue estdo ocasionando, em determinado
momento, epidemias e surtos de doengas infectocontagiosas, para atuar de
acordo com 0S recursos disponiveis, no bloqueio destas doencgas notificadas;
Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencgas
infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas; Colaborar
com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executar outras atividades
correlatas ao cargo e a critério do superior imediato e executar outras tarefas
| correlatas.

. )

| ]

V- Cargo: Assistente Técnico Administrativo

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior Completo
Vv - Provimento: Cargo de Natureza [:fetiva/Concurso Piblico

V - AtribuigBes: Executar servigos técnicos administrativos, prestando assisténcia
logistica e de planejamento administrativo diretamente as secretarias municipais
e gabinete do prefeito, envolvendo na execugdo técnica e fiscalizagdo da gestio
administrativa, documentos, contratos, convénios, licitacdes e demais obrigagGes
necessarias ao funcionamento da administiragdo; prestar efetivo planejamento,
coordenagdo, organizagdo, orientacdo e controle, execugdo das acdes referentes
aos procedimentos de administracdo/financas, e normatizagao de procedimentos:
formulagdo de politicas, projetos e programas de gest3o nas &reas de
administragdo, contabilidade, financas, orgamentos, licitagbes, programas
federais e estaduais junto as secretarias municipais, fluxo de caixa; prestar

]
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servicos técnicos, segundo orientagdo e sob supervis3o de escrituragao de livros,
fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material de
escritério;  auxiliar na elaboragdo e desenvolvimento das atividades
administrativas das secretarias: municipais; participar de reunides e lavrando
atas; exercer atividades técnico administrativas na d&rea de tesouraria,
planejando e elaborando o .cronograma de despesas, preparando cheques e
quitagdo de despesas junto aos fornecedores, elaborando conciliagdbes bancarias
e termos de conferéncia de Caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a
guarda de documentos de receitas. e despesas e efetuando aquisicdes de
materiais e servicos; controlar. os -estoques .de materiais de uso corrente e
providenciar as aquisigdes necessarias, acompanhando a correta utilizagao dos
materiais adquiridos; Coordenar os servicos gerais de expediente administrativo:
Exercer atividades técnico-administrativas dentro de sua aptiddo e escolaridade,
auxiliando na supervisdo de setores do trabalho e no planejamento de
organizagao e meétodos a fim de contribuir para a implantacdo de normas e
melhorias, processos e rotinas de trabalho; digitar os servigos da Secretaria e
Supervisionar estes servicos- quando executados por outros servidores; atuar
Junto as unidades administrativas na organizagdo, controle e manutencio de
arquivos, cadastros e protocolo; realizar os atos administrativos necessarios ao
bom andamento dos Servigos; organizar, manter e controlar o acervo de livros,
jornais, revistas e outras publicagbes- de interesse do Executivo; organizar,
manter e controlar o acervo de CD'’s ROM; controlar os empréstimos de materiais
a servidores e terceiros; pesquisar titulos relevantes para ampliagdo do acervo
da Biblioteca; exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria,
planejando e elaborando o cronograma de despesas, preparando cheques e
quitagdo de despesas junto aos fornecedores, elaborando conciliagbes bancdrias
e termos de conferéncia de caixa, emitindo relatérios financeiros, mantendo a
guarda de documentos de receitas e despesas e efetuando aquisicdes de
materiais e servigos: controlar os estoques de materiais de uso corrente e
providenciar as aquisicBes necessarias, acompanhando a correta utilizagao dos
materiais adquiridos; exercer atividades técnico-administrativas na area de
informatica, auxiliando no controle, operagdo e manutengao dos sistemas,
responsabilizando-se pelo treinamento e acompanhamento dos usudrios;
responsabilizar-se pelos assuntos referentes ao pessoal proprio e terceirizado,
mantendo pastas de histérico funcional, acompanhando a aquisi¢ao de direitos,
participando de comissdes de avaliacdo de desempenho e outras para as quais
for designado, preparando escalas de férias e de substituicbes, e elaborando
requerimentos, oficios e portarias relativos a pessoal e exercer outras atividades
afins.

F\/ - Cargo: Operador de Maquinas e Veiculos Pesados
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo/Cartejra “D”,
V' - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Pdblico

V' - AtribuicBes: Atividades que se destinam a operar, dirigir e controlar
equipamentos rodovidrios, veiculos, mdquinas pesadas; retroescavadeiras,
reboques, escavadeiras hidréaulicas, motoniveladoras, trator de esteira, trator
agricola, reboques, guindastes, caminhdes, muck, britador movel, implemento
rogadeira, rolo-compactador, carregadeiras, implementos agricolas e analogos;
acionar comandos manuais e mecanicos desses dispositivos; realizar servicos
rurais, urbanos e rodovidrios utilizando os equipamentos; realizar o preparo do
solo, plantio, colheita, construgdo de acgudes, bebedouros, construcdo de

S |
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sistemas de irrigacdo, captacdo e distribuicio de agua, rogadas, podas,
carregamento e distribuigdo de materiais: executar servicos de terraplanagem,
britagem, escavagdes, nivelamento e preparacéo de solos; executar servigos de
construcao, pavimentacdao e conservagdo de vias; efetuar carregamentos e
descarregamento de materiais; limpar e lubrificar os veiculos, maquinas e seus
implementos, de acordo com as instrugbes de manutengdo do fabricante;
acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva das maquinas;
pér em prdtica as medidas de Seéguranga recomendadas para operagao e
estacionamento das méquinas: realizar reparos de emergéncia e controlar o
consumo de combustivel; conduzir veiculos no exercicio de suas atividades ou
para deslocamento interno, desde que legalmente habilitado; executar outras

Jﬁrefas correlatas. _ : —
V- Cargo: Assistente Social o Gy a 1

vV - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe. ; '

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso PUblico

Vv - Atribuigbes: Coordenar os trabalhos de cardter social; Estimular e
acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitdrio: Discutir e
refletir permanentemente a realidade social e as formas de organizagao social
dos territorios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas adversidades
€ potencialidades; Atender as familias de forma integral, em conjunto com as
ESF, estimulando a reflex3o sobre o conhecimento dessas familias, como espacos
de desenvolvimento individual e grupal, sua dindmica e crises potenciais;
Identificar no territério, junto com as ESF, valores e normas culturais das familias
e da comunidade que Possam contribuir para o processo de adoecimento;
Discutir e realizar visitas domiciliares com as ESF, desenvolvendo técnicas para
qualificar essa acdo de saude; Possibilitar e compartilhar técnicas que
identifiguem oportunidades de geragdo de renda e desenvolvimento sustentavel
na comunidade, ou de estratégias que propiciem o exercicio da cidadania em sua
plenitude, com as ESF e a comunidade; Identificar, articular e disponibilizar com
as ESF uma rede de protecdo social; Apoiar e desenvolver técnicas de educacdo
€ mobilizacdo em salde: Desenvolver junto com os profissionais das ESF
estratégias para identificar e abordar problemas vinculados & violéncia, ao abuso
de alcool e a outras drogas: Estimular e acompanhar as agdes de Controle Social
em conjunto com as ESF; Capacitar, orientar e organizar, junto com as ESF, o
acompanhamento das familias do Programa Bolsa Familia e outros programas
federais e estaduais de distribuicdo de renda: Identificar as necessidades e
realizar as agbes de Oxigenioterapia, capacitando as ESF no acompanhamento
dessa agdo de atencdo 3 salde; Prestar servigos de ambito social a individuos e
grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e
psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos e processos bdsicos do servigo
social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e
promover a integracao ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade; Estudar e
analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de agdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos
em relacdo a seus semelhantes ou ao ‘meio social; Aconselhar e orientar
individuos afetados em seu equilibrio emocional para conseguir o seu
ajustamento ao meio social; Ajudar as pessoas que estdo em dificuldades
decorrentes de problemas psicossociais, como menores carentes oy infratores,

agilizagéo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a recuperagao

WLAL dn



PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

——
de pessoas com problemas de saude; Elaborar diretrizes, atos normativos e
programas de assisténcia social, promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento individual;
Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-
lhes suporte material, educacional, médico e de outra natureza, para melhorar
sua situagdo e possibilitar uma convivéncia harménica entre os membros:
Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento 3
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elaborar e
emitir pareceres socioecondmicos, relatérios mensais de planejamento familiar e
relagdo de material e medicamentos necessarios; Participar de programas de
reabilitagdo profissional, integrando equipes técnicas multiprofissionais, para
promover a integragdo ou reintegracdo profissional de pessoas fisica ou
mentalmente deficientes por doengas ou acidentes decorrentes do trabalho;
Colaborar com a limpeza e organizacao do local de trabalho; Executar outras
Erefas correlatas ao cargo e/ou determingdas pelo superior imediato.

V - Cargo: Contador

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe!

vV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

vV - Atribuicdes: Elaborar e estabelecer planos, metas e tarefas em matéria
atinente a diretoria ou em Toutras de interesse - da secretaria, a serem
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas; Dirigir, controlar e orientar de modo
geral as geréncias que lhe est3o subordinadas para a execucdo das atividades
afins, bem como os servicos administrativosfde sua competéncia; Colaborar com
a gestdo das operagdes financeiras: Elaborar a anilise dos relatérios financeiros:
Proferir despachos decisérios em assuntos de sua alcada ou por delegagdo;
Manter o secretério, informado, mediante analises, planilhas e resumos graficos,

supervisionar a adogdo de medidas decorrentes de atos e fatos pertinentes a
legislacéo que, por qualquer forma, afete as finangas da Administracdo; Elaborar
normas complementares, instrucdes normativas, regulamentos, para aprovagao
da autoridade superior, quanto & matéria de sua competéncia; Atender e prestar
informagGes aos contribuintes e a guaisquer 6rgdos, referentes 3 sua area de
| atuagdo; Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

sobre a situagdo econdmico-financeira da Administragdo; Orientar e

W - Cargo: Enfermeiro'Hospitalar'_I_/II
V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V- Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicdes: planejar, organizar,-coordenar e avaliar servigos de enfermagem;
prestar servigos de enfermagern em unidades sanitirias e ambulatérias; zelar
pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes; participar com os profissionais da
saude no desenvolvimento de programas e treinamento de pessoal para a area
de saude; prestar, sob orientagdo médica, os primeiros socorros em situagbes de
emergéncia; promover e participar de estudes para estabelecimento de normas e
padrbes dos servigos de salide; participar de programas de educac3o sanitaria e
de salde publica em geral; planejar e prestar cuidados complexos de salide na
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area de enfermagem; planejar-e coordenar- campanhas de imunizagdo; realizar
consulta de enfermagem a sadios e portadores de doencas prolongadas;
controlar o estoque de material de consumo;  participar de campanhas
epidemiologicas; participar de programas . de atendimento a comunidades
atingidas por situacdes de emergéncia ou de calamidade publica; requisitar
exames de rotina para os pacientes.em controle de salde, com vista a aplicacao
de medidas preventivas; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
sua competéncia; emitir pareceres em matéria de sua especialidade; orientar,
coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes
auxiliares; coletar e analisar, -juntamente com a equipe de salde, dados sécio
sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos de salde;
elaborar, juntamente com a equipe de salde, normas técnico-administrativas
para os servigos de salde; coletar e analisar dados referentes as necessidades
de enfermagem nos programas .de saulde; fazer Curativos, aplicar vacinas;
responder pela observancia de prescricdes médicas relativas a doentes; ministrar
remédios e velar pelo bem-estar e seguranca dos doentes; supervisionar a
esterilizagdo do material da sala de operagdes; atender aos casos urgentes, no
hospital, na via publica ou a domicilio; auxiliar os médicos nas intervencoes
cirirgicas; supervisionar os servigos de higienizacdo dos doentes, bem como das
instalagbes; promover o abastecimento de material de enfermagem: orientar
servigos de isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes
na maca; desenvolver aces conjuntas com as unidades de salde de referéncia e
Com os programas de salde preventiva e Curativa, no que diz respeito a salide
da mulher e da crianga que tenham sido assistidos pelas unidades do Municipio:
realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada, acionando os
servicos destinados para este fim; executar atividades afins, inclusive as
| previstas no respectivo regulamento da profissio.

F/ - Cargo: Fisioterapeuta

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

V - Atribuigdes: Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados,
realizando testes musculares e funcionais; Fazer pesquisas de reflexos, provas de
esforgo, de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade
funcional dos érgdos afetados; Planejar e executar tratamentos de afecgdes
reumaticas, sequelas de acidentes vascular cerebral e outros; Ensinar exercicios
fisicos de preparacéo e condicionamento pré e pds parto, fazendo demonstracdes
e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto; Prestar atendimento
a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas,
visando a movimentagdo ativa e independente com o uso das proteses; Fazer
relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberacdo
da agressividade e estimular a3 sociabilidade; Manipular aparelhos de utilidade
fisioterdpica; Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das
aplicagbes e tratamentos utilizados, para elaborar boletins estatisticos;
Supervisionar e avaliar atividades dos auxiliares, orientando-os na execugao das
tarefas, para possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulacao
de aparelhos mais simples; Assessorar autoridades superiores em assuntos de
fisioterapia preparando informes, documentos e pareceres; Colaborar com a
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limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas acj

| cargo e/ou determinadas pelo superior imediato B

[V - Cargo: Fonoaudiélogo _ o 1

V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V' - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - AtribuigBes: Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios e unidades
sanitarias, de salde e escolares da rede municipal; e efetuar exames de sua
area, prestando auxilio funcional em ambientes escolares e pré escolares; Fazer
diagnésticos em diversas patologias fonoaudioldgicas (dislalia, dislexia,
disortografia, disfonia, problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e
afasia) e recomendar a terapéutica indicada para cada caso; Prescrever exames
laboratoriais de acordo com suas atribuigdes funcionais; Atender a populagdo de
um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou encaminhando-
0S, em casos especiais, a setores especializados; Atender emergéncias e prestar
socorros; Elaborar relatérios; Elaborar e emitir laudos; Anotar em ficha
apropriada os resultados obtidos: Ministrar cursos & acompanhar professores no
atendimento de alunos; Supervisionar em atividades de planejamento ou
execugdo, referente & sua area de atuagao; Preparar relatérios das atividades
relativas ao emprego; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo, particularidades do Municipio ou designagdes superiores. J

V - Cargo: Nutricionista ) ]

V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - AtribuigBes: Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servigos e
programas de nutricdo promovidos pela administra¢do, analisando caréncias
alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos; Coordenar
€ supervisionar as atividades relativas ao controle da compra, da estocagem,
preparagdo, conservacao e distribuigdo dos alimentos, a fim de contribuir para a
melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares nos
programas; Coordenar e supervisionar as atividades relativas as atividades de
merendeiras e ajudantes: Orientar e supervisionar estagiarios e outros
profissionais na execucdo de seus servicos; zelar pela limpeza e conservacao de
materiais, equipamentos e do local de trabalho; Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 3 sua especialidade e
ambiente organizacional; Elaborar e acompanhar programas de educacao
nutricional; Controlar a estocagem, preparacdo, conservacio e distribuicdo dos
alimentos, garantindo as condigdes higiénico-sanitérias; Supervisionar e avaliar
0s programas de nutricdo em saude plblica e servigos de alimentacdo e dietética
junto a merenda escolar, creches, postos de salde e outros locais de atividades
determinadas pela administracdo; Planejar, organizar, administrar e avaliar
unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educagdo nutricional; PNAE, Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho, Executar tarefas correlatas, a

critério do superior imediato.
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'7\/ - Cargo: Psicélogo '. ; —]

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetfva/Concurso Plblico

V - AtribuicBes: Avaliar pacientes, utilizando métodos e téchicas proprias,
analisando, diagnosticando e emitindo parecer técnico, de acordo com o
entendimento discriciondrio do servidor profissional, para acompanhamento,
atendimento ou encaminhamento a outros servigos especializados; Elaborar e
aplicar testes, de acordo com a disponibilidade orcamentaria, utilizando sey
conhecimento e prética dos métodos psicolégicos, para determinar o nivel de
inteligéncia, faculdades, -aptiddes, tragos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho
Oou outros problemas de ordem psiquica e recomendar a terapia adequada;
Prestar atendimento psicolégico de ordem psicoterapica e ou de curso
preventivo, através de sessdes individuais e grupais; participar de programa de
salde mental, através de atividades com a comunidade, visando o
esclarecimento e copartipagdo; Colaborar nos servicos de assisténcia social,
analisando e diagnosticando €dsos-na darea de Sua competéncia; Participar na
elaboragdo de normas programaticas de materiais e de instrumentos necessarios
a realizagdo de atividades da area, visando dinamizar e padronizar servicos para
atingir objetivos estabelecidos; Participar da equipe multiprofissional, em
atividades de pesquisas e de projetos, ‘de acordo com padrées técnicos
propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de areas de
trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal; Executar outras atividades
Lcorre!atas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

V - Cargo: Procurador Fiscal/Tributario ]

V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior em Direito/Registro ativo e
regular junto a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB/MG/Experiéncia efetiva de
03 (trés) anos na area de direito publico.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - AtribuicBes: exercer as funcoes de superior assessoramento e consultoria dos
6rgdos da Administracio Municipal, Direta e Indireta, em matérias fiscal e
tributaria, ressalvadas as competéncias proprias das demais Procuradorias;
representar o Municipio de Guiricerma em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou
acessorio, versem sobre matéria fiscal ou tributdria ou que, de qualguer modo,
digam respeito a Direito Tributario-e que 'ndo ‘esteja - afeta especificamente a
outra Procuradoria; defender-os interesses da Fazenda Publica Municipal em
processos judiciais em -que se discuta matéria de natureza fiscal ou tributdria;
elaborar, quando solicitado, informages em mandados de seguranga que versem
sobre matéria de sua competéncia; examinar previamente os processos
administrativos relativos a créditos tributarios e ndo-tributrios encaminhados
para inscricdo em Divida Ativa, visando 3 apuracdo da certeza e liquidez do
crédito do Municipio de Guiricema; inscrever, na Divida Ativa, os créditos
tributdrios e n&o-tributérios do Municipio de Guiricema que tenham sido
regularmente apurados e ja ndo comportem recursos administrativos; coordenar
a cobranga extrajudicial dos créditos tributarios e nao tributdrios da Fazenda
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Municipal, inscritos e n3o inscritos na Divida Ativa; autorizar o cancelamento de
crédito tributdrio ou ndo - tributdrio da Divida Ativa, ressalvadas as decisbes
proferidas pela Gltima instahcia de recursos administrativos; opinar em processos
e expedientes administrativos relacionados com matéria de sua competéncia,
inclusive nos que tratem sobre prescrigdo e cancelamento de créditos inscritos e
ndo-inscritos na Divida Ativa; elaborar ¢ ajustar acordos para pagamento
parcelado dos créditos inscritos e nao-inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou n3o-
ajuizados, mantendo em arquivo proprio os respectivos termos e acompanhando
seu fiel cumprimento: emitir guias para pagamento de créditos tributarios e ndo-
tributarios inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou nao-ajuizados; representar a
Fazenda Pdblica Municipal em juizo, na execugdo de sua Divida Ativa tributaria:
verificar e atestar, em processos judiciais, o efetivo pagamento da Divida Ativa
tributaria; elaborar, quando solicitada, informa¢es em mandados de seguranga
que versem sobre matéria de sua ‘competéncia; representar a Fazenda Plblica
Municipal em processos de inventario, -arrolamento e partilha, faléncia,
recuperagdo judicial e extrajudicial, e usucapido, este para efeito do imposto de

transmissao; Executar tarefas correlatas, a critério do Superior imediato. |

V - Cargo: Assistente Social - CRAS

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

vV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V' - Atribuicdes: Acolhida qualificada e acompanhamento especializado além de
oferta de informacgdes e orientagdes a usuarios e orientadores sociais; elaboragdo
de planos de acompanhamento individual a familias ou individuos com oitiva dos
atendidos; acompanhamento especializado familias, individual ou a grupo;
visitagdo domiciliar a famijlias referenciadas pelo CRAS; encaminhamentos
monitorados para acesso a rede sécio assistencial, a politicas publicas e érgdos
de defesa dos direitos: participagao em reunides de trabalho interdisciplicanares:
orientacdo social as chefias, equipe gestora, a usuarios do sistema e 3 equipe
interdisciplinar; fornecimento de dados para alimentagdo dos sistemas e
assisténcia aos orientadores sociais nos registros sobre acdes desenvolvidas;
planejamento aos orientadores sociais nos registros sobre agdes desenvolvidas;
planejamento, monitoramento e avaliagdo dos processos de trabalho junto ao
analista social; participacdo em atividades de capacitagdo, formacdo continuada
e treinamentos das equipes CRAS; readequacbes de rotinas de atendimento e
acompanhamento de usuarios, fluxo de informacbes e procedimentos;
organizagdo de treinamentos, reciclagens, cursos e estudos de conteldos de
interesse dos trabalhos a realizar, com participacdo dos profissionais da equipe
multidisciplinar adequada 3as questbes a serem tratadas; acolhida, oferta de
informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias usudrias do CRAS;
Planejamento e implementagdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do
territério de abrangéncia do CRAS; Mediagdo de grupos de familias dos PAIF;
Realizagdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias
no territério; Apoio técnico continuado aos profissionais responsdveis pelo(s)
servigo(s) de convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério
ou no CRAS; Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS;
Realizagdo da busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de
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situagdes de risco; Acompanhamento das" familias em descumprimento de
condicionalidades: Alimentagdo de sisterma de informacdo, registro das acoes
desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulacdo de
agdes que potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia:
Realizacdo de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede
socioassistencial; Realizagdo de encaminhamentos para servigos setoriais;
Participagdo de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das acoes
semanais a serem desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituicdo de rotina de
atendimento e acolhimento dos usuarios; .organizagdo dos encaminhamentos,
fluxos de informacdes com outros setores, procedimentos, estratégias de
resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territério;
outras tarefas afins detalhadas em ato da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e aprovadas pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social.

V - Cargo: Psicélogo CRAS

vV - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior ha area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V' - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicdes: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociajs de individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade
de analise, tratamento, orientacao’ e educagdo; diagnosticar e avaliar distlrbios
emocionais e mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e guestoes e
acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,
tornando-os conscientes: Servigos: socioeducativo-geracionais, intergeracionais e
com familias; sécio-comunitario; reabilitagdo na comunidade: acompanhamento
de transferéncia de renda (bolsa-familia e outra); acompanhamento de
Beneficios de Prestacdo Continuada — BPC; beneficios eventuais — assisténcia em
espécie ou material; Programas e Projetos: capacitagdo e promoc3o da insercao
produtiva; promogdo da inclus3o produtiva para beneficidrios do programa Bolsa
Familia - PBF e do Beneficio de Prestacdo Continuada: projetos e programas de
enfrentamento & pobreza; projetos e programas de enfrentamento 3 fome;
grupos de producio e economia solidaria; geragao de trabalho e renda;
desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e
atividades de drea e afins.

V - Cargo: Médico Cardiologista

V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curse Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv o - Atribuicbes: atendimento de consultas a portadores de doencas
cardiovasculares; interpretar eletrocardiogramas, fonocardiogramas do coracdo,
radiografias, radioscopias e vasos da base e demais exames e atos que digam
respeito as especialidades que tenham intima correlacdo com a cardiologia;
prestar atendimento em urgéncias cardiolégicas e clinicas; executar outras
tarefas afins participar do planejamento e execugao de atividades de programas
especificos e de reunides da equipe de trabalho: contribuir para a analise e
avaliagéo do trabalho, em equipe multiprofissional; apoiar estagios nas &reas
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especificas quando realizado convénio com universidade; participar de grupos de
estudos visando o aprimoramento da. equipe; promover e participar de acles
educativas de programas voltados para a saude publica; preencher os boletins de
morbidade didria, em todos.- os campos, carimbar e assinar e preencher o
condensado mensal; prestar ¢ devido atendimento aos pacientes encaminhados
por outros medicos e preencher o formulério de contra referéncia; fazer registro
dos pacientes examinados, anotando a conclus3o diagnosticada, tratamento
prescrito e evolugdo da doenca, no prontudrio; solicitar e analisar exames
complementares e diagndsticos, anotando resultado no prontuario; realizar
orientagbes individuais aos usudrios e familiares; estabelecer relacionamento
confidavel com os usudrios, possibilitando a interacgo terapéutica; fazer visitas
domiciliares, se necessério; efetuar exames preventivos em escolares; participar
de juntas médicas quando solicitado; seguir as normas e rotinas da Secretaria
Municipal de Salde quanto: assinatura de livro ponto ou equivalente, uniforme,
cumprimento de horario conforme concurso, deslocamento até os locais de

trabalho por conta prépria.

|

V - Cargo: Médico Gir;ecologista

V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe: - ag

V' - Provimento: Cargo de Natureza E-_fel‘iva/Concurso PUblicQ

V' - AtribuigBes: Tratar de afecgGes do aparelho reprodutor feminino e érgdos
anexos, empregando tratamento clinico-cirdrgico, para promover ou recuperar a
saude; examinar o cliente fazendo inspegdo, apalpagdo e toque, para avaliar as
condicoes gerais dos érgdos: realizar exames especificos de colposcopia e
colpocitologia, utilizando colposcépio e laminas, para fazer diagndstico preventivo
de afecgBes genitais e orientagdo terapéutica; executar biépsia de 6rgdos ou
tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame
anatomopatoldgico e estabelecer o diagndstico e a conduta terapéutica;
fazer cauterizagdes do colo uterino, empregando termocautério ou outro
processo, para tratar as lesfes existentes; executar cirurgias ginecoldgicas,
seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos organicos e
extrair 6rgdos ou formagdes patoldgicas; participar da equipe de salde publica,
propondo ou orientando condutas, para promover programas de prevencdo do
cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras doengas que afetam a &rea
genital; colher secre¢des vaginais au mamadrias, para encaminha-las a exame
laboratorial; fazer diagnésticos e executar processos de terapéutica em
pacientes; preparar registros dos exames relativos aos doentes para fins de
diagnose e discussdo; fornecer dados e relatérios sobre o nimero de pacientes,
SE€uUs processos e forma .de tratamento adotado; participar do planejamento e
execugao de atividades de programas especificos e de reunifes da equipe de
trabalho; contribuir para -a. .andlise - e avaliagdo do trabalho, em equipe
multiprofissional; apoiar estagios nas &reas especificas quando realizado
convénio com universidade; . participar de grupos de estudos visando o
aprimoramento da equipe; pPromover e participar de acBes educativas de
programas voltados para a salde publica; preencher os boletins de morbidade
diaria, em todos os campos, carimbar e assinar e preencher o condensado
mensal; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros
médicos e preencher o formuldric de contra referéncia; fazer registro dos
pacientes examinados, anotando a conclus3o diagnosticada, tratamento prescrito

e .

evolugao da doenga, no prontudrio; solicitar e analisar exames
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complementares e diagndsticos, anotando resultado no prontuario; 'realizar
orientagdes individuais aos usudrios e familiares; estabelecer relacionamento
confiavel com os usudrios, possibilitando a interacdo terapéutica; fazer visitas
domiciliares, se necessério: efetuar exames preventivos em escolares; participar
de juntas médicas quando solicitado; seguir as normas e rotinas da Secretaria
Municipal de Salde quanto:-assinatura de livro ponto ou equivalente, uniforme,
cumprimento de hordrio conforme concurso, disponibilidade de atendimento
conforme horario a ser estabelecido pelo servigo, deslocamento até os locais de
trabalho por conta propria; realizar cirurgias hospitalares pelo Sistema Unico de

Salde; executar outras tarefas afins.

V - Cargo: Médico Pediatra

V' - Requisito: Idade Minima_zl arj'és/CLirso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

vV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V' - AtribuicBes: Prestar assisténcia médica especifica as criangas até
adolescéncia, examinando-as e prescrevendo cuidados pedidtricos ou
tratamentos, para avaliar, preservar ou recuperar sua saude; examinar a crianca,
auscultando-a, executando palpagdes e percussdes, por meio de estetoscopio e
de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformagdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condigbes de salde e
estabelecer diagnéstico; avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento da
crianga, comparando-o com os padrdes normais, para orientar a alimentacdo,
indicar exercicios, vacinacdo e outros cuidados; estabelecer o plano médico-
terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagdo, tratamento e dietas especiais,
para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdo, infecgdes,
parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras
doencas; tratar lesdes, doencas ou alteragbes orgénicas infantis, indicando ou
realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatério e acompanhando o pos-
operatorio, para possibilitar a recuperacgdo da salde; participar do planejamento,
execugao e avaliacdo de planos, programas e projetos de salde publica,
enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocao,
protegdo e recuperagdo da salde fisica e mental das criangas; fazer diagnésticos
€ eXxecutar processos de terapéutica em pacientes; preparar registros dos
exames relativos aos doentes para fins de diagnose e discussdo; fornecer dados
e relatérios sobre o nimero de pacientes, seus processos e forma de tratamento
adotado; participar do planejamento e execugao de atividades de programas
especificos e de reunides da equipe de trabalho; contribuir para a analise e
avaliagédo do trabalho, em equipe multiprofissional; apoiar estagios nas &reas
especificas quando realizado convénio com universidade; participar de grupos de
estudos visando o aprimoramento da equipe; promover e participar de acoes
educativas de programas voltados para a salde publica; preencher os boletins de
morbidade didria, em todos os campos, carimbar e assinar e preencher o
condensado mensal; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados
por outros médicos e preencher o formulario de contra referéncia; fazer registro
dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento
prescrito e evolugdo da doenca, no prontuario; solicitar e analisar exames
complementares e diagnésticos, anotando resultado no prontudrio; realizar
orientagdes individuais aos usuarios e familiares; estabelecer relacionamento
confidvel com os usuarios, possibilitando a interagdo terapéutica; fazer visitas
domiciliares, se necessario; efetuar exames preventivos em escolares;
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- participar de juntas médicas quando solicitado; seguir as normas e rotinas da
Secretaria Municipal de Salde quanto: assinatura de livro ponto ou equivalente,
uniforme, cumprimento de hordrio conforme concurso, disponibilidade de
atendimento conforme hordrio a ser estabelecido pelo servico, deslocamento até
| 0s locais de trabalho por conta propria; executar outras tarefas afins.

[V - Cargo: Médico Psiquiatra

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

V' - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso PUblico

V' - AtribuigBes: realizar consultas ambulatoriais individuais, atendimentos em
grupos com pacientes e familiares, visando uma atuacdao em conjunto com os
demais profissionais da equipe, a fim de promover a salde e integrar o usuario
de forma adequada na comunidade em que estd inserido; prescrever e
acompanhar o tratamento médico especializado, bem como suspendé-lo quando
necessario; determinar internagdes para usuarios em surto psicotico agudo, com
risco proprio ou com terceiros; participar no planejamento e organizacao de
atividades reabilitacionais e de integragao dos pacientes; orientar as familias
quando a conduta e quanto-ao tratamento médico, buscando garantir sua
adesdo; avaliar pacientes com objetivo de inserir na modalidade intensiva, assim
como dar alta em conjunto com a equipe, fazer diagndsticos e aplicar terapia em
pacientes, determinar a dosagem dos medicamentos a serem ministrados aos
pacientes e observar e analisar as reagOes apresentadas; aplicar psicoterapia
através de entrevistas com o paciente; efetuar atendimento clinico a alunos de
escolas especiais e dar orientagao profissional, indicando as situagGes de trabalho
mais condizentes com o biotipo e personalidade; atender aos familiares do
doente informando-os sobre as condigbes do mesmo; participar do planejamento
e execugdo de atividades de programas especificos e ‘'de reunibes da equipe de
trabalho, contribuir para a andlise e avaliagdo do trabalho, em equipe
multiprofissional; apoiar estdgios nas &reas especificas quando realizado
convénio com universidade; . participar de grupos de estudos visando o
aprimoramento da equipe; promover e participar de acdes educativas de
programas voltados para a salde publica; preencher os boletins de morbidade
diaria, em todos os Campos, carimbar e assinar e preencher o condensado
mensal; prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros
médicos e preencher o formuldrio de contra referéncia; fazer registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito
e evolugdo da doenca, no prontuario; solicitar e analisar exames
complementares e diagnosticos, anotando resultado no prontudrio; realizar
orientagbes individuais aos usuirios e familiares; estabelecer relacionamento
confiavel com os usudrios, possibilitando a interacgdo terapéutica; fazer visitas
domiciliares, se necessario, efetuar exames preventivos em escolares; participar
de juntas médicas quando solicitado; seguir as normas e rotinas da Secretaria
Municipal de Saude quanto: assinatura de livro ponto ou equivalente, uniforme,
cumprimento de hordrio conforme concurso, deslocamento até os locais de
trabalho por conta prépria.

—
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V - Cargo: Enfermeiro/ESF

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
Lregularjunto ao Conselho de classe:
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V - Provimento: Cargo de N;furéza Efétiva/Concurso Publico

V' - Atribuices: Realizar. cuidados diretos de .enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a Jindicagdo para a continuidade da assisténcia
prestada; Realizar consulta de enfermagem; solicitar exames complementares,
Prescrever/transcrever medicagdes,.. conforme . protocolos estabelecidos nos
programas do Ministério da Salde e as disposicdes legais da profissdo: planejar,
gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF; executar as agles de assisténcia
integral em todas as fases do ciclo de vida; crianga, adolescente, mulher, adulto
e idoso; no nivel de suas competéncias: executar assisténcia bésica e acdes de
vigilancia epidemioldgica e sanitdria: realizar agdes de salde em diferentes
ambientes, na USF e gquando necessario, no domicilio; realizar as atividades
corretamente, nas areas prioritdrias de intervengao na atencdo bdsica, definidas
na norma operacional da assisténcia a salde - NOAS 2001; alia a atuacdo
pratica da salde coletiva; organizar e coordenar a criagdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, satide mental, etc...;
supervisionar e coordenar agdes para captagdo dos agentes comunitdrios de
salde e de técnicos de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
fungdes, de acordo sempre com as atribuigdes inerentes que regem o programa
ESF, em ambito normativo e federal, com especificidade ao cargo de enfermeiro,
bem como as atribuigdes previstas na Portaria n.o 2488/2011, e Exercer outras
atribuigdes conforme legislacdo profissional, & que sejam de responsabilidade na
sua area de atuacio. s om0

V' - Cargo: Odontélogo/ESF D - N

vV - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe. K ‘

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso PUblico

V' - Atribuicdes: exercer fungBes relacionadas com o tratamento buco dental e
cirurgia; fazer diagndsticos, determinando o respectivo tratamento; fazer
extragbes de dentes e raizes, realizar restauragdes e obturacBes, bem como a
inclusdo de dentes artificiais; tratar de condigbes patoldgicas da boca e da face;
fazer esquemas das condigbes da boca e dos dentes dos pacientes, aplicar
anestesias locais e tronculares: realizar odontologia preventiva, efetuar a
identificacdo das doencas bucofaciais, e o acompanhamento a especialistas
quando diante de alteracbes fora da drea de sua competéncia; examinar a boca e
os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do municipio: atender
consultas odontolégicas em ambulatérios,- unidades sanitirias e escolas;
executar as operagdes de protese em geral e 'profilaxia dentaria; tratar condicdes
patologicas da boca e da face: ‘proceder a- intepretacdo dos resultados dos
exames de laboratdrios, microscopicos, bioguimicos e outros; fazer radiografias
na cavidade bucal e na regido_craniofacial;_interpretar radiografias da cavidade
bucal e craniofacial; fazer registros e relatérios dos servicos executados;
participar dos programas voltados para a salde publica; difundir preceitos de
saude publica odontolégica, através de aulas, palestras, escritos, etc.: realizar
levantamento epidemiolégico para tragar o perfil de salde bucal da populagao
adstrita; coordenar acdes coletivas voltadas a promogaoc e prevencdo em saude
bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acdes
coletivas; Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da
salde e a prevencdo de doengas bucais; Acompanhar, apoiar e desenvolver

atividades referentes a salde comn os demais membros da equipe, buscando
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aproximar saude bucal e integrar acbes de forma multidisciplinar; Realizar
supervisao do técnico em sadde bucal (THS) e auxiliar de consultério dentario
(ACD); Realizar estratificagsio de risco e elaborar plano de cuidados para as
pessoas que possuem condigBes crénicas no territério, junto aos demais
membros da equipe; e Exercer outras atribuigbes que sejam de responsabilidade
| Na sua area de atuac3o. o ‘ .

V - Cargo: Farmacéutico

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe. '

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Plblico

V' - Atribuicdes: Subministra - produtos médicos e cirlrgicos, seguindo o
receitudrio apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados, através
de mapas, guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos
farmacéuticos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar qualidade, teor,
pureza e quantidade de cada elemento na composicdo; Orienta 0s responsaveis
por farmacias e drogarias para que cumpram as leis' vigentes: Assessora as
autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre legislagao
e assisténcia farmacéutica: Fornece sempre que solicitado subsidios para
elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos: Controla o
estoque a compra de medicamentos, assim como, o prazo de validade dos
mesmos; Colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executa
outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
| Vide Resolugdo 585/2013/CFF e executar atividades afins.

V - Cargo: Médico Clinico Geral/20 hs )

V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na drea/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe.

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso PUblico

vV - AtribuicBes: Realizar atendimentos ambulatoriais, transferéncias, visitas
clinicas e retaguardas; receber e examinar os pacientes, efetuando exames
médicos, avaliando o estado geral em que o paciente se encontra; Emitir
diagnésticos, prescrever, de forma legivel (atendendo as previsdes contidas no
codigo de ética médico e conselho federal de medicina), prescrever
medicamentos e expedir relatérios; Analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-o com os padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagndstico; Prestar atendimento em urgéncias e emergéncias clinicas;
Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
assistir o paciente de modo integral; acompanhar paciente em ambulncia em
caso de necessidade; Prestar assisténcia em salde ambulatorial e/ou hospitalar,
nos diversos niveis de atencdo: primario, secunddrio e terciario; Realizar o
preenchimento de ficha de doenca de notificacdo compulséria; Assinar declaragdo
de Obito; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessdrio ao exercicio de suas atividades; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo. N

| V - Cargo: Médico/ESF 40 h/s - ] \ﬂMM}
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V - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na éreé/Registro ativo e
regular junto ao Conselho de classe. o

V' - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - AtribuigSes: Prestar atendimento e realizar avaliacdo clinica em pacientes,
que utilizam o sistema de salde publica municipal e instituicdes educacionais,
emitindo diagndstico, prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, promovendo a salde e
o bem estar do paciente. Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area
adstrita; Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; Realizar consultas e
procedimentos na ESF &, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades
clinicas correspondentes &s areas prioritarias: na intervengdo na atengdo Basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia & Satide - NOAS 2001; Aliar a
atuagao clinica & pratica da sadde coletiva; Fomentar a criagdo de grupos de
patologias especificas, como de hipertensos, de diabeticos, de salide mental,
etc.; Realizar o pronto atendimento medico nas urgéncias e emergéncias;
Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento fa - ESF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra referéncia; Realizar pequenas cirurgias
ambulatoriais; Indicar internacdo hospitalar; Solicitar exames complementares;
Verificar e atestar dbito. Lt '




