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

LEI MUNICIPAL N° 845 DE 03 DE MAIO DE 2022

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N.° 0768 DE 28 DE
FEVEREIRO DE 2.020, ALTERA A LEI MUNICIPAL N.° 749 DE 30
DE NOVEMBRO DE 2018 E CRIA MAIS 03 (TRES)
GRATIFICACOES DE FUNCAO DE CONFIANCA AUTORIZADA
PELO ARTIGO 71 DA LEI MUNICIPAL N° 63 DE 19 DE ABRIL DE
1991 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O povo do Municipio de Guiricema, Estado de Minas Gerais, por seus representantes
aprovou e eu, José Oscar Ferraz, Prefeito Municipal, no uso das minhas atribuicoes, sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° - Os Anexos da Lei Complementar Municipal n.° 0768 de 28 de fevereiro de 2020
passam a vigorar com a redacao fixada nos Anexos desta Lei Complementar.

Art. 2° - Fica criado o cargo em Comissdo de Diretor de Planejamento Estratégico e Gestdo da
Informacao, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais e remuneracao de RS 2.751,50
(dois mil setecentos e cinquenta e um reais e cinquenta centavos) que tem como competéncia
garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo, a ser exercido na Secretaria
Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer do Municipio de Guiricema/MG.

[ - As atribuicoes do cargo de Diretor de Planejamento Estratégico e Gestao da Informacao,
além daquelas previstas no Anexo III desta Lei, serao:

a - Coordenar as atividades de coleta e sistematizacao de informacodes gerenciais sobre as
atividades desenvolvidas pela Secretaria, com vistas ao monitoramento das politicas publicas
desenvolvidas no ambito de sua atuacao;

b - Zelar pela preservacao da documentacao e informacao institucional;

¢ - Realizar acoes de melhoria e identificar projetos de inova¢ao nos processos organizacionais
do orgao em conformidade com a metodologia estabelecida no ambito da Secretaria;

d - Propor a criacdo, alteracao e exclusao de modelos de formularios da Secretaria, respeitando
as diretrizes e os requisitos de padronizacao definidos pelo Poder Executivo.

e - Auxiliar a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer do Municipio
de Guiricema/MG, com o objetivo de implementacdo e cumprimento das atribuicoes previstas
na norma.

II - os requisitos necessarios para o exercicio do cargo de Diretor de Planejamento Estratégico
e Gestao da Informacao serao os seguintes:

a - Possuir mais de 21 anos;
b - Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

¢ - Possuir graduacdao em Ensino Superior, obrigatoriamente, na area de Educacao.
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Art. 3° - Fica alterado o cargo de Coordenador de Planejamento e Recursos Humanos para
Chefe de Planejamento e Recursos Humanos, alterando a remuneracao de R$ 1.760,96 (hum
mil setecentos e sessenta reais e noventa e seis centavos) para R$ 2.036,11 (dois mil trinta e
seis reais e onze centavos).

Art. 4° - Fica alterado o cargo de Assessor de Obras e Urbanismo para Coordenador de
Projetos de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia, alterando a remuneracao de R$ 1.430,78
(hum mil quatrocentos e trinta reais e setenta e oito centavos) para R$ 1.760,96 (hum mil
setecentos e sessenta reais e noventa e seis centavos).

[ - Acrescentam-se ao cargo de Coordenador de Projetos de Arquitetura, Urbanismo e
Engenharia as atribuicoes a seguir enumeradas, além daquelas expressas no Anexo III da
presente Lei:

a - Gerenciamento e elaboracdo de projetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo;
b - Analise e verificacao de projetos submetidos a aprovacao;

¢ - Elaboracao de projetos de implantacdo de infraestrutura de arruamento, equipamentos
urbanos e sinalizacao viaria.

II - Os requisitos necessarios para o exercicio do cargo de Coordenador de Projetos de
Arquitetura, Urbanismo e Engenharia serao os seguintes:

a - Possuir mais de 18 (dezoito) anos;
b - Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

¢ - Possuir graduacdao em Ensino Superior, obrigatoriamente, na area de Arquitetura e
Urbanismo ou Engenharia Civil.

Art. 5° - Fica alterado o cargo de Assessor no Programa Farmacia de Minas para Coordenador
do Programa Farmacia de Minas, alterando a remuneracdo de R$ 1.430,78 (hum mil
quatrocentos e trinta reais e setenta e oito centavos) para R$ 1.760,96 (hum mil setecentos e
sessenta reais e noventa e seis centavos).

Art. 6° - Fica alterado o cargo de Coordenador do Centro de Referéncia - CRAS para Chefe do
Centro de Referéncia - CRAS, alterando a remuneracao de R$ 1.760,96 (hum mil setecentos e
sessenta reais e noventa e seis centavos) para R$ 2.036,11 (dois mil trinta e seis reais e onze
centavos).

Art. 7° - Ficam criadas mais 03 (trés) Gratificacoes de Funcao de Confianca no valor de R$
400,00 (quatrocentos reais) cada, denominadas FUNCAO GRATIFICADA II, nos termos do art.
3°, 8§ 1°, da Lei 797 de 2021.

§1° As funcoes gratificadas sdo funcoes de confianca que requerem coordenacio de equipe ou
a execucao de servicos especiais de confianca direta ou de assessoramento ao Prefeito.

§2° O servidor efetivo que for nomeado para ocupar cargo em comissao nao podera acumular
este cargo com nenhuma funcao gratificada.

]
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§3° O servidor efetivo que estiver em funcao gratificada tera regime de dedicacdo integral ao
Servico.

§4° A gratificacao de funcdao nunca incorporara a remuneracao do servidor, sendo paga
somente enquanto durar a nomeacao para a funcao de confianca.

Art. 8° - Fica criada 01 (uma) nova vaga para o cargo de operador de maquinas e veiculos
pesados, com vencimento de R$ 1.650,90 (hum mil seiscentos e cinquenta reais e noventa
centavos) e jornada semanal de 40 (quarenta) horas.

Art. 9° - Ficam criadas 04 (quatro) novas vagas para o cargo de motorista, com vencimento de
R$ 1.430,78 (hum mil quatrocentos e trinta reais e setenta e oito centavos) e jornada semanal
de 40 (quarenta) horas.

Art. 10° - Ficam criadas 02 (duas) novas vagas para o cargo de auxiliar de servicos gerais, com
vencimento de R$ 1.212,00 (hum mil duzentos e doze reais) e jornada semanal de 40
(quarenta) horas.

Art. 11° - Fica criada 01 (uma) nova vaga para o cargo de Médico de 40h (quarenta horas)
semanais, com vencimento de R$ 12.000,00 (doze mil reais)

Art. 12° - Fica criada 01 (uma) nova vaga para o cargo de Técnico de Enfermagem, com carga
horaria semanal de 40h (quarenta horas) semanais, com vencimento de R$ 1.540,84 (hum mil
quinhentos e quarenta reais e oitenta e quatro centavos).

Art. 13° - Cria o Cargo de natureza efetiva de Psicologo Educacional com 0l (uma) vaga, com
vencimento de R$ 2.861,56 (dois mil oitocentos e sessenta e um reais e cinquenta e seis
centavos) e jornada semanal de 40 (quarenta) horas.

I - As atribuicoes do cargo de Psicologo Educacional, alem daquelas expressas no Anexo V
desta Lei, serao as seguintes:

a - subsidiar a elaboracao de projetos pedagogicos, planos e estratégias a partir de
conhecimentos da Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem,;

b - participar da elaboracdo, execucao e avaliacao de politicas publicas voltadas a educacao;
¢ - promover processos de ensino-aprendizagem mediante intervencao psicologica;

d - orientar acoes e estratégias voltadas a casos de dificuldades nos processos de ensino-
aprendizagem, evasao escolar, atendimento educacional especializado;

e - realizar avaliacdo psicologica ante as necessidades especificas identificadas no processo
ensino-aprendizado;

f - auxiliar equipes da rede publica de educacao basica na integracdo comunitaria entre a
escola, o estudante e a familia;

g - contribuir na formacao continuada de profissionais da educacdo; VIII - oferecer programas
de orientacao profissional;

|98
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h - avaliar condi¢des socio-historicas presentes na transmissao e apropriacdo de
conhecimentos;

i - promover relacoes colaborativas no ambito da equipe multiprofissional e entre a escola e a
comunidade;

Jj - colaborar com acoes de enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na escola.

Paragrafo tnico - A atuacdo do psicologo educacional na rede publica de educacdo basica de
ensino dar-se-a na observancia das leis, regulamentacdes, instrumentais teoricos e
metodologicos da Psicologia.

Il - Os requisitos necessarios para o exercicio do cargo de Psicologo Educacional serdo os
seguintes:

a - Idade Minima de 21 anos

b - Curso Superior na area de Psicologia

¢ - Registro Ativo e Regular junto ao Conselho de Classe.
d - Provimento do cargo através de concurso publico.

Art. 14° O psicologo educacional integrara equipes multiprofissionais da rede publica
municipal de educacdo para atender necessidades e prioridades definidas pela politica de
educacao.

§ 1° O psicologo educacional considerara o projeto politico- pedagogico da rede publica de
educacao basica/infantil e dos respectivos estabelecimentos de ensino.

§ 2° O psicologo educacional de que trata esta Lei sera lotado na rede publica de educacao
basica/infantil de ensino da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Turismo, Esporte e
Lazer do Municipio de Guiricema/MG.

Art. 15° - As despesas relacionadas a criacao de cargos publicos para psicologo educacional
serdo efetuadas em regime de colaboracdo com previstos na Lei Federal n'14.113 de 25 de
dezembro de 2020.

Art. 16° - Fica acrescentada a equipe ESF criada pela Lei Municipal n.° 749 de 30 de novembro
de 2018, uma nova vaga para o Cargo de Fisioterapeuta ESF, com vencimento de R$ 1.650,90
(hum mil seiscentos e cinquenta reais e noventa centavos), e jornada semanal de 20 (vinte)
horas;

Art. 17° - Ficam extintos os cargos efetivos de Médico Psiquiatra, Médico Pediatra e Médico
Cardiologista, além do cargo de livre nomeacdo de Assessor de Epidemiologia, sendo os
mesmos excluidos dos anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.° 0768 de 28 de
fevereiro de 2.020.

Art. 18° - As despesas desta lei correrdo por conta de dotacdes orcamentarias proprias do
Poder Executivo, ja fixadas em lei especifica.
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Art. 19° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Guiricema/MG, 03 de MAIO de 2022.

ﬁﬁﬁg//mz

Nlcm DE GUIRICEMA /MG
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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. Subdivisao Administrativa
3.1.2. Subdivisao Judicial

4. Secretaria Municipal de Administracao

4.1. Secretario(a) Municipal de Administracao
4.1.1. Chefe de Planejamento e Recursos Humanos
4.2. Divisao de Gestao Administrativa

4.2.1. Diretor de Compras

4.2.1.1. Chefe de Licitacoes

5.Secretaria Municipal de Financas
5.1. Secretario(a) Municipal de Financas
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. Chefe de Manutencao de Limpeza Urbana e Estradas Vicinais
6.1.2. Chefe de Transportes e Frotas

6.1.3. Chefe de Controle de Manutencao de Frotas

6.1.4. Coordenador de Projetos de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia.

7.Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1. Secretario(a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1. Chefe de Meio Ambiente

7.1.2. Assessor de Agricultura e Pecuaria

8. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

8.1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social
8.1.1. Chefe do Centro de Referéncia - CRAS

8.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia

9. Secretaria Municipal de Saude

9.1. Secretario(a) Municipal de Saude

9.1.1. Coordenador de Unidade Basica de Saude - UBS
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9.1.1.1. Coordenador de Atencao Basica a Saude
9.1.1.2. Coordenador do Programa Farmacia de Minas
9.1.1.3. Assessor de Vigilancia e Regulacao em Saude

10. Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Lazer, Esporte e Turismo
10.1. Secretario(a) Municipal de Educacao

10.1.1. Diretor de Planejamento Estratégico e Gestdao da Informacao
10.1.2. Coordenador de Merenda Escolar

10.2. Divisao de Esportes e Lazer

10.2.1. Chefe de Esportes e Lazer

10.3. Divisao de Cultura e Turismo

10.3.1. Chefe de Patrimonio Cultural e Turismo
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ANEXO I

QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE AGENTES POLITICOS, CARGOS EM COMISSAO,
VENCIMENTO, PROVIMENTO E CARGA HORARIA

DENOMINACAO | VAGAS | VENCIMENTO PROVIMENTO CARGA
| HORARIA 4
Procurador 02 R$ 4.952,70 lere Vlde Art 20 da
Juridico Nomeacao/Exoneracao | lei 8.906/94
Diretoria l 03 IR&ZJSLSO Livre _J 40 hs/sem.
e . Nomeacdo/Exoneracio ‘
Chefia 10 R$ 2.036,11 Livre 40 hs/sem.
L Nomeacao/Exoneracao
Coordenacdo | 07 | R$1.760,96 livier | 40hs/sem.
‘ Nomeacado/Exoneracao -
Assessoria 03 R$ 1.430,78 Livre 40 hs/sem.
Nomeacao/Exoneracao

PRACA CORONEL LUIZ COUTINHO, SN = CENTRO — GUIRICEMA- MG
TEL.: 32 3553-1177 = 32 3553-1188



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

ANEXO III
ATRIBUICOES/REQUISITOS

1.1. Prefeito. Vide atribuicoes conferidas pela Lei Organica do Municipio de Guiricema c/c
atribuicoes conferidas pela Constituicao da Republica 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.

+/ - Atribuicoes:

I. assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Prefeito Municipal em todos
os expedientes administrativos e processos existente no Gabinete do Prefeito, bem como,
dirigir, assessorar, orientar, ordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

II. Promover atividades de coordenacao politico-administrativas da Prefeitura com os
municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que 0s representem,;

III. Coordenar as relacoes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com 0s
vereadores, recebendo suas solicitacoes e sugestoes, 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 servicos que dirige, bem
como participar de reunioes coletivas, quando convocadas;

VIIL Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

1.2. Vice Prefeito. Vide atribuicoes conferidas pela Lei Organica do Municipio de Guiricema c/c
atribuicoes conferidas pela Constituicao da Republica Federativa do Brasil - CRFB.

2.1. Diretor de Controle Interno:

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

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

\/ - Atribuicoes:

I. exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos
orgaos e das entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacao de subvencoes e
renuncia de receitas;

II. verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execucdao do orcamento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

III. realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
orcamentarios dos o6rgaos do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do Municipio;
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IV. no exercicio do controle interno dos atos da administracao, determinar as providéncias
exigidas para o exercicio do controle externo da Administracao 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 execu¢ao dos programas
de governo, acompanhando e fiscalizando a execucao orcamentaria;

VI. avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos orgdos publicos da Administracao Municipal, bem como da aplicaciao
das subvencoes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado;

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

VIIL fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000;

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

X. orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacao financeira e auditoria na
Administracao Municipal;

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

XII. proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgaos da Administracido Publica Municipal e nos de aplicacio de
recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

XIII. promover a apuracao de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer oOrgao da
Administracao Municipal;

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

XV. sistematizar informacoes com o fim de estabelecer a relacido custo/beneficio para auxiliar
0 processo decisorio do Municipio;

VL. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como instrumento de
controle social da Administracao Publica Municipal;

XVII. tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgaos da Administracao Indireta;

XVIIL criar comissoes para o fiel cumprimento das suas atribuicoes;

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

XX. promover medidas de orientacdo e educacao com vistas a dar efetividade ao Controle
Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgaos Administracdo Publica Municipal;

XXI. participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Satude, Educacio e Assisténcia
Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgdo;

XXII. proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestio e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios 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 contratos de prestacao
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.

XXIV. exercer outras atividades correlatas.

10
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3.1. Procurador(a) Juridico do Mumc1p10

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos pohtlcoq

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

4. Experiéncia efetivamente comprovada, por meio de documento idoneo, por no minimo,
03(trés) anos de efetivo exercicio de advocacia.

\/ - Atribuicoes:

3.1.1. Subdivisao Procuradoria Admlmstratlva

I. assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Prefeito Municipal em todos
os expedientes administrativos existentes no Municipio;

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

III. Elaborar o planqamento orcamentarlo da Procuradoria Municipal, subsidiando as
informacoes necessarias a elaboracao do orcamento anual

IV. Participar das reunioes do Secretariado;

V. Apresentar ao Prefeito e ao orgao de controle interno, periodicamente e em carater eventual,
relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao do orgao;

VI. Acompanhar os processos de compras da Procuradoria atestando a entrega do material ou
a prestacao de servicos realizados e a liquidacao das notas de empenho;

VIL Elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos orcamentarios
e financeiros;

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

IX. Assessoramento e acompanhamento juridico em licitacoes e contratos administrativos,
envolvendo orientacoes técnicas verbais e escritas, analise de processos licitatorios e
orientacdo quanto a gestao dos contratos administrativos, visando que os procedimentos e
atos administrativos praticados sejam compativeis com a legislacdo que permeia a matéria
além das regras impostas pelos orgaos de fiscalizacao.

X. Emitir parecer técnico, quando solicitado, pela concessao de licencas, férias, gratificacoes,
vantagens, direitos dos servidores da Prefeitura;

XI. Elaboracdo de minutas de projetos de lei e razdes de veto a proposicoes de lei, e remessa
de esclarecimento a Camara Municipal;

XII. Assistir o Municipio nas transacoes imobiliarias e em qualquer ato juridico;

XIII. Realizar outras tarefas afins.

3.1.2. Subdivisao Procuradoria Judicial:

I. assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com o Prefeito Municipal em todos
0s processos existentes na Procuradoria Juridica do Municipio;

II. Acompanhamento de processos judiciais junto a Comarca a que pertence o Municipio;

III. Avocar a defesa do interesse do Municipio em qualquer acdao e processo judicial ou
administrativo, inclusive da Administracao Publica Indireta;

IV. Receber, pessoalmente, as citacoes iniciais, notificacdes e intimacoes referentes a quaisquer
acoes ou procedimentos judiciais contra o Municipio ou naqueles em que este seja parte
interessada;

V. Autorizar a desisténcia, transacao, acordo e termo de compromisso nos processos judiciais
de interesse da Fazenda Municipal, quando autorizado pelo Prefeito;

VI. Assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;

VIL. Propor ao Prefeito a declaracao de nulidade ou a revogacdao de atos administrativos ou,
ainda, a propositura de procedimentos judiciais que visem a declaracao judicial de
inconstitucionalidade de leis e atos normativos;
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VIII. Requisitar processos, documentos, informacoes e esclarecimentos aos Secretarios
Municipais ou a quaisquer autoridades da Administracao Municipal;

IX. Requerer ao Prefeito a instauracao de processo administrativo disciplinar referente a
infracoes cometidas por servidores e/ou prestadores de servico;

X. Baixar atos, normas, diretrizes e orientacdes norimativas necessarias a execucao plena das
funcoes;

XI. Assistir juridicamente a Secretaria Municipal de Satude, de modo a elaborar e organizar as
respostas e intervencoes ao Poder Judiciaric e ao Ministério Publico, quando solicitado;

XII. Fixar as medidas que julgar necessarias para a uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa e promover a consolidacdo d« legislacdo do Municipio;

XIII. Promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

XIV. Promover desapropriacoes amigaveis ou judiciais;

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

XVI. Realizar outras tarefas afins.

4.1. Secretario(a) Municipal de Administracao:

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

L. 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 informacdes
necessarias a elaboracao do orcamento anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. apresentar ao Prefeito e ao oOrgao de controle interno, periodicamente e em carater
eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao do 0rgao;

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

VL. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacao 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 aplicacdo da legislacdo de pessoal, propondo as alteracdes que julgar
conveniente;

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

XI. propor a admissao, exoneracao, demissao ou dispensa de servidores;

XII. apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais dirigentes das atividades referentes a
administracdo financeira, contabil e de auditoria nas respectivas areas de atuacao:

XIII. supervisionar os processos de licitacao para aquisicao e locacao de bens, servicos e obras,
e para a alienacao de patrimonio municipal;

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

XV. Providenciar a manutencdo e a recuperacao das maquinas e equipamento de escritorio:
XVI. supervisionar as atividades de registro e controle dos bens iméveis, moveis e semoventes
da Prefeitura;

XVIL supervisionar as operacdes de comunicacdes administrativas, notadamente no que
concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;
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XVIIL prover os servicos de zeladoria, seguranca, portaria, arquivo e reprografia;
XIX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

4.1.1 - Chefe de Planejamento e Recursos Humanos

/- Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos; v -

2. Estar no pleno gozo dos direitos pohtlcoq

3. Possuir ensino medio completo

+/ - Atribuicoes:

I. gerenciar a unidade administrativa de Planejamento e Recursos Humanos, por meio do
vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

II. promover todos o0s atos necessarios para a realizacao de concurso publico ou processo
seletivo para admissao de novos servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de
concursados do Poder Executivo Municipal;

III. exercer as atividades relativas ao desenvolvimento e integracao de servidores,
planejamento de pessoal, estruturacao e reestruturacao do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

IV. controlar o processo de avaliacio de desempenho dos servidores, orientando pela
manutencao do cadastro dos resultados;

V. implementar e criar mecanismos de pratica politica de gestao de pessoas com 0 objetivo de
valorizar os servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a prestacao
dos servicos publicos;

VL. fazer cumprir as diretrizes de gestdo de servidores definidas pela Administracao Municipal;
VIL elaborar projetos relativos ao desenvolvimento e integracao de servidores, estruturacao e
reestruturacao do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV;

VIII. definir os critérios de avaliacao de desempenho e de potencialidades;

IX. analisar as necessidades de extincao, criacao e/ou modificacao de cargos;

X. analisar, elaborar e encaminhar para aprovacao e modificacdes na estrutura de cargos e
vencimentos para sua compatibilizacdo com a realidade da Administracao Municipal;

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

4.2.1. Diretor de Compras

/- Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo.

\/ - Atribuicoes:

I. dirigir a unidade administrativa de Compras, por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. coordenar e executar os processos de compras e licitacoes para aquisicao e locacao de bens,
servicos e obras, e para a alienacao de patrimonio municipal;

I1I. fiscalizar e coordenar a publicidade aos processos de compras e licitacoes nos meios de
comunicacao exigidos por lei;

IV. fiscalizar e coordenar a alimentacdao de dados nos sistemas inerentes a compras e
licitacoes;

V. dar assisténcia e apoio aos Pregoeiros;

VI. dar assisténcia a Comissao de Licitacao;
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VIL coordenar, supervisionar e assistir o apoio técnico quanto este se fizer necessario para a
realizacdo das atividades de aquisicao de hens e servicos efetuados através de processo
licitatorio;

VIIL elaborar e manter cadastro de fornecedores devidamente atualizado e organizado;

IX. coordenar e gerir as cotacdes visande a obtencao de valores de mercado para aquisicao de
bens e servicos pela prefeitura;

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

4.2.1.1. Chefe de Licitacoes

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. gerenciar a unidade administrativa de Licitacao, por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

IL. responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal
e o Secretario Municipal da pasta requisitante, pelas autorizacdes para abertura de licitacoes,
assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e adjudicacoes dos certames,
bem como pela avaliacdo da execucdo contratual, sempre que as contratacoes recairem sobre
bens e/ou servicos diretamente pertinentes as dotacdes orcamentarias especificas da
Secretaria, inclusive as compras e servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e
servicos de manutencao e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excecao das obras e
servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Obras,
cientificando o Prefeito Municipal;

III. cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico;

IV. gerenciar toda a execucdao centralizada de todos os procedimentos de aquisicao de
materiais e contratacdo de servicos, através de processos de licitacao de compras, bens,
servicos e obras, efetuados por todos os o0rgaos da Administracao Publica Municipal, direta e
indireta, tais como: empresas publicas, fundacoes e agéncias e institutos de natureza
autarquica;

V. a coordenacao e a execucao dos processos licitatorios para aquisicao de materiais e
equipamentos e prestacao de servicos e alienacdo de bens, para os Orgaos da administracao
direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundacoes e agéncias e institutos de natureza
autarquica;

V1. a elaboracdo e a coordenacdo dos expedientes, convocacdes, comunicacoes, relatorios e
documentos afins, relativos a preparacao, comunicacdo de resultados, manifestacao em
recursos e impugnacoes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios,
bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal de Guiricema;

VII. a elaboracao e a disponibilizacdao dos editais de licitacao;

VIII. coordenar o recebimento e aprovacdao da documentacao exigida dos fornecedores;

IX. gerenciar o acompanhamento e o controle do consumo de bens, materiais, e da prestacao
de servicos e do estoque dos almoxarifados dos Orgdos da administracio direta e indireta, tais
como: empresas publicas, fundacoes e agéncias e institutos de natureza autarquica;

X. coordenar o recebimento das solicitacoes de compras emitidas pelas Secretarias Municipais,
a verificacao de sua conformidade com as politicas de compras, a comprovacao de sua real
necessidade e definicdo da modalidade que sera utilizada para o atendimento;

XI. organizar a verificacdo da documentacao para homologacao do certame licitatorio e
adjudicacao do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisicao de
materiais;
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XII. gerenciar a organizacao, a regulamentacao e a gestao centralizada do cadastro de
fornecedores do Municipio de Guiricema; Sy

XIII. coordenar a regulamentacdo, a implantacio e a gestao do sistema de registro de precos;
XIV. a execucao de atribuicoes correlatas.

5.1. Secretario(a) Municipal de Flnano;as
V- Requisitos Necessarios: L =
1. Possuir mais de 21 anos; R
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo.

\/ - Atribuicoes:

I. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos orcamentarios e
financeiros;

II. planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecada(;ao dos tributos municipais e
outras rendas correlatas;

III. gerenciar as atividades de gestao suparwsao e avaha(;ao do Sistema Tributario do
Municipio;

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

V. administrar a execucdao Contabil, Financeira, Patrimonial e Orcamentaria do Municipio,
conforme legislacdo especifica; '

VL. elaborar normas gerais de administracao financeira municipal a luz da legislacao de que
trata o assunto;

VII assessorar o Prefeito em assuntos economico-financeiros;

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

IX. administrar as atividades de gestao 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 informacoes
necessarias a elaboracdao do orcamento anual;

XII. participar das reunioes do Secretariado;

XIII. apresentar ao Prefeito e ao orgdo de controle interno, periodicamente e em carater
eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao do 6rgao;

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

XV. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a utilizacao dos recursos or¢camentarios
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 atuacao;

XVIL. acompanhar a execuc¢do do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO)
e Lei Orcamentaria Anual (LOA), instrumentos do Sistema de Planejamento Publico Brasileiro;
XVIII. estabelecer diretrizes a sistematica de elaboracao e execucdao de planos, programas e
projetos governamentais, bem como sua adequacao as prioridades estabelecidas pelo Prefeito
Municipal;

XIX. planejar e controlar a execucao das atividades relacionadas ao orcamento, planejamento,
organizacdo, modernizacdo administrativa, administracao dos recursos de informacao e
informatica, captacao de recursos de convénios e de financiamentos;

XX. definir premissas e metodologia de projecoes das despesas e receitas;
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XXI. elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de acao do governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

XXII. propor a politica de captacao de recuvsos junto aos programas dos governos federal e
estadual e instituicoes financeiras;

XXIII. articular-se com os agentes iinanciadores com vistas a atualizacao constante das
orientacoes a serem seguidas na elaboracao d= projetos, objetos de convénio;

XXIV. planejar juntamente com as Secreiarias 0s piocessos de licitacdo para aquisicao e
locacao de bens, servicos e obras, e para a alicnagao de patrimoénio municipal;

XXV. planejar juntamente com cada Secretaria Municipal os critérios estabelecidos para a
utilizacao dos recursos orcarnentarios e financeiros;

Assessorar o Prefeito em assuntos de planeiamento e gestao;

XXVI. realizar estudos sobre execucao ac orcamento ¢om vista a minimizar despesas;

XXVII. assegurar o repasse eficiente de informacoes z0 6rgdo de Controle Interno, com fins a
viabilizacao da funcao de controle, organizacao ¢ planejamento;

XXVIII. emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisao ou apreciacao;

XXIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

5.1.1. Coordenador de Financas

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

+/ - Atribuicoes:

I. coordenar a unidade administrativa de Financas, por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. Coordenar, dirigir e superintender, no ambito da administracao municipal, as atividades
normativas e executivas de planejamento e administracdo orcamentario-financeira,
movimentacao financeira e gestao de contas municipais;

III. operar como orgao de apecio nos assuntos relacionados com o acompanhamento fisico e
financeiro de projetos, atividades e operacoes especiais, inclusive os decorrentes de contratos
e convenios;

IV. fornecer os balancetes, o balanco geral, as posicoes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais e o0s relatorios referentes aos resultados obtidos na aplicacdo de recursos
publicos consignados a administracao municipal;

V. apreciar prestacoes de contas e balancetes financeiros das contas vinculadas ao executivo
municipal;

VI recuperar receitas publicas inerentes ao executivo municipal.

VIL. realizar outras atividades relacionadas com sua area

5.1.2. Assessoria de Tributos

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. Assessorar a Secretaria de Financas quanto ans Tributos Municipais, por meio do vinculo de
fiducia estabelecido com a autoridade nomeante;

II. assessorar as atividades de cobranca, arrecadacao de tributos e demais rendas do Municipio;
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111 Coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacoes relativas ao
financiamento e repasses;

IV. assessorar e orientar quanto, as atmdades relativas ao lancamento, arrecadacao e
fiscalizacao dos tributos municipais, bem como gerenc1ar 0s repasses oriundos de outras
esferas governamentais;

V. implementar as normas e procedlmentos para a efetiva fiscalizacao de todos os
contribuintes do Municipio ou daqueles determinados;

VI. efetuar outras atividades afins, no amblto de sua competéncia.

6.1. Secretario(a) Municipal de Obras

V- Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Desejavel ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

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

III. realizar acoes junto aos 6rgaos publicos estadual, federal e autarquias publicas na busca de
parcerias e convénios de interesse do municipio (dentro das atribuicoes desta Secretaria);

IV. fiscalizar as obras contratadas pelo Municipio;

< V. executar ou contratar os servicos topograficos;

VI. gerenciar a execucao dos servicos de saneamento basico;

VII. gerenciar as usinas de asfalto;

VII. executar a implantacao e urbanizacao de pracas e areas 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 producao de artefatos de
cimento;

X. construir, conservar e manter em condi¢coes de habitacao os imoveis proprios municipais,
equipamentos urbanos, das vias publicas e estradas;

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

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

XIII. manter os bens proprios municipais e os utilizados pela administracao;

XIV. gerenciar a execucao e a manutencao das obras de arte, da infraestrutura de vias e
logradouros publicos, das estradas municipais e servidoes administrativas;

XX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.1. Coordenador de Projetos de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia.

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino superior completo na area de Arquitetura e Urbanismo ou Engenharia Civil.

\/ - Atribuicoes:

I. gerenciar a Secretaria de obras, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a
autoridade nomeante;

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

III. elaborar o planejamento orcamentario junto a Secretaria de Administracao, subsidiando as
informacoes necessarias a elaboracao do orcamento anual quanto a obras;

IV. participar das reunioes do Secretariado que envolvam a Secretaria de Obras;
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V. apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente e em carater eventual,
relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuacao do 0rgao;

VI. acompanhar os processos de compras da Secretaria de obras atestando a entrega do
material ou a prestacao de servicos realizacaos e a ligridacdo das notas de empenho;

VII. elaborar e executar os critérios estabelecidos paca a utilizacdo dos recursos orcamentarios
e financeiros;

VIII. gerenciar e executar a politica dos servicos de utilidade publica;

IX. orientar para a protecao e conservacao das nascentes e no entorno dos rios urbanos;

X. controlar e supervisionar 0s servicos de onibus, taxis e transportes opcionais, dentro dos
limites do municipio de Guiricema, com a finaiidade de atender o interesse publico;

XI. promover politicas de desenvolvimente da mobilidade e da acessibilidade com o objetivo
de melhorar a qualidade de vida da populacio, garantindo o direito de ir e vir, estimulando a
integracao entre as regidoes do municipio vreservando o meio ambiente e assegurando a
dignidade da pessoa humana e promovendo o desenvolvimento social e econdmico de forma
equilibrada e sustentavel,

XII. programar, projetar e supervisionar a conservacao das obras publicas a cargo do
Municipio, compreendendo obras de arte, obras rodoviarias municipais, obras * de
pavimentacao, obras complementares em logradouros publicos, contencdo de encostas,
parques e jardins, micro drenagem, executar, acompanhar e fiscalizar os servicos de utilidade
publica de interesse municipal, projetar e executar obras, acompanhar e fiscalizar os projetos
de urbanizacao, 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 administracdao de cemitério publicos e particulares;

XIII - gerenciamento e elaboracdo de projetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo;

XIV - analise e verificacao de projetos submetidos a aprovacao;

XV - elaboracdo de projetos de implantacao de infraestrutura de arruamento, equipamentos
urbanos e sinalizacao viaria. -

XVL. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.2. Chefe de Manutencao de Estradas Vicinais e Limpeza Urbana
V/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

+/ - Atribuicoes:

L. gerenciar a unidade administrativa de Manutencao de Estradas Vicinais e Limpeza Urbana,
por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a
equipe do setor;

IL. dirigir e coordenar atividades de abertura e conservacao de vias publicas rurais, manutencio
de galerias e reformas, bem como construcoes de pequenas edificacoes;

IIL. gerenciar e fiscalizar a execucdo dos servicos de pavimentacdo e obras de manutencio das
estradas vicinais;

IV. supervisionar, controlar, dirigir e orientar, de modo geral, os servicos administrativos, bem
como os assuntos da competéncia das geréncias que lhe estdao subordinadas;

V. apoiar a agricultura no municipio, preferencialmente, os agricultores familiares, visando a
superacao dos desafios, atuando de forma integrada em Programas e Projetos, coerentes com a
realidade local e estratégias dos agricultores, suas familias e organizacdes representativas;

VL. buscar e garantir a execucao de programas e projetos que possam interagir entre
Desenvolvimento Rural, Seguranca Alimentar e Abastecimento rural.

VIL efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

-’
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6.1.3. Chefe de Transportes e Frotas
+/ - Requisitos Necessarios: T
1. Possuir mais de 18 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos; -
3. Possuir ensino médio completo
/ - Atribuicoes: ; -
I. gerenciar a unidade administrativa de: Transportes e Frotas por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
II. coordenar as atividades de gestao de material e patrimonio, gerenciando o estoque de pecas
e prestacao de servicos contratados para suporte da frota municipal;
III. planejar o consumo de materiais e demanda por servicos apresentando em tempo habil as
requisicoes de contratacao e ou compra a Secretaria Municipal de Financas;
IV. coordenar e manter atualizado o relatorio de bens patrimoniais referentes a frota
municipal e providenciando termos de responsabilidades quanto ao responsavel por conduzir
cada veiculo municipal;
V. aprovar as requisicoes de pecas e demais equlpamentos para a frota municipal junto a
entidade competente;
VI. supervisionar a prestacao de servicos contratados para manutenc¢ao da frota municipal;
VILI. gerir a prestacao de servicos e apresentar em tempo habil as requisicoes de contratacao de
servicos e ou compra de material de consumo para a frota municipal;
VIII. Gerenciar e controlar o consumo de combustiveis e gastos com manutencao dos veiculos
da frota municipal;
IX. manter cadastro atualizado das empresas de transporte de passageiros e respectivos
velculos em uso;

X. gerenciar a manutencao de Conserva(;ao das estradas de rodagem, bem como fiscalizar sua
utlllzacao,
XI. gerenciar todos o0s servicos técnicos concernentes a construcao, reconstrucao,
pavimentacdo e melhoramentos de estradas do Municipio, assim como de suas obras de arte,
compreendidas na gestao Municipal sobre estradas vicinais de rodagem;
XII. planejar e requisitar o material necessarios a construcao, conservacao e melhoramentos
das estradas municipais;
XIII. planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver
sob sua responsabilidade;
XIV. catalogar e manter atualizado os dados sobre os bens do Municipio, propondo ao Prefeito
Municipal, a alienacao de bens inserviveis;
XV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

6.1.4. Chefe de Controle de Manutencao de Frotas

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. gerenciar a unidade administrativa de Controle de Manutencdao de Frotas, por meio do
vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

II. coordenar a avaliacao dos servicos de lanternagem e pintura realizados;

III. gerenciar a revisdo das maquinas, veiculos e equipamentos de uso do servico publico
municipal;

IV. gerenciar e orientar os servicos da oficina mecanica;
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9.1. Secretario(a) Municipal de Sande
./ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir formacdc de ensinc medin cormpicia. técnica ou superior, em Curso da area de
Saude.

\/ - Atribuicoes: ‘

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

II. elaborar o planejamento orcamentaric da Secretaria, subsidiando as informacoes
necessarias a elaboracao do orcamento anual;

IIL. 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 liquidacao das notas de empenho;

V. elaborar e executar os critérics estabefecidos para a utilizacao dos recursos orcamentarios e
financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VIL dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acao municipal no campo da
saude;

VIII. apresentar ao Prefeito e ao orgao de controle interno, periodicamente e em carater
eventual, relatorios analiticos, sintéticos e «¢riticos da atuacao do orgao;

IX. planejar, coordenar e acompanhar a execuc¢do do plano de acao do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

X. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

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

XIL. propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

XIIL planejar, controlar e avaliar as acoes e os servicos de saude;

XIV. dirigir os servicos publicos de saude, participar do planejamento, programacao e
organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude - SUS, em
articulacao com sua direcao estadual;

XV. coordenar a execucdo, no ambito municipal, da politica de insumos e equipamentos para a
saude;

XVI. formar e participar de consorcios administrativos intermunicipais, na elaboracao de
contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execucao;

XVIIL controlar e promover a fiscalizacdo dos procedimentos dos servicos privados de saude;
XVIII. desenvolver outras atividades correlatas.

9.1.1. Coordenador da Unidade Basica de Saude

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. coordenar a unidade administrativa da [nidade Basica de Saude, por meio do vinculo de
fidacia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. coordenar o desenvolvimento de acoes que objetivem o aumento da efetividade na
prestacao de servicos de saude a populacao; '
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III. coordenar o desenvolvimento de acdes que objetivem o crescimento e desenvolvimento
institucional e aprendizagem de toda Unidade de Saude;

IV. coordenar a integracao e articillacao entre os niveis da Unidade de Saude através do
estabelecimento de metas bilaterais orientadas mutuamente no sentido de gerar, subsidiar e
acompanhar as programacoes de atividades num ciclo continuo de integracao;

V. desenvolver outras atribuicoes correlatas que forem designadas pelo Secretario(a) Municipal
de Saude. ' ‘ ' '

9.1.2. Coordenador de Atencao Basica a Saude

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

I. coordenar a unidade administrativa de Atencao Basica a Saude, por meio do vinculo de
fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. coordenar e assessorar os projetos e estudos que visem a captacao de recursos, perante as
Instituicoes Publicas ou Privadas;

III. coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas para o planejamento das atividades da
Secretaria Municipal de Saude;

IV. coordenar, orientar e supervisionar atividades, programas e projetos no ambito da
Secretaria Municipal de Saude, bem como os assuntos de competéncia das geréncias que lhe
estao subordinadas;

V. supervisionar o servico e controle de marcacao de consultas e exames;

VL. proferir despachos interlocutorios em processos de sua atribuicao e despachos decisorios
em processos de sua alcada;

VII. propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da Secretaria
Municipal de Saude;

VIIL efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

9.1.3. Coordenador do Programa Farmacia de Minas

v/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

+/ - Atribuicodes:

I. coordenar a Secretaria Municipal de Saude quanto ao Programa Farmacia de Minas, por meio
do vinculo de fidacia estabelecido com a autoridade nomeante;

II. coordenar a organizacao dos medicamentos e o material de trabalho;

III. coordenar as principais atividades de dispensacdao de medicamentos sob orientacao do
farmacéutico responsavel;

IV. orientar na realizacdao de operacoes farmacotécnicas e de controle de qualidade sob
supervisao direta do farmacéutico;

V. coordenar, sob a supervisao do farmacéutico responsavel, o recebimento, conferéncia e
organizacao dos medicamentos e correlatos recebidos;

VI. coordenar o controle de estoques, cuidando a data de validade e as condicoes de
armazenamento, registrando entrada e saida de estoques e auxiliando o farmaceéutico na
confeccao do pedido mensal de medicamentos de acordo com as normas estabelecidas;
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VII. organizar por meio de recursos de infurmatica, bem como orientar na digitacao de
documentos como requisicdo de medicainentos, baixa de estoques de acordo com as
prescricoes e controles em geral, sob supervisao diveta do farmacéutico;

VIIL orientar a separacao de receitudrios para fins de contagem de medicamentos fornecidos e
usuarios atendidos, sob supervisao direta do farmacéuiico;

IX. organizar o trabalho, em conformidade com as normas especificas ou procedimentos
técnicos, bem como fornecer redicamentos 20s pacientes, de acordo com a prescricao médica
e sempre sob orientacao do farmacéutico;

X. coordenar o controle e o registro de formuias aviadas, bem como documentar atividades e
procedimentos farmacotécnicos;

XI. coordenar o controle de rotina dos equinamentos e dos utensilios e zelar pelos
equipamentos e pelos bens patrimoniais, «ssnn como pela ordem e pela limpeza dos setores;
XII. outras atividades inerentes a fun¢ds.

s R e e

9.1.4. Assessor de Vigilancia e Regulaciae em Saude
/- Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 18 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino medio completo.
\/ - Atribuicoes:
I. assessorar a Secretaria Municipal de Saade quanfo a Vigilancia e Regulacao em Saude, por
meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante;
I. assessorar, planejar e desenvolver projetos, programas e acoes de intervencao e fiscalizacao
pertinentes as suas respectivas areas de atuacao:
III. elaborar e submeter a apreciacdo da Secretaria Municipal de Saude, as normas técnicas e
padroes destinados a garantia da qualidade de satde da populacédo, nas suas respectivas areas
de conhecimento e atribuicao;
IV. participar da organizacdo e acompanhar a manutenciao de adequadas bases de dados
relativas as atividades de vigilancia em saude;
V. desenvolver acoes de investigacdo de casos ou de surtos de agravos, bem como de
condicOes de risco para a saide da populacan, com vistas a elaboracdo de recomendacoes
técnicas para controle dos condicionantes de adoecimento;
VI. promover a integracao das acOes de vigilancia com as acoes das diversas areas da
Secretaria Municipal de Saude, assim como com os programas de saude, unidades locais e
regionais e 0rgaos da administracdo direta e indireta do municipio, quando pertinente;
VIL. emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos,
manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades municipais para adocio das
medidas de controle;
VIIL. 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;
IX. participar da elaboracdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo dos profissionais
envolvidos em atividades de vigilancia;
X. assistir a Secretaria Municipal da Saude na tomada de decisdes a respeito de recursos
interpostos nos processos de vigilancia em saude;
XI. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento de
Programas Estratégicos de Vigilancia Epidemiologica no municipio;
XII. promover analise conjunta de indicadores de saide (Monitoramento de Doencas Diarréicas
Agudas-MDDA, HEPATITES VIRAIS, DENGUE), de forma a identificar fatores de risco para o
desenvolvimento de estratégias de acoes de prevencdao e controle na area de Vigilancia
Epidemiologica;
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XIII. elaborar material educativo e de divulgacao (folheto, cartilha, cartaz, banner, audio visual,
video, filme), referente ao Meio Ambiente relacionado a Saude Publica;

XIV. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento de
Programas Estratégicos de Vigilancia Sanitaria do municipio;

XV. auxiliar na analise e 1mplanta<;ao dos instrumentos de coleta e inclusdao de dados para os
Sistemas de Informacoes relacionados a Vlgllanaa Sanitaria Municipal,

XVI. promover a divulgacao de informacées da area de Vigilancia Sanitaria, no que diz respelto
aos Indicadores de Saneamento junto a sociedade C1V11 instituicoes de ensino e Orgaos
publicos;

XVIL Promover integracdo junto a sociedade civil, instituicoes e orgaos publicos, buscando
participacdo efetiva na proposicdo de estratégia institucional que visem harmonizacdao das
atividades de prevencdo e resposta em situacoes de desastres, acidentes e situacoes de
emergéncia (acidentes com produtos perigosos, enchentes, poluicdo das aguas, preservacao do
Meio Ambiente);

XVIIL elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacao do acesso;

XIX. diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatorios da assisténcia,

XX. construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

XXI. integrar as acoes de regulacdo entre as centrais de regulacao regional,

XXII. assessorar na pactuacao de distribuicdo de recursos em saude entre as centrais de
regulacao regionais;

XXIII. auxiliar na integracao entre o sistema de regulacdo estadual e o municipal;

XXIV. subsidiar o gestor de informacoes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera
e indicadores de aproveitamento das ofertas;

XXV. pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacao das ofertas contratadas;

participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saude, bem como das
readequacoes contratuais;

XXVI. promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacao e as diversas areas técnicas de
atencao a saude;

XXVII. efetuar a regulacao médica, exercendo autoridade sanitaria para garantia do acesso,
baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios de priorizacao, tanto em
situacao de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;

XXVIIL fazer a gestdao da ocupacao de leitos disponiveis e do preenchimento das vagas nas
agendas de procedimento eletivos das unidades de saude;

XXIX. padronizar as solicitacoes de procedimento por meio dos protocolos de acesso, levando
em conta os protocolos assistenciais;

XXX. executar o0 processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta complexidade
e internacoes hospitalares

XXXI. desenvolver outras atividades correlatas.

10.1. Secretario(a) Municipal de Educacao

+/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduacao em Ensino Superior, obrigatoriamente, na area de Educacao.

+/ - Atribuicoes:

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 informacoes
necessarias a elaboracao do orcamento anual;

II1. participar das reunides do Secretariado;
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IV. acompanhar os processos de comipres da Secretaria atestando a entrega do material ou a
prestacao de servicos realizados e a hcgulda« a0 das notas de empenho;

V. elaborar e executar os critérios estabejecinos para a utilizacao dos recursos orcamentarios e
financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua corpeiéncia;

VIL. dirigir, administrar, supervisionar, corirolar ¢ avaliar a acdo municipal no campo da
educacao;

VIIL articular-se com Orgdos dos Governos, Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito
Municipal para o desenvolvimento de noliticas 2 para a elaboracao de legislacao educacional,
em regime de parceria;

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

X. administrar, avaliar e controlar o Sistema dc Pns) 10 Municipal promovendo sua expansao
qualitativa e atualizacdao permanente:

XI. implantar e implementar politicas pibiicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e
da aprendizagem de alunos, professores e servidores:

XII. estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua piena utilizacdo e eficiente operacionalidade;

XIII. propor e executar medidas que asseguremy processo continuo de renovaciao e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XIV. integrar suas acoes as atividades culturais, esportivas e turisticas do municipio;

XV. pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das
caracteristicas e qualificacbes do magistério e da populacao estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

XVI. assegurar as criancas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio,
as condicoes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XVIIL. planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa da assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementacao alimentar, como merenda escolar e alimentacao
dos usuarios de creches e demais servicos publicos;

XVIII. proceder, no ambito do seu Orgido, 2 gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdao de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XIX. implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area artistico-
cultural, bem como na implementacao do turisme no municipio;

XX. exercer outras atividades correlatas.

10.1.2 - Diretor de Planejamento Estratégico e Gestao da Informacao:

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 area de Educacao.

\/ - Atribuicoes:

I - Garantir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo, a ser exercido na
Secretaria Municipal de Educac¢do, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer do Municipio de
Guiricema/MG.

II - Coordenar as atividades de coleta e sistematizacdo de informacoes gerenciais sobre as
atividades desenvolvidas pela Secretaria, com vistas ao monitoramento das politicas publicas
desenvolvidas no ambito de sua atuacao:

Il - Zelar pela preservacdo da documentacao e informacao institucional:
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IV - Realizar acoes de melhoria . e identificar projetos de inovacdo nos processos
organizacionais do orgao em conformidade com a metodologia estabelecida no ambito da
Secretaria;

V - Propor a criacdo, alteracao e exclusao de modelos de formularios da Secretaria,
respeitando as diretrizes e os requisitos de padronizacao definidos pelo Poder Executivo.

VI - Auxiliar a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Turismo, Esporte e Lazer do
Municipio de Guiricema/MG, com o objetivo de implementacdo e cumprimento das atribuicoes
previstas na norma. ‘ '

VII - Executar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas ou delegadas

10.1.3. Coordenador de Merenda Escolar

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino medio completo.

+/ - Atribuicoes:

I. coordenar a unidade administrativa da Merenda Escolar, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. acompanhar a aplicacdo dos recursos transferidos pelo FNDE para a conta do Programa
Nacional de Alimentacao Escolar;

III. promover articulacdo com outros Orgaos que atuam na area da saude e nutricao
objetivando o estabelecimento de parcerias;

IV. promover meios para treinamento das merendeiras, em articulacao com a Diretoria
pedagogica e o responsavel técnico nutricionista;

V. coordenar o controle de qualidade dos produtos da merenda escolar em todos os niveis, da
aquisicdo a distribuicdo, observando as boas praticas higiénicas e sanitarias;

VI. acompanhar licitacoes e gerenciar contratos de fornecimento;

VIL. analisar o cardapio com a nutricionista, planejando orientacdes nutricionais adequadas
para os alunos;

VIIL orientar na aquisicdo dos alimentos para o PNAE, assessorando a comissao de licitacao na
selecao dos fornecedores de boa qualidade;

IX. responsabilizar-se pelas reunides com os membros do Conselho de Alimentacao Escolar
para emissao de relatorios referentes a aprovacao das prestacoes de contas, e outros quando
necessario;

X. coordenar a inspecao dos alimentos, bem como assessorar as escolas quando da recepcao,
armazenagem dos produtos e coleta de amostras para analise laboratorial em casos de
alteracao das caracteristicas do produto, quando necessario;

XI. apresentar relatorio de atividades ao FNDE, sempre que solicitado;

XII. acompanhar a execucao da prestacao de contas a ser realizada pela Prefeitura Municipal,
XIII. responsabilizar-se por prestar contas no Sistema de Gestao de Prestacao de Contas -
SIGPC Contas Online, cabendo ao CAE emitir o parecer conclusivo sobre a prestacdao de contas
no Sistema de Gestao de Conselhos - SIGECON;

XIV. executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

10.1.2. Chefe de Esportes e Lazer

\/ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.
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\/ - Atribuicoes:
I. coordenar a unidade administrativa (e Fsporte e Lazer, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. assistir, organizar, incentivar ¢ apeiar o desenvolvimento das atividades fisicas, esportivas e
de lazer;

III. acompanhar e participar da programacéo de comnreticoes esportivas;

IV. providenciar a aquisicao de equipanientos desportivos o municipio, tomando as medidas
cabiveis; .

V. viabilizar o efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de recreacio e
lazer;

VI. supervisionar e controlar a utilizagdo dos eguipamentos esportivos e materiais de consumo
necessarios a pratica esportiva;

VI dirigir as acoes de esporte, recreacao ¢ lazer buscando atender os anseios da comunidade;
VIIL. elaborar projetos visando a capacitacao de pessoal, através da realizacdo de convénios
que incentivem as atividades de recreacao, esportes e lazer;

IX. viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e areas necessarias a realizacao das
competicoes;

X. estabelecer politicas e diretrizes para o bom desenvolvimento do esporte;

XI. Planejar e viabilizar a criacdo, recuperacao e manutencao de unidades esportivas;

XII. gerenciar e assessorar a Divisao de Esportes nos assuntos relacionados com a imprensa;
XIII. registrar em midia (fotos, videos e audios) os eventos promovidos pela Prefeitura
juntamente com a Secretaria e Divisao de Esportes;

XIV. cuidar da imagem e da promocdoe da Divisao de Esportes frente aos diversos segmentos
da sociedade;

XV. divulgar os trabalhos e 0s servicos da Divisao de Esportes, promovendo o conhecimento e
o reconhecimento da administracao municipal interna e externamente;

XVI. fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Divisdao de Esportes e Lazer ou em que
ela participe;

XVIL. coordenar a cobertura de imprensa da Divisdo de Esportes e Lazer quando em
representacao oficial;

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 Divisao
Municipal de Esportes e Lazer;

XX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

10.1.3. Chefe de Patrimonio Cultural e de Turismo

/- Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos:

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

\/ - Atribuicoes:

L. coordenar a unidade administrativa de Patrimonio Cultural e de Turismo, por meio do
vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;

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

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

IV. participar das reunioés do Conselho Municipal do Patriménio Cultural, oferecendo suporte
e apoio nas decisoes ‘do Conselho, emitindo parecer prévio para analise do Conselho
municipal, secretariar as reunioes do Conselho bem como receber, preparar, expedir e
controlar as correspondéncias;

V. preparar a pauta das reunioes; -~
VL. coordenar os servicos de digitacao e impressao;

VII. coordenar os servicos de arquivo, estatistica e documentacao;

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

IX. recolher as proposicoes apresentadas pelos membros do Conselho;

X. registrar a frequéncia dos membros do Conselho as reunioes;

XI. anotar os resultados das votacoes e das proposicoes apresentadas, distribuir aos membros
do Conselho as pautas das reunioes, os convites e as comunicacoes da politica de preservacao
dos bens culturais do municipio; '

XII. promover a gestao dos recursos do ICMS, participar da administracdo do Fundo Municipal
de Preservacao do Patrimonio 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;

XIII. promover a elaboracdo do Plano de Inventario de Protecao do Patrimonio Cultural do
municipio e sua execucdo conforme as normas estabelecidas pelo CONEP e leis municipais;
XIV. realizar os levantamentos para a elaboracao dos dossiés de tombamentos de bens
materiais como Nucleo Historico Urbano (NHU), conjuntos Urbanos ou paisagisticos
localizados em zonas urbanas ou rurais (CP), Bens Imoveis, incluidos seus respectivos acervos
de bens moveis e integrados, quando houver (BI) e Bens Moveis (BM), e 0s processos de registro
de bens imateriais no nivel municipal, conforme as normas estabelecidas pelo CONEP e leis
municipais;

XV. realizar vistorias nos bens historicos e acompanhar a elaboracao dos laudos técnicos do
Estado de Conservacdo dos Bens Materiais, na esfera municipal e encaminhar ao IEPHA-MG
para pontuacao do municipio;

XVI. coordenar a elaboracdo dos relatorios de implementacao das acoes de salvaguarda do
bem imaterial, com os procedimentos especificos de cada registro;

XVIL coordenar a elaboracdo de projetos e a realizacdo de atividades de educacdo patrimonial
com acdes de difusdo como palestras, programas de pesquisa e divulgacao do patrimonio
cultural do municipio;

XVIIL. coordenar a realizacao de levantamentos, acompanhar projetos de restauracao e
acompanhar obras de restauracao em bens historicos;

XIX. promover a valorizacao de todas as manifestacoes artisticas e culturais que expressam a
diversidade étnica e social do Municipio, estendendo essa acao as atividades turisticas;

XX. preservar e valorizar 0 patrimonio cultural do Municipio;
XXI. Coordenar a pesquisa, registro, classificacdo, organizacao e exposicao ao publico da
documentacdo e os acervos artisticos, culturais e historicos de interesse do Municipio;

XXII. manter articulacdo com entes publicos e privados visando a cooperacao em acoes na area
da cultura e do turismo;

XXIII. acompanhar os interesses do municipio na cidade de Belo Horizonte, participando de
encontros, treinamentos, reunidoes, acompanhamento, liberacao e prestacao de contas de
convénios junto as Secretarias de Estado e aos orgaos publicos do Governo de Minas Gerais €;
realizar outras atividades afins;

XXIV. realizar outras atividades relacionadas com sua area.
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QUADRO QUANTITATIVO GERAL LE CARGOS DE NATUREZA EFETIVA,
CARGA HORARIA E VENCIMENTO.

DENOMINACAO " OUADRODE | CARGA VENCIMENTO
~ i CARGOS | HORARIA
Auxiliar de Servicos Gerais | &0 40 horas R$ 1.212,00
Assistente de Servico O 40 horas R$ 1.232,67
Auxiliar Admiinistrativo I 30 horas R$ 1.232,67
Assistente Educacional 02 30 horas RS 1.320,72
Atend. de Consultorio Dentario | 03 40 horas R$ 1.320,72
Fiscal Municipal I (O 1 | 40 horas R$ 1.320,72
Motorista 32 40 horas R$ 1.430,78
Pedreiro - | 45 40 horas R$ 1.430,78
Técnico de Enfermagem .10 40 horas RS 1.540,84
Assistente Téc. Adminisirativo i 13 30 horas R$ 1.650,90
Op. de Mag. e Veiculos Pesados | 08 40 horas R$ 1.650,90
Assistente Social ‘ 01 20 horas R$ 1.815,99
Enfermeiro Hospitalar | 03 20 horas RS 1.815,99
Fisioterapeuta L o1 20 horas RS 1.815,99
Fonoaudiologo o 01 20 horas RS 1.815,99
Nutricionista I ) 20 horas RS 1.815,99
Psicologo o 0l 20 horas RS 1.815,99
Assistente Social C_RAS__________,L 01 40 horas RS 2.861,56
Psicologo CRAS ] 01 40 horas R$ 2.861,56
Médico Cardiologista N 01 12 horas RS 2.861,56
Médico Ginecologista 01 12 horas R$ 2.861,56
Médico Pediatra 1 01 12 horas RS 2.861,56
Médico Psiquiatra N 01 12 horas RS 2.861,56
Enfermeiro ESF 1 03 40 horas RS 3.631,98
Enfermeiro HospitalarII - 01 40 horas RS 3.631,98
Odontologo ESF .03 40 horas RS 3.631,98
Farmacéutico 01 40 horas R$ 3.631,98
Médico Clinico N 03 20 horas RS 5.282,88
Médico ESF 04 40 horas R$ 12.000,00
Psicologo Educacional 0l 40 horas RS 2.861,56
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ANEXO V

ATRIBUICOES FUNCIONAIS DOS CARGOS EFETIVOS, REQUISITOS E PROVIMENTO.

J/ - Cargo: Auxiliar de Servicos Gerais
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Alfabetizado
V - Provimento: Cargo de Natureia Efetiva/Concurso Publico

J/ - Atribuicoes: Carregar e descarregar veiculos em geral; transportar; arrumar e levar
mercadorias, materiais de construcoes em geral e outros; fazer mudancas; proceder aberturas
de valas; efetuar servicos de capinas em geral; varrer, lavar e remover o lixo e detritos das ruas
e prédios municipais; proceder a limpeza de oficinas, e depoésitos de lixo e detritos organicos,
inclusive em gabinetes sanitarios publicos ou em prédios municipais e cuidar dos sanitarios;
recolher lixo a domicilio, operando caminhdes de asseio publico; auxiliar em tarefas de
construcdo, calcamento e pavimentacdo em geral; preparar argamassa e massas em geral,
auxiliar no recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais; auxiliar em servicos de
abastecimentos de veiculos; cavar sepulturas e auxiliar no sepultamento; aplicar inseticidas e
fungicidas; auxiliar em servicos simples e jardinagem; cuidar de arvores frutiferas; proceder a
apreensdo de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar pedras; realizar rocadas ao
longo das estradas; executar tarefas correlatas; introduzir mudas e sementes em solo; Adubar
covas, plantacoes e jardins; Plantar cobertura vegetal; Lavar ferramentas e equipamentos;
Guardar equipamentos em instalacoes; Limpar instalacoes; Construir viveiros; Selecionar
sementes; Semear graos 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 plantacoes, jardins e viveiros; Arruar plantacoes; Formar
coroas sob pés de plantas; Regar plantas; Identificar pragas e parasitas em plantacoes, jardins
e viveiros; Arrancar ervas daninhas e plantas doentes; Desbrotar plantas e jardins; Podar
plantacoes; Podar jardins; podar arvores, Pulverizar plantacdes e jardins com defensivos
agricolas e adubos foliares; Transportar produtos agricolas do campo para instalacoes; Secar
sementes de flores em sombra; Embalar legumes e tuberosas em caixas; Pesar produtos
agricolas; Anotar producao; Armazenar graos em instalacdes; Rocar solo com foice; Realizar os
servicos de confeccao 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 servicos; Comparecer as atividades programadas e as medidas
para as quais for convocado; Zelar pelo bom nome do local de trabalho e lotacao; Respeitar
Colegas, Autoridades e funcionarios de forma compativel com a atribuicdo funcional;
promover com seguranca a operacao dos equipamentos destinados ao setor; Conhecer normas
basicas de higiene; Cumprir com assiduidade, pontualidade, disciplina, eficiéncia e ética
profissional as atribuicdoes do cargo; Varrer vias publicas e providenciar o acondicionamento
do lixo urbano ou rural em recipientes proprios a sua coletacao;, colaborar e participar de
todos os servicos de melhoria do sistema de limpeza urbana que lhe forem conferidos pelo
orgdo proprio do Municipio; desempenhar a coleta de residuos, de limpeza e conservacao de
areas publicas, coletas de residuos domiciliares, residuos solidos de servicos de saude e
residuos coletados nos servicos de limpeza e conservacao de areas publicas; cuidar e preservar
as vias publicas, varrendo/limpando calcadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para
que seja coletado e encaminhado para a sua destinacdo final; prestacao 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
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pracas e outros locais que forem designados; auxiliar no cuidado, limpeza e conservacédo das
pracas 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 comipativeis com o cargo ou delimitadas por ato
proprio; Auxiliar na entrada e saida d¢ 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 enterramenios; preparar a sepultura, escavando a terra e
escorando as paredes da abertura ou retirande o lapide e limpando o interior das covas ou
timulos ja existentes para permitir sepultamento; carregar e colocar o caixao na cova aberta,
manipulando as cordas de sustentacao, para facilitar seu posicionamento na mesma; efetuar o
fechamento da sepultura, recobrindo-a coin terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a
inviolabilidade de tumulo; realizar exumacan dos cadaveres (devidamente autorizado); fazer
transferéncia de ossadas para outros tramuios {devidamente autorizado); controlar
sepultamentos e preenchimento da autorizacao para abertura de sepulturas; fazer reparos em
timulos e dependéncias; executar tarefas de capina, varricao, remocao de lixo, limpeza e
desinfeccao de velorio, colaborando para a manutencao da ordem e limpeza do cemitério;
manter a limpeza e conservacao de jazigos e covas; orientar e atender a populacao, divulgando
o que as familias e responsaveis deve fazer para zelar por suas sepulturas; zelar pelo uso
adequado e conservacao dos materiais e ferramentas de trabalho, que lhe sao confiados,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado para manté-los em condi¢oes de uso;
requisitar material para suas atividades; abrir e fechar os portdes dos cemitérios; zelar pela
seguranca do cemitério; preparar o cemiterio para ¢ dia de finados; atender as normas de
higiene e seguranca do trabalhe; informar ocorréncia no servico de sua competéncia ao
superior imediato; executar outras tarefas coirelatas conforme necessidade do servico e
orientacao superior.

J/ - Cargo: Assistente de Servico
v - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Cencurso Piblico

\/ - Atribuicoes: Executar servicos de vigilancia no periodo noturno/diurno, visando a protecao
dos bens patrimoniais; Manter vigilancia sobre os portoes de acesso, patios, depositos, jardins,
edificios, onde funcionam dependéncias de servicos e areas vedadas ao publico, visando a
conservacao dos mesmos; Fazer ronda de inspecao em intervalos fixados, adotando
providéncias, para evitar roubos, incéndios ou danificacoes dos edificios, maquinas e materiais
sob sua guarda; Fiscalizar a entrada e saida de veiculos pelos portoes de acesso, sob sua
vigilancia; Verificar, quando for o caso, autorizacao para ingresso de pessoas estranhas a
Administracao geral; Verificar se portas e janelas estao devidamente fechadas; Comunicar
imediatamente a autoridade competente os fatos e irregularidades ocorridas em servico; Ser
assiduo e pontual, cumprindo a respectiva escala de servico; Fiscalizar a entrada e saida de
pessoas, observando o movimento das mesmas nos prédios publicos, procurando identifica-
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
reparticoes publicas, recebendo-as e encaminhando-as aos destinatarios, para evitar extravios e
outras ocorréncias desagradaveis; Manter servico permanente de portaria e exercer a vigilancia
continua do prédio publico, Acender e apagar as luzes das reparticoes publicas, observando os
horarios e/ou necessidades; Auxiliar no servico de seguranca interna do Edificio; Usar o
uniforme e cuidar bem dele; Tratar todos os servidores e usuarios com respeito e urbanidade;
Desempenhar outras atribui¢coes pertinentes ao cargo.
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/- Cargo: Auxiliar Administrativo
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
V/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Recepcionar e atender ao publico interno e externo, tomando as providéncias
necessarias e fornecendo as informacoes solicitadas e inerentes a sua area de atuacao; Coletar
dados diversos consultando documentos e arquivos para obter informacoes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa e a confeccdo de documentos diversos expedidos pela
Prefeitura Municipal; Efetuar e conferir calculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos,
com auxilio de maquinas e equipamentos; Proceder o lancamento em livros fiscais, registrando
0os comprovantes para permitir o controle e consulta de documentacao; Realizar
levantamentos e proceder a organizacao de documentos diversos, subsidiado o estudo e
analise de dados do seu trabalho e de terceiros; Realizar trabalhos de datilografia/digitacao de
documentos produzidos ou de impressos adotados pela Prefeitura Municipal, Organizar e
manter atualizado o arquivo de documentos do 6rgao a que pertence, observando normas e
técnicas estabelecidas; Prestar informacdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo orgao, de
acordo com solicitacdo referendada pela chefia imediata; Realizar a revisao 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 consecucao e superacao de
resultados e metas da administracdo; Redigir textos, memorandos e outros documentos em
sistemas informatizados e outras tarefas correlatas ao fiel cumprimento da prestacao do
efetivo servico publico.

J/ - Cargo: Assistente Educacional
/ - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Meédio Completo
\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J/ - Atribuicdes: Ter como principio o carater educativo de suas funcoes; Cuidar da seguranca
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, orienta-los com atividades pertinentes a faixa etaria
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 espacos de recreacdo, e auxiliando nas atividades livres; Executar atividades para o
pleno funcionamento das bibliotecas e laboratorios de informatica das unidades, alem de
atividades recreativas; Colaborar com a organizacdao do ambiente escolar; Auxiliar, sempre que
necessario, em outros setores da Unidade escolar; Colaborar, eventualmente, no cuidado direto
com a crianca; Comparecer as reunioes da escola ou da Secretaria Municipal de Educacao e
comparecer a processos de formacao sempre que convocado; Executar servicos
administrativos na secretaria da escola; Organizar e efetuar a matricula e rematricula dos
alunos; Atender pais, alunos e responsaveis, solucionando questoes burocraticas como
auséncias por doencas, transferéncias, dificuldades em frequentar a escola, Auxiliar no
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planejamento educacional; Ter como principio o carater educativo de suas funcoes; Planejar,
dirigir, avaliar e controlar as atividacdes da secretaria escolar em consonancia com a
coordenacdo da unidade escolar, garaniindo o filuxo de documentos e informacoes
facilitadoras e necessarias ao processo pedagogico ¢ administrativo; Responsabilizar-se pelo
pleno funcionamento da secretaria escolar, programando, com seus auxiliares, as atividades
necessarias, coordenando, organizando e respondende pelo expediente geral; Organizar a
divisio de tarefas junto com os funcionarios sob sua coordenacao e proceder a sua
implementacdo; Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares; Manter em dia a
escrituracdo, arquivos, ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das avaliacoes dos
educandos; Manter atualizados o arquive de legislacio 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 crianca; Executar quaisquer outras atribuicoes correlatas determinadas pela Secretaria
Municipal de Educacao de Guiricerna.

J/ - Cargo: Atendente de Consultorio Dentario
J - Requisito: Idade Minima 18 anos/Curso Tecnico na area/Registro ativo
J/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva,/Concurso Pablico

J/ - Atribuicoes: Orientar os pacientes sohre higiene bucal, revelar e montar radiografias intra-
orais, preparar o paciente para o atendimento, auxiliar no atendimento do paciente,
instrumentar o Cirurgido-Dentista junto a cadeira operatoria, promover o isolamento do
campo operatorio, preparar materiais restauradores e de moldagem, selecionar moldeiras,
preparar modelos em gesso, preencher mapas, auadros e fichas de atendimento odontologico,
executar assepsia e limpeza do instrumenial e aparelho odontologico, executar a recepcao e o
atendimento dos pacientes destinados ao arendimento clinico e outras tarefas correlatas ao
fiel cumprimento da prestacao do efetivo servico publico.

\/ - Cargo: Fiscal Municipal
V- Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Meédio Completo
\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Piiblico

\/ - Atribuicoes: Exercer o poder de policia municipal, entendido aqui como a atividade da
administracao municipal, que, limitando ou disciplinando direitos, interesses ou liberdades
particulares, regular a pratica de ato ou a abstencao de fato, em razao do interesse publico
relativo a higiene e a saude, ao bem estar, aos costumes, a seguranca e a ordem,; fiscalizar as
operacoes de construcao, conservacao e manutencao e uso do logradouro publico; fiscalizar as
operacoes de construcdo, conservacac e manutencao e uso da propriedade publica ou
particular, quando tais operacoes e usos afetarem o interesse publico; fiscalizar as atividades
urbanas ou rurais que, de alguma forma, sejam de interesse publico naquilo que se refere a
higiene e a saude, ao bem estar, aos costumes, a seguranca e a ordem,; fiscalizar,
especialmente, o exercicio das atividades industriais, comerciais e de prestacao de servicos
exercidas, regularmente ou nao, no territorio municipal; efetuar vistorias, levantamentos e
avaliacoes, rotineiras ou nao, em locais e atividades sujeitos as prescricoes do Codigo de
Posturas; expedir notificacoes, lavrar autos de infracdo e elaborar relatorios de inspecao e
vistoria; verificar a ocorréncia de infracoes e aplicar as penalidades cabiveis, nos termos do
Codigo de Posturas; praticar com urbanidade os atos necessarios ao desempenho eficiente e
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eficaz de suas atividades; prestar por escrito esclarecimentos acerca dos dispositivos tratados
no Codigo de Posturas sempre que solicitado; bem como outras atribuicoes indispensaveis ao
fiel cumprimento das disposicoes constantes do Codigo de Posturas.

/- Cargo: Motorista

V- Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo/Habilitacao Exigida nos
termos do art. 143 do Codigo Nacional de Transito (Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997),
de acordo com o veiculo a ser conduzido pelo servidor.

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: 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 habilitacao profissional, devendo ser conhecedor das regras
e leis de transito; Conservar a viatura; Fazer carga e descarga; Executar quaisquer outras
atribuicoes correlatas determinadas pela Secretaria ao qual o servidor esteja lotado.

\/ - Cargo: Pedreiro
V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Alfabetizado.
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Leitura de projetos arquitetonicos, estrutural, fundacao e de instalacoes em
geral; Analisar e desenvolver medidas de tracos para alvenaria de tijolo, concreto,
pavimentacdo e revestimento e sua confeccdo; Analisar e desenvolver medidas de area,
volume, prumo, nivel, esquadro, Alinhamento; Conhecimento basico de uso de equipamento de
seguranca. Executar servicos de construcao, manutencao e reformas de muros, pontes, caixa
de captacao de agua (bocas-de-lobo), calcadas, paredes, pisos etc, preparando a base,
assentando, rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrucoes, para
edificacao e conservacao de prédios publicos e outras atividades afins.

\/ - Cargo: Técnico de Enfermagem
/- Requisito: Idade Minima 18 anos/Curso Técnico na area/Registro de Conselho regular.
/- Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J/ - Atribuicoes: Prestar atendimento a comunidade, na execucao e avaliacao dos programas de
saude publica, atuando nos atendimentos basicos a nivel de prevencao e assisténcia; Executar
atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas ao
consultorio e o posicionamento adequado do mesmo; Verificar os dados vitais, observando a
pulsacdo 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 necessarios, retorno, bem procede retirada de pontos, de
cortes ja cicatrizados; Atender criancas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na
alimentacdo e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperacao mais
rapida; Prestar atendimentos de primeiros socorros, inclusive em eventuais casos de urgéncia e

37

PRACA CORONEL LUIZ COUTINHO, SN — CENTRO - GUIRICEMA- MG
TEL.: 32 3553-1177 - 32 3553-1188



PREFEITURA MUNMICIPAL DE GUIRICEMA
CEP 36.525 - (00 - ESTADO DE MINAS GERAIS

T e am--.——mW
emergéncia, com acompanhamento junto a 2mbulancia, quanto ao deslocamento da unidade
de saude 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
ginecologico; Participar em campanhas de educacdc em saude e prevencdo de doencas;
Orientar e fornecer métodos anticoncepcionais, de acordo com a indicacao; Preencher carteiras
de consultas, vacinas, aprazamento, formularics e relatorios; Preparar e acondicionar materiais
para a esterilizacdo em autoclave e estufa; Requisitar materiais necessarios para o
desempenho de suas funcoes; Orientar o paciente no periodo pos-consulta; Administrar
vacinas e medicacoes, conforme agendamentos e prescricoes respectivamente; Identificar os
fatores que estdo ocasionando, em determinado moinento, epidemias e surtos de doencas
infectocontagiosas, para atuar de acordo com ©s recursos disponiveis, no bloqueio destas
doencas notificadas; Acompanhar juntg coii a equipe, o tratamento dos pacientes com
doencas infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas; Colaborar com a
limpeza e organizacao do local de trabalbo; Executar outras atividades correlatas ao cargo e a
critério do superior imediato e executar outras tarefas correlatas.

J/ - Cargo: Assistente Técnico Administrativo
/ - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curse Supericr Completo
J/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

/ - Atribuicoes: Executar servicos técnicos administrativos, prestando assisténcia logistica e de
planejamento administrativo diretamente as secretarias municipais e gabinete do prefeito,
envolvendo na execucdo técnica e fiscalizacdo da gestao administrativa, documentos,
contratos, convénios, licitacoes e demais obrigacoes necessarias ao funcionamento da
administracio; prestar efetivo planejamento, coordenacdo, organizacdo, orientacao e controle,
execucdo das acoes referentes aos procedimentos de administracdo/financas, e normatizacao
de procedimentos; formulacdo de politicas, projetos e programas de gestao nas areas de
administracio, contabilidade, financas, orcamentos, licitacoes, programas federais e estaduais
junto as secretarias municipais, fluxo de caixa; prestar servicos técnicos, segundo orientacao e
sob supervisao de escrituracdo de livros, fichas e documentos, protocolo, arquivo, recebimento
e registro de material de escritorio; auxiliar na elaboracao e desenvolvimento das atividades
administrativas das secretarias municipais; participar de reunides e lavrando atas; exercer
atividades técnico administrativas na area de tesouraria, planejando e elaborando o
cronograma de despesas, preparando cheques e quitacdo de despesas junto aos fornecedores,
elaborando conciliacoes bancarias e termos de conferéncia de caixa, emitindo relatorios
financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e despesas e efetuando aquisicoes
de materiais e servicos; controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aquisicoes necessarias, acompanhando a correta utilizacdo dos materiais adquiridos;
Coordenar os servicos gerais de expediente administrativo; Exercer atividades técnico-
administrativas dentro de sua aptiddo e escolaridade, auxiliando na supervisao de setores do
trabalho e no planejamento de organizacdo e métodos a fim de contribuir para a implantacao
de normas e melhorias, processos e rotinas de trabalho; digitar os servicos da Secretaria e
supervisionar estes servicos quando executados por outros servidores; atuar junto as unidades
administrativas na organizacdo, controle e manutencao de arquivos, cadastros e protocolo;
realizar os atos administrativos necessarios ao bom andamento dos servicos; organizar,
manter e controlar o acervo de livros, jornais, revistas e outras publicacoes 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 ampliacdo do acervo da
Biblioteca; exercer atividades técnico-administrativas na area de tesouraria, planejando e

.
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elaborando o cronograma de despesas, preparando cheques e quitacao de despesas junto aos
fornecedores, elaborando conciliacoes bancarias e. termos de conferéncia de caixa, emitindo
relatorios financeiros, mantendo a guarda de documentos de receitas e despesas e efetuando
aquisicoes de materiais e servicos; controlar os estoques de materiais de uso corrente e
providenciar as aquisicoes necessarias, acompanhando a correta utilizacao dos materiais
adquiridos; exercer atividades técnico-administrativas na.area de informatica, auxiliando no
controle, operacdo e manutencao dos sistemas, responsabilizando-se pelo treinamento e
acompanhamento dos usuarios; responsabilizar-se pelos assuntos referentes ao pessoal
proprio e terceirizado, mantendo pastas de historico funcional, acompanhando a aquisicao de
direitos, participando de comissoes de avaliacao de desempenho e outras para as quais for
designado, preparando escalas de férias e de substituicdes, e elaborando requerimentos,
oficios e portarias relativos a pessoal e exercer outras atividades afins.

\/ - Cargo: Operador de Maquinas e Veiculos Pesados

V- Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo/Habilitacao Exigida nos
termos do art. 143 do Codigo Nacional de Transito (Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997),
de acordo com o veiculo a ser conduzido pelo servidor.

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicoes: Atividades que se destinam a operar, dirigir e controlar equipamentos
rodoviarios, veiculos, maquinas pesadas; retroescavadeiras, reboques, escavadeiras hidraulicas,
motoniveladoras, trator de esteira, trator agricola, reboques, guindastes, caminhoes, muck,
britador movel, implemento rocadeira, rolo-compactador, carregadeiras, implementos agricolas
e analogos; acionar comandos manuais e mecanicos desses dispositivos; realizar servicos
rurais, urbanos e rodoviarios utilizando os equipamentos; realizar o preparo do solo, plantio,
colheita, construcao de acudes, bebedouros, construcao de sistemas de irrigacao, captacao e
distribuicao de agua, rocadas, podas, carregamento e distribuicao de materiais; executar
servicos de terraplanagem, britagem, escavacoes, nivelamento e preparacao de solos; executar
servicos de construcdo, pavimentacao e conservacao de vias; efetuar carregamentos e
descarregamento de materiais; limpar e lubrificar os veiculos, maquinas e seus implementos,
de acordo com as instrucoes de manutencao do fabricante; acompanhar os servicos de
manutencao preventiva e corretiva das maquinas; por em pratica as medidas de seguranca
recomendadas para operacao e estacionamento das maquinas; 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 tarefas
correlatas.

\/ - Cargo: Assistente Social

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

\ - Atribuicoes: Coordenar os trabalhos de carater social; Estimular e acompanhar o
desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario; Discutir e refletir permanentemente a
realidade social e as formas de organizacao social dos territorios, desenvolvendo estrategias
de como lidar com suas adversidades e potencialidades; Atender as familias de forma integral,
em conjunto com as ESF, estimulando a reflexdao sobre o conhecimento dessas familias, como
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espacos de desenvolvimento individual e grupal, sua ;i.jnémica e crises potenciais; Identificar
no territorio, junto com as ESF, vaiores e normas culturais das familias e da comunidade que
possam contribuir para o processo de adoccimento; Discutir e realizar visitas domiciliares
com as ESF, desenvolvendo téciicas pars ‘gualificar essa acdo de saude; Possibilitar e
compartilhar técnicas que identifiquem oporturidades de geracao de renda e desenvolvimento
sustentavel na comunidade, ou de estratégias gue propiciem o exercicio da cidadania em sua
plenitude, com as ESF e a comunidade: Identificar, articular e disponibilizar com as ESF uma
rede de protecao social; Apoiar e desenvoiver técnicas de educacao e mobilizacdo em saude;
Desenvolver junto com os profissionais las ESF estratégias para identificar e abordar
problemas vinculados a violéncia, ao abuso de alcool e a outras drogas; Estimular e
acompanhar as a¢des de Controle Sociai em.conjunto coi as ESF; Capacitar, orientar e
organizar, junto com as ESF, o acompannamente das familias do Programa Bolsa Familia e
outros programas federais e estaduais de distribuicao de renda; Identificar as necessidades e
realizar as acoes de Oxigenioterapia, capacitando as ESF no acompanhamento dessa acao de
atencdo a saude; Prestar servicos 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 basicos do servico social para prevenir ou eliminar desajustes de
natureza biopsicossocial e promover a integracio ou reintegracao dessas pessoas a sociedade;
Estudar e analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de acoes que
busquem o restabelecimento da riormalidade ¢o comportamento dos individuos em relacao a
seus semelhantes ou ao meio social; Aconselbar e orientar individuos afetados em seu
equilibrio emocional para conseguir o seu ajustzmento ao meio social; Ajudar as pessoas que
estao em dificuldades decorrentes de prohlemas psicossociais, como menores carentes ou
infratores, agilizacdo de exames, remédios e outros que facilitem e auxiliem a recuperacao de
pessoas com problemas de saude; Elaborav diretrizes, atos normativos e programas de
assisténcia social, promovendo atividades ecucativas, recreativas e culturais, para assegurar o
progresso e melhoria do comportamento indivicdual; Assistir as familias nas suas necessidades
basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza, para melhorar sua situacdo e possibilitar uma convivéncia harmonica entre os
membros; Organizar programas de planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a
hansenianos e desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elaborar e emitir
pareceres socioecondémicos, relatorios mensais de planejamento familiar e relacao de material
e medicamentos necessarios; Participar de programas de reabilitacdo profissional, integrando
equipes técnicas multiprofissionais, para promover a integracao ou reintegracao profissional
de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doencas ou acidentes decorrentes do
trabalho; Colaborar com a limpeza e organizacio do local de trabalho; Executar outras tarefas

)
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\/ - Cargo: Enfermeiro Hospitalar 1/1I

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

/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: planejar, organizar, coordenar e avaliar servicos de enfermagem; prestar
servicos de enfermagem em unidades sanitarias e ambulatorias; 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 orientacao meédica, 0s
primeiros socorros em situacoes de emergéncia; promover e participar de estudos para
estabelecimento de normas e padroes dos servicos de saude; participar de programas de
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educacdao sanitaria e de saude publica em geral; planejar e prestar cuidados complexos de
saude na area de enfermagem; planejar e coordenar campanhas de imunizacao; 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 situacoes de emergéncia ou de calamidade publica;
requisitar exames de rotina para os pacientes em controle de satde, 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 saude, dados soOcio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude; elaborar, juntamente com a equipe de saude, normas tecnico-
administrativas para os servicos de saude; coletar e analisar dados referentes as necessidades
de enfermagem nos programas de saude; fazer curativos, aplicar vacinas; responder pela
observancia de prescricoes médicas relativas a doentes; ministrar remédios e velar pelo bem-
estar e seguranca dos doentes; supervisionar a esterilizacao do material da sala de operacoes;
atender aos casos urgentes, no hospital, na via publica ou a domicilio; auxiliar os médicos nas
intervencoes cirargicas; supervisionar os servicos de higienizacao dos doentes, bem como das
instalacoes; promover o abastecimento de material de enfermagem; orientar servicos de
isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na maca; desenvolver
acoes conjuntas com as unidades de saude de referéncia e com os programas de saude
preventiva e curativa, no que diz respeito a saude da mulher e da crianca que tenham sido
assistidos pelas unidades do Municipio; realizar cuidados diretos de enfermagem nas
urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicacao para a continuidade da assisténcia
prestada, acionando os servicos destinados para este fim; executar atividades afins, inclusive
as previstas no respectivo regulamento da profissao.

\/ - Cargo: Fisioterapeuta

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizando
testes musculares e funcionais; Fazer pesquisas de reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e
de atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados; Planejar e
executar tratamentos de afeccoes reumaticas, sequelas de acidentes vascular cerebral e outros;
Ensinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e poOs parto, fazendo
demonstracoes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de parto; Prestar
atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas mesmas, visando
a movimentacao 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 a sociabilidade; Manipular
aparelhos de utilidade fisioterapica; Controlar o registro de dados, observando as anotacoes
das aplicacoes e tratamentos utilizados, para elaborar boletins estatisticos; Supervisionar e
avaliar atividades dos auxiliares, orientando-os na execucao das tarefas, para possibilitar a
execucao 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 limpeza e organizacao do local de trabalho; Executar outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato
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J/ - Cargo: Fonoaudiologo

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatorios e unidades sanitarias,
de saude e escolares da rede municipal; ¢ efetuar exames de sua area, prestando auxilio
funcional em ambientes escolares e pré escolares; Fazer diagnosticos em diversas patologias
fonoaudiologicas (dislalia, dislexia, disortogralia, disfonia, problemas psicomotores, atraso de
linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada para cada caso; Prescrever
exames laboratoriais de acordo coni suas atribuicoes funcionais; Atender a populacao de um
modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou encaminhando-os, em casos
especiais, a setores especializados; Atender ernergéncias e prestar socorros; Elaborar
relatorios; Elaborar e emitir lavdos; Anotar ern ficha apropriada os resultados obtidos;
Ministrar cursos e acompanhar professores no atendimento de alunos; Supervisionar em
atividades de planejamento ou execucao, referente a sua area de atuacdo; Preparar relatorios
das atividades relativas ao emprego; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo, particularidades do Municipio cu designacoes superiores.

\/ - Cargo: Nutricionista

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

\ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicoes: Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos servicos e programas de
nutricao promovidos pela administracdo, analisando caréncias alimentares e o conveniente
aproveitamento dos recursos dietéticos; Coordenar e supervisionar as atividades relativas ao
controle da compra, da estocagem, preparacao, conservacao e distribuicdao 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 execucao de seus
servicos; zelar pela limpeza e conservacdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional; Elaborar e acompanhar programas de educacao
nutricional; Controlar a estocagem, preparacdo, conservacao e distribuicdo dos alimentos,
garantindo as condicoes higiénico-sanitarias; Supervisionar e avaliar os programas de nutricao
em saude publica e servicos de alimentacdo e dietética junto a merenda escolar, creches,
postos de saude e outros locais de atividades determinadas pela administracao; Planejar,
organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacao e nutricao; efetuar controle higiénico-
sanitario; participar de programas de educacdo nutricional; PNAE, Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho, Executar tarefas correlatas, a critério do superior
imediato.

\/ - Cargo: Psicologo
V' - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e regular junto ao
Conselho de classe.
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\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J/ - Atribuicoes: Avaliar pacientes, utilizando métodos e técnicas proprias, analisando,
diagnosticando e emitindo parecer técnico, de acordo com o entendimento discricionario do
servidor profissional, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros
servicos especializados; Elaborar e aplicar testes, de acordo com a disponibilidade
orcamentaria, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicologicos, para
determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e outras
caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros
problemas de ordem psiquica e recomendar a terapia adequada; Prestar atendimento
psicologico de ordem psicoterapica e ou de curso preventivo, através de sessoes individuais e
grupais; participar de programa de saude mental, através de atividades com a comunidade,
visando o esclarecimento e copartipacao; Colaborar nos servicos de assisténcia social,
analisando e diagnosticando casos na area de sua competéncia; Participar na elaboracao de
normas programaticas de materiais e de instrumentos necessarios a realizacao 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 padroes técnicos propostos, visando o incremento, aprimoramento e desenvolvimento de
areas de trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal; Executar outras atividades correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

\/ - Cargo: Assistente Social - CRAS

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

J/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Acolhida qualificada e acompanhamento especializado além de oferta de
informacdes e orientacdes a usuarios e orientadores sociais; elaboracdao de planos de
acompanhamento individual a familias ou individuos com oitiva dos atendidos;
acompanhamento especializado familias, individual ou a grupo; visitacao domiciliar a familias
referenciadas pelo CRAS; encaminhamentos monitorados para acesso a rede socio assistencial,
a politicas publicas e orgaos de defesa dos direitos; participacao em reunioes de trabalho
interdisciplicanares; orientacdo social as chefias, equipe gestora, a usuarios do sistema e a
equipe interdisciplinar; fornecimento de dados para alimentacdo dos sistemas e assisténcia
aos orientadores sociais nos registros sobre acoes desenvolvidas; planejamento aos
orientadores sociais nos registros sobre acoes desenvolvidas; planejamento, monitoramento e
avaliacao dos processos de trabalho junto ao analista social; participacao em atividades de
capacitacdo, formacao continuada e treinamentos das equipes CRAS; readequacoes de rotinas
de atendimento e acompanhamento de usuarios, fluxo de informacoes e procedimentos;
organizacao de treinamentos, reciclagens, cursos e estudos de conteudos de interesse dos
trabalhos a realizar, com participacao dos profissionais da equipe multidisciplinar adequada
as questdoes a serem tratadas; acolhida, oferta de informacoes e realizacao de
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS; Planejamento e implementacao do PAIF, de
acordo com as caracteristicas do territorio de abrangéncia do CRAS; Mediacao de grupos de
familias dos PAIF; Realizacao de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio;
Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servico(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territorio ou no CRAS; Acompanhamento de
familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no
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territorio ou no CRAS: Realizacdo da busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situacoes de risco;
Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades; Alimentacao de
sistema de informacio, registro das agoes deseswvolvidas e planejamento do trabalho de forma
coletiva; Articulacdo de acdes que potencializem as boas experiéncias no territorio de
abrangéncia; Realizacdo de encaminhamenfe, com acompanhamento, para a rede
socioassistencial; Realizacdo de encarninhamenios para servicos setoriais; Participacao de
reunioes sistematicas no CRAS, para planejamenio das acoes semanais a serem desenvolvidas,
definicao de fluxos, instituicao de rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios;
organizacdo dos encaminhamentos, fluxos de informacoes com outros setores, procedimentos,
estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territorio;
outras tarefas afins detalhadas em ato da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
aprovadas pelo Conselho Municipal de Assistéricia Social.

J - Cargo: Psicologo CRAS

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

\/ - Atribuicoes: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento,
orientacdo e educacdo; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptacao
social, elucidando conflitos e questdes 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; Servicos: socioeducativo-geracionais, intergeracionais e com familias;
socio-comunitario; reabilitacdo na comunidade; acompanhamento de transferéncia de renda
(bolsa-familia e outra); acompanhamento de Beneficios de Prestacao Continuada - BPC;
beneficios eventuais - assisténcia em espécie ou material; Programas e Projetos: capacitacao e
promocao da insercao produtiva; promocac da inclusdo produtiva para beneficiarios do
programa Bolsa Familia - PBF e do Beneficio de Prestacao Continuada; projetos e programas de
enfrentamento a pobreza; projetos e programas de enfrentamento a fome; grupos de producao
e economia solidaria; geracao de trabaiho e renda; desenvolver pesquisas experimentais,
teoricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

\/ - Cargo: Médico Ginecologista

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

\/ - Atribuicoes: Tratar de afeccoes do aparelho reprodutor feminino e 0rgaos anexos,
empregando tratamento clinico-cirurgico, para promover ou recuperar a saude; examinar o
cliente fazendo inspecao, apalpacao e toque, para avaliar as condicoes gerais dos 0rgaos;
realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcopio e laminas,
para fazer diagnostico preventivo de afeccoes genitais e orientacdao terapéutica; executar
biopsia de orgaos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame
anatomopatologico e  estabelecer o  diagnostico e a conduta terapéutica;
fazer cauterizacoes do colo uterino, empregando termocautério ou outro processo, para tratar
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as lesoes existentes; executar cirurgias ginecologicas, seguindo as técnicas indicadas a cada
€aso, para Corrigir processos organicos e extrair orgaos ou formacoes patologicas; participar
da equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de
prevencao do cancer ginecologico e das mamas ou de outras doencas que afetam a area
genital; colher secrecoes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial; fazer
diagnosticos e executar processos de terapeutica em pacientes; preparar registros dos exames
relativos aos doentes para fins de diagnose e discussao; fornecer dados e relatorios sobre o
numero de pacientes, seus processos e forma de tratamento adotado; participar do
planejamento e execucdo de atividades de programas especificos e de reunides da equipe de
trabalho; contribuir para a analise e avaliacao do trabalho, em equipe multiprofissional; apoiar
estagios nas areas 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 saude 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 formulario
de contra referéncia; fazer registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento prescrito e evolucao da doenca, no prontuario; solicitar e analisar
exames complementares e diagnosticos, anotando resultado no prontuario; realizar
orientacoes individuais aos usuarios e familiares; estabelecer relacionamento confiavel com os
usuarios, possibilitando a interacao terapéutica; fazer visitas domiciliares, se necessario;
efetuar exames preventivos em escolares; participar de juntas meédicas quando solicitado;
seguir as normas e rotinas da Secretaria Municipal de Saude quanto: assinatura de livro ponto
ou equivalente, uniforme, cumprimento de horario conforme concurso, disponibilidade de
atendimento conforme horario a ser estabelecido pelo servico, deslocamento até os locais de
trabalho por conta propria; realizar cirurgias hospitalares pelo Sistema Unico de Saude;
executar outras tarefas afins.

\/ - Cargo: Enfermeiro/ESF

V- Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e regular junto ao
Conselho de classe.
\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

\/ - Atribuicoes: Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergeéncias clinicas,
fazendo a indicacao para a continuidade da assisténcia prestada; Realizar consulta de
enfermagem, solicitar exames complementares,

Prescrever/transcrever medicacoes, conforme protocolos estabelecidos nos programas do
Ministério da Saude e as disposi¢cdes legais da profissao; planejar, gerenciar, coordenar,
executar e avaliar a USF; executar as acoes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida; crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; no nivel de suas competéncias; executar
assisténcia basica e acoes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria; realizar acoes de saude em
diferentes ambientes, na USF e quando necessario, no domicilio; realizar as atividades
corretamente, nas areas prioritarias de intervencdo na atencdo basica, definidas na norma
operacional da assisténcia a saude - NOAS 2001; alia a atuacao pratica da saude coletiva;
organizar e coordenar a criacao de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, saade mental, etc...; supervisionar e coordenar acoes para captacao dos agentes
comunitarios de saude e de técnicos de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas
funcoes, de acordo sempre com as atribuicoes inerentes que regem o programa ESF, em ambito
normativo e federal, com especificidade ao cargo de enfermeiro, bem como as atribuicoes
previstas na Portaria n.° 2488/2011, e Exercer outras atribuicdes conforme legislacao
profissional, e que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.
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J/ - Cargo: Odontologo/ESF

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

J/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J/ - Atribuicoes: exercer funcoes relacionadas com o tratamento buco dental e cirurgia; fazer
diagnosticos, determinando o respectivo tratamento; fazer extracoes de dentes e raizes,
realizar restauracoes e obturacoes, bem como a inciusdo de dentes artificiais; tratar de
condicoes patologicas da boca e da face; fazer esquemas das condi¢oes da boca e dos dentes
dos pacientes, aplicar anestesias locais ¢ tronculares; realizar odontologia preventiva, efetuar a
identificacdo das doencas bucofaciais, ¢ 0 ecompanhamento a especialistas quando diante de
alteracoes fora da area de sua competéncia; examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes
em estabelecimentos do municipio; atender consultas odontologicas em ambulatorios,
unidades sanitarias e escolas; executar as operacoes de protese em geral e profilaxia dentaria;
tratar condicdes patologicas da boca e da face; proceder a intepretacao dos resultados dos
exames de laboratorios, microscopicos, bioquimicos e outros; fazer radiografias na cavidade
bucal e na regido craniofacial; interpretar radiografias da cavidade bucal e craniofacial; fazer
registros e relatorios dos servicos executados; participar dos programas voltados para a saude
publica; difundir preceitos de saude publica odontologica, através de aulas, palestras, escritos,
etc.; realizar levantamento epidemiologico para tracar o perfil de saude bucal da populacdo
adstrita; coordenar acoes coletivas voltadas a promocao e prevencao em saude bucal;
programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acoes coletivas; Coordenar e
participar de acoes coletivas voltadas & promocao da saude e a prevencao de doencas bucais;
Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude com os demais membros da
equipe, buscando aproximar saide bucal e integrar acoes de forma multidisciplinar; Realizar
supervisdo do técnico em saude bucal (THS) e auxiliar de consultorio dentario (ACD); Realizar
estratificacao de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condicoes
cronicas no territorio, junto aos demais membros da equipe; e Exercer outras atribuicoes que
sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.

\/ - Cargo: Farmacéutico

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

\/ - Atribuicoes: Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario apropriado;
Controla entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros, assim
atendendo a dispositivos legais; Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de meétodos
quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento na composicao;
Orienta o0s responsaveis por farmacias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;
Assessora as autoridades superiores no preparo de informacoes e documentos sobre legislacao
e assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboracao de ordens
de servico, portarias, pareceres e manifestos; Controla o estoque a compra de medicamentos,
assim como, o prazo de validade dos mesmos; Colabora com a limpeza e organizacao do local
de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato. Vide Resolucao 585/2013/CFF e executar atividades afins.
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\/ - Cargo: Médico Clinico Geral/20 hs

\/ - Requisito: Idade Mlmma 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e regular junto ao
Conselho de Classe

/- Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

- Atribuicoes: 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 diagnosticos, prescrever, de forma legivel
(atendendo as previsoes contidas no codigo de ética médico e conselho federal de medicina),
prescrever medicamentos e expedir relatorios; Analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-o com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;
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 ambulancia em caso de necessidade; Prestar assisténcia em saude
ambulatorial e/ou hospitalar, nos diversos niveis de atencao: primario, secundario e terciario;
Realizar o preenchimento de ficha de doenca de notificacdo compulsoria; Assinar declaracao
de obito; Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio de suas atividades; Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio do cargo.

\/ - Cargo: Médico/ESF 40 h/s

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

\/ - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

J - Atribuicoes: Prestar atendimento e realizar avaliacao clinica em pacientes, que utilizam o
sistema de saude publica municipal e instituicoes educacionais, emitindo diagnostico,
prescrevendo medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, promovendo a saude e o bem estar do paciente. Realizar consultas
clinicas aos usuarios da sua area adstrita; Executar as acoes de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; Realizar consultas e
procedimentos na ESF e, quando necessario, no domicilio; Realizar as atividades clinicas
correspondentes as areas prioritarias na intervencao na atencao Basica, definidas na Norma
Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001; Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude
coletiva; Fomentar a criacdao de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc.; Realizar o pronto atendimento medico nas urgéncias e
emergéncias; Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na ESF, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra referéncia; Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais; Indicar internacao
hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar e atestar obito.

V- Cargo: Psicologo Educacional

V- Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro ativo e regular junto ao
Conselho de classe.
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NE Provimento: Cargo de Natureza Efeti.va/ConcurSo Publico

J/ - Atribuicdes: subsidiar a elaboracac de projetos pedagogicos, planos e estratégias a partir
de conhecimentos da Psicologia do desenvolvimento e da aprendizagem; participar da
elaboracdo, execucdo e avaliacdo de poiiticas publicas voltadas a educacao; promover
processos de ensino-aprendizagem mediante intervencao psicologica; orientar acoes e
estratégias voltadas a casos de dificuldades nos processos de ensino-aprendizagem, evasao
escolar, atendimento educacional especializado; realizar avaliacdo psicologica ante as
necessidades especificas identificadas no processo ensino-aprendizado; auxiliar equipes da
rede publica de educacdo basica na integracac comunitaria entre a escola, o estudante e a
familia; contribuir na formacdo continuada de profissionais da educacao; VIII - oferecer
programas de orientacdo profissional; avaliar condicoes socio-historicas presentes na
transmissdo e apropriacao de conhecimentos: promover relacoes colaborativas no ambito da
equipe multiprofissional e entre a escola ¢ a comunidade; colaborar com acoes de
enfrentamento a violéncia e aos preconceitos na escola; atuacdo na rede publica de educacao
basica de ensino em observancia das leis, regulamentacdes, instrumentais teoricos e
metodologicos da Psicologia; estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais dos alunos e grupo familiar com oitiva dos atendidos, com a
finalidade de analise, tratamenio, orientacao e educacdo; diagnosticar e avaliar disturbios
emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e questoes 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; Servicos: socioeducativo-
geracionais, intergeracionais e com familias; s6cio-comunitario; reabilitacdo na comunidade;
desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de
area e afins.
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