PREFEITURA MUNICIPAL DE GUIRICEMA

CEP 36.525 - 000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
e
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LEI MUNICIPAL N° 989 DE 10 DE OUTUBRO DE 2025.

Altera a Lei Municipal n°® 768 de 28 de
fevereiro de 2020, para extingulr o0s cargos de
Coordenador de Projetos de Argquitetura,
Urbanismo e Engenharia, o de Coordenador de
Atencdo Bdsica a Saude e o de Chefe da Unidade
Bdsica de Satde; criar o cargo de Chefe da
Atencdo Bdsica da Saude e o cargo de Chefe de

L.
D

transporte da Saude; cria o cargo efetivo
Orientador Social do CRAS, cria uma vaga no
cargo de Técnico de Enfermagem, € dd outras

providenciasy
JOSE OSCAR FERRAZ, PREFEITO MUNICIPAL DE GUIRICEMA, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribuigdes legals que lhe confere a Lei Organica

do Municipio, FAZ SABER que a Camara Municipal aprova e ele sanciocna a
seguinte Lei:

Art. 1° Fica extinto o cargo em comissdo de Coordenador de Projetos de
Arquitetura, Urbanismo e Engenharia, vinculado a Secretaria Municipal
de Obras.

Art. 2° Fica extinto o cargo de Coordenador de Atengdo Basica a Saude,
vinculado a Secretaria Municipal de Saude.

Art. 3° Fica extinto o cargo de Chefe da Unidade Basica da Saude,
vinculado & Secretaria Municipal de Saude.

M

Art. 4° Cria o cargo em comissdoc de livre nomeagao e exoneragdo d
Chefe da Atencdo Basica da Saude, com 0Ol (uma) vaga, vinculado
Secretaria Municipal de Saude, com carga horaria de 40 horas semanal
e vencimento de R$2.476,93 (dois mil quatrocentos e setenta e sei
reais e noventa e trés centavos).

wm w

§1°. S3o requisitos necessarios para o exercicio do cargo:

a) Possuir mais de 21 anos de idade;
b) Estar em gozo dos direitos politicos;
c) Possuir ensino médio completo.

§2°. O cargo é de chefia e suas atribuigles sdo:
I. Chefiar a unidade administrativa da Unidade Bésica de Saude, por

meio de vinculo de fiduacia estabelecido com a autoridade nomeante,
coordenando toda a equipe do setor;
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II. Chefiar a implementacdo das normas e diretrizes relacionadas a
atencdo a saude de populagdes em situagdo vulnerdvel, no Aambito
municipal, em consondncia com as politicas voltadas a saude de
populacgdes especificas e politicas de promogac da equidade em saude,
bem como a realizacdo dos estudos e pesquisas para o planejamento das
atividades da Secretaria Municipal de Saude;

III. Chefiar a organizacdo dos servigos na atengdo primaria a saude,
verificando as diretrizes para a normalizacdo das agbes e a aplicacao
dos recursos fisicos ou materiais da APS;

IV. Chefiar se estd sendo adotada medidas gque aumentem a eficacia dos
programas e projetos da Secretaria Municipal de Saude;

V. Chefiar o processo de organizacdo e desenvolvimento dos servigos na
atencdo primaria com énfase na Estratégia de Salde da Familia;

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

Art. 5° Cria o cargo em comissdo de livre nomeagao e exoneragdo de
Chefe de Transporte da Saude, com 01 (uma) vaga, vinculado a
Secretaria Municipal de salde, com carga horaria de 40 horas semanais
e vencimento de R$2.476,93 (dois mil quatrocentos e setenta e seis
reais e noventa e trés centavos).

§1°. S&o0 requisitos necessarios para o exercicio do cargo:

a) Possuir mais de 21 anos de idade;
b) Estar em gozo dos direitos politicos;
c) Possuir ensino médio completo.

§2°. O cargo & de chefia e suas atribuicdes sdo:

I. Chefiar a unidade administrativa de Transporte da Saude, por meio
do vinculo de fiduacia estabelecido <c¢com a autoridade nomeante,

coordenando toda a equipe do .setor;

II. Planejar, organizar e supervisionar a utilizagao da frota de
veiculos da Secretaria Municipal de Saude, assegurando o transporte
adeguado de pacientes, servidores e insumos médicos;

III. Coordenar a distribuicdo de veiculos para atendimento as demandas
das Unidades Basicas de Saude, programas de saude e servigos
especializados;

IV. Gerir a escala de motoristas, otimizando a utilizagdo dos recursos
humanos e materiais disponiveis;

V. Acompanhar e controlar o abastecimento, manutengdo e conservacao
dos veiculos vinculados & saude, comunicando & autoridade superior
eventuais irregularidades;

VI. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga no transporte de
pacientes, em conformidade com protocolos assistenciais e sanitarios;
VII. Controlar e manter atualizados os registros de utilizag¢do da
frota, incluindo quilometragem, rotas, custos e tempo de deslocamento;

[§]
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VIII. Coordenar os servicos de transporte de pacientes para consultas,
exames, internacdes, transferéncias e demais necessidades relacionadas
ao atendimento em saude;

IX. Apoiar e supervisionar as atividades relacionadas ao transporte
sanitario eletivo e de urgéncia, garantindo eficiéncia e qualidade no
atendimento;

X. Propor medidas de melhoria na gestao do transporte em saude, com
vistas a economicidade, eficiéncia e maior conforto dos usuarios;

XI. Articular-se com demais setores da Secretaria Municipal de Saude e
com outras Secretarias quando necessadrio, para garantir a efetividade
do servicgo;

XII. Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem determinadas
pelo Secretéario Municipal de Saude.

Art. 6° Cria uma vaga no cargo de técnico em enfermagem, com &S
atribuicdes descritas na Leil Municipal n°® 251 de 22 de dezembro de
1997, carga horédria de 40 horas semanais e vencimentos dispostos na
legislacdo municipal, observéncia a Leil Municipal n°® 905 de 25 de
outubro de 2023.

Art. 7° Cria um cargo de Orientador Social do CRAS, de provimento
efetivo, com 01 (uma) vaga e carga horaria de 40 horas semanals e
vencimento de R$1.800,00 (um mil e oitocentos reais).

§1°. Sdo0 requisitos necessarios para O exercicio do cargo:

a) Possuir mais de 18 anos;

b) Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

c) Possuir ensino médio completo;

d) Ser aprovado em concurso publico:de provas e titulos.

§2°. As atribuigdes do cargo sdo as seguintes:

I. Desenvolver atividades socioeducativas e de <convivéncia e
socializacdo visando a atencdo, defesa e garantia de direitos e
protecdoc aos individuos e familias em situacdes de vulnerabilidade e,
ou, risco social e pessoal, gque contribuam com O fortalecimento da
funcdo protetiva da familia;

II. Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar

direitos, (re) construcgaoc da autonomia, autoestima, convivio e
participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas,

levando em consideracdo o ciclo de vida e agdes intergeracionais;

III. Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas
do trabalho social;

IV. Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;
V. Atuar na recepcdo dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora;
VI. Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos
usuadrios, assegurando a privacidade das informacdes;
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VII. Apoiar e participar no planejamento das acgdes;

viIl. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades
individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;
IX. Acompanhar, orientar e monitorar os usudarios na execucdo das
atividades;

X. Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos e culturais
nas unidades e, ou, na comunidade;

XI. Apoiar no processc de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos
territérios de vivéncia para a prevencdo e o enfrentamento de
situacdes de risco social e, ou, pessocal, violagdo de direitos e
divulgacdo das acdes das Unidades sociocassistenciais;

XII. Apoiar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de divulgacao
das acodes;

XIII. Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as
etapas do processo de trabalho;

XIV. Apoiar na elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para a relacdo com os Orgdos de
defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento
Individual e, ou, familiar;

XV. BApoiar na orientacgdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a
servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao
mundo do trabalho por meio de articulagdo com politicas afetas ao
trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais;

XVI. Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII. Apoiar na articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais
e politicas publicas;

XVIII. Participar das reunides de equipe para o planejamento das
atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e resultado;
XIX. Desenvolver atividades que contribuam com a prevengdo de
rompimentos de vinculos familiares e comunitérios, possibilitando a
superacido de situag¢des de fragilidade social vivenciadas;

XX. Apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades;

XXI. Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre
as possibilidades de acesso e participagdo em cursos de formacao e
qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusédo produtiva
e servicos de intermediagdo de mdo de obra;

XXII. Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios
nos cursos por meio de registros periddicos;

XXIII. Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e
demandas.

XXIV. Participar de reunides de equipe, de encontros, seminarios e
programas de treinamento, sempre gque convocadoj

XXV. Realizar atividades administrativas junto ao Conselho Tutelar e
Conselhos dos Direitos da Crianca e dc Adolescente;

XXVI. Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a funcgdo.
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Art. 8° Altera o Anexo I Lei Municipal Complementar n° 768 de
fevereiro de 2020 que passa a ter a seguinte redacao:

e
0 0]

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. Assessoria Juridica
3.1. Assessores Juridicos ... g

4. Secretaria Municipal de Administragao
4.1. Secretdrio Municipal de Administragéo
4.1.1. Chefe de Planejamento e Recursos Humanos
4.2. Divisdo de Gestdo Administrativa
2.1 Diretor de Compras
.2.2. Chefe de Licitagdes
2.3. Agente de Contratacgado

Y

5. Secretaria Municipal de Finangas
5.1. Secretario Municipal de Financgas
5.1.1. Coordenador de Financgas
5.1.2. Assessor de Tributos

6. Secretaria Municipal de Obras

6.1. Secretdrio Municipal de Obras
.1.1. Chefe de Manutencdo e Limpeza Urbana e Estradas
icinais |
.1.2. Chefe de Transportes e Frotas
.1.3. Chefe de Controle de Manutengdo de Frotas

o\mdm

7. Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1. Secretadrio Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
7.1.1. Chefe de Meio Ambiente

8. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
8.1. Secretdrio Municipal de Assisténcia Social

Chefe do Centro de Referéncia - CRAS

Coordenador do Programa Bolsa Familia

Assessor do Programa Bolsa Familia

Coordenador do CREAS

Advogado do CREAS

0 o m
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9. Secretaria Municipal de Saude
9.1. Secretario Municipal de Saude
9.1.1. Coordenador no Programa Farmacia de Minas
1.2. Assessor de Vigilancia e Regulacdo em Saude
Chefe de Atencdo Béasica de Saude

9.
2
3. Chefe de Transporte da Saude

9.2:1
9.3.1.
10. Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Lazer, Esporte e
Turismo
10.1. Secretdrio Municipal de Educagao
' 10.1.2. Diretor de Planejamento Estratégico e Estdo da
| Informacao
! 10.1.3. Coordenador de Merenda Escolar
! 10.2. Divisdo de Esporte e. Lazer
| 10.2.1. Chefe de Esporte ‘e Lazer
| 10.3. Divisdo de Cultura e Turismo
i 10.3.1. Chefe de Patriménio Cultural e Turismo

Art. 9° Altera o Anexo III Lei Municipal Complementar n°® 768 de 28 de
fevereiro de 2020 gque passa a ter a seguinte redacgao:

1. GABINETE DO PREFEITO

1.1. Prefeito. Vide atribuicdes conferidas pela Lei Organica do
Municipio de Guiricema e fo) atribuicdes conferidas pela
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - CREFB.

.1.1. Chefe de Gabinete:
- Requisitos Necessarios:
Possuir mais de 18 anos;
‘ Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
| Possuir ensino médio completo.
'\ - Atribuicdes:
!I. assessorar, por meio do vinculo de fidicia estabelecido com o
|
|

P

Z_W N

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 coordenagdo politico-administrativas

da Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de
entidades que os representem;

| IIT. Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo,
providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitacbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as

devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as;
IV. Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito,

encaminhando-as para soluciomar o$ respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias; Fand o

V. Organizar as audiéncias " do’ 'prefeito, selecionandoc 0s
| assuntos;
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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 reunides coletivas,
quando convocadas;

VIII. Prorrogar ou antecipar, pelo tempo que Jjulgar necessario,
o expediente do gabinete;

IX. Exercer outras atividades correlatas.

1.2. Vice-prefeito. Vide atribuicdes <conferidas pela Lei
Orgadnica do Municipio de Guiricema c/c atribuigdes conferidas
pela Constituicdo da Republica Federativa do Brasil - CRFB.

2. CONTROLE INTERNO

2.1. Diretor de Controle Interno:

V - Requisitos Necessarios: .. . .

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

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

\V - Atribuigdes:

T exercer a plena fiscalizacao contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial dos Orgédos e das |
entidades publicas da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvengdes e renuncia de receitas;
II. verificar a exatiddo e a regqularidade das contas e a boa
execucdo do orcamento, adotando medidas necessarias ao seu fiel
cumprimento;

III. realizar auditoria e -exercer o controle interno e a
conformidade dos atos financeiros e orgamentdrios dos oérgdos do
Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do Municipio;

IV. no exercicio do controle internoc dos atos da administracgao,
determinar as providéncias exigidas para o exercicio do controle
externo da Administracdo 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 execucdo dos programas de governo, acompanhando e
fiscalizando a execugdo orgamentdaria;

VI. avaliar os resultados, quanto & eficécia e a eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e fiscal, nos
6rgaos publicos da Administragcdo Municipal, bem como da
aplicacdo das subvencdes e dos recursos publicos, por entidades
de direitc privado;

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

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

IX. examinar as fases de @ execugcdo da despesa, inclusive

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

verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade S

| razoabilidade, solicitando pareceres de auditores fiscais

municipais, estaduais e federais quando julgar necessarios;
X. orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de
fiscalizacdo financeira e auditoria na Administracdo Municipal;

CXI. expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo

financeira e & auditoria dos recursos do Municipio;

XII. proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos
de gestdo orcgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal e nos de aplicagdo de recursos
publicos municipais nas entidades de direito privado;

XIII. promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacaoc aos atos

| financeiros e orcamentdrios, em qualquer o6rgdoc da Administracao

| Municipal;

XIV. propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sangdes
cabivelis, conforme a legislacac vigente, aos gestores
inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o blogqueio de

transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas
bancéarias;

XV. sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relagao
custo/beneficio para auxiliar o processo decisério do Municipio;
VI. implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacéo
como instrumento de controle social da Administracdo Publica

Municipal;

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

XVIII. criar comissées para o fiel cumprimento das suas

atribuicbes;

XIX. implementar medidas de integragcdo e controle social da
Administragdc Municipal;

XX. promover medidas de orientacdo e educagao com vistas a dar
efetividade ao Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos
6rgdos Administragdo Publica Municipal;

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

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

XXTIII. velar para gue sejam revistos ou sSuspensos

| temporariamente 0s contratos de prestacao de servicos

terceirizados, assim considerados .aqueles executados por uma
contratada, pessoa Jjuridica..ou fisica especializada, para a

' contratante Prefeitura Municipal de Guiricema, caso a contratada
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tenha pendéncias fiscais ou juridicas.
XXIV. exercer outras atividades correlatas.

3. Assessoria Juridica

V - Requisitos Necessarios:

1. Ter idade igual ou superior a 21 (vinte e um) anos;
3

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Ser bacharel em Direito e possuir registroc profissional junto
a4 Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional de Minas Gerais;
4. Experiéncia efetivamente comprovada por meio de documento
idéneo, por no minimo 03 (trés) anos de efetivo exerciclo da
advocacia.
Vv - Atribuicédes:
I. Assessorar o Prefeito e demais o6érgdos do Poder Executivo
Municipal;
II. Representar o Municipio em juizo ou fora dele guando nomeado
para tanto;
III. Elaborar e/ou revisar anteprojetos de Lei, de Decreto e
demais atos normativos;
IV. Promover a cobranca Jjudicial dos créditos tributéarios do
Municipio;
V. Orientar sindicancias, inquérito e processo administrativo,
disciplinar e tributéario; i
VI. Elaborar minuta de contratos, convéniocs e outros atos
administrativos;
VII. Preparar veto ou sangdo das proposigdes de lei;

VILL, Coligir = organizar informagdes relativas a
jurisprudéncia, doutrina e legislagcdo federal, estadual e
municipal;

IX. Encarregar-se do controle de registro e arquivamento dos
atos normativos do governo municipal;

X. Vistar pareceres administrativos, atos normativos, contratos,
convénios, ou quaisquer pecas processuails judiciais;

XI. Observar o fiel cumprimento de leis e outros atos normativos
por parte dos ©6érgdos e entidades da administracdo direta e
indireta;

XII. Efetuar defesas judiciais dos administradores junto ao
Tribunal de Contas e demais o6rgdos estadualis e federais,
relativos a prestacdo de contas diversas;

XIII. Executar tarefas afins e complementares relacionadas ao

cargo.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

4.1. Secretario(a) Municipal de Administragao:
YV - Requisitos Necessarios:
1
3.

Possuir mais de 21 anos;

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

V - Atribuigdes:

2
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I. cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

II. elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessdrias a elaboragdo do orgamento
anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

IV. apresentar ao Prefeito e ao oérgdoc de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuagdc do 6rgao;

V. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados e a

| liquidacdo das notas de empenho;

VI. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orgamentdrios e financeiros;

VII. emitir atos administrativos de sua competéncia;

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

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

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

XI. propor a admissdo, exoneragdo, demissdo ou dispensa de
servidores;

XII. apoiar e orientar as Secretarias Municipais e demais
dirigentes das atividades referentes a administracao financeira,
contéabil e de auditoria nas respectivas areas de atuagao;

XIII. supervisionar os processos de licitagao para aquisigdo e
locacdo de bens, servigos e obras, e para a alienagdo de
patriménio municipal;

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

XV. Providenciar a manutencdo e a recuperagdo das maquinas e
equipamento de escritério;

XVI. supervisionar as atividades de registro e controle dos bens
imbéveis, moévelis e semoventes da Prefeitura;

XVIT.: supervisionar as operagdes de comunicacdes
administrativas, notadamente no gque concerne ao recebimento,
registro, encaminhamento e arquivo;

XVIII. prover os servigos de =zeladoria, seguranca, portaria,
arquivo e reprografia; ’

| XIX. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

'4.1.1 - Chefe de Planejamento e Recursos Humanos
'V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

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

- Atribuigdes:
Chefiar as atividades dos setores de Recursos Humanos,
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Expediente, Licitag¢des, Informatica, Informacodes, Controle de |
Atos Administrativos, Patriménio, Arquivo, e, Zeladoria.

II. Supervisionar e coordenar a sistematizacao e o registro dos
atos oficiais municipais, através dos servicos de protocolo e
arquivo, assegurando a expedigdo de certidées e informagdes
requeridas na forma da lei.

ITII. Acompanhar a elaboracdo de decretos e demals atos oficiais
a serem assinados pelo Prefeito, excetuando-se agqueles que, por
sua natureza, sejam de competéncia de outros Orgdos municipais,
seguindo-se até posterior publicagdo gquando sujeita a essa
providéncia.

IV. Supervisionar os atos necessarios a sancgao, promulgacdo e
publicacdo das leis, ressalvadas as hipoteses de veto.

V. Coordenar os servicos :referentes ao Setor de Recursos
Humanos, desde a fase de selegdo, admissao e contratacao,
subscrevendo os termos de posse dos funciondrios municipais,
salvo daqueles privativos do Prefeito, acompanhando 0s
procedimentos relativos ao estagio probatério, concessdo de
vantagens, elaboracdo da folha de pagamento, aplicacado de
penalidades, até o desligamento dos servidores nos Casos

previstos em lei, sempre mediante delegacao do Chefe do Poder |

Executivo.

VI. Acompanhar a tramitagdo dos pedidos de aquisigao de bens e
servicos solicitados pelos demais departamentos, mediante o©
certame licitatério legal adequado a finalidade pretendida.

VII. Supervisionar o funcionamento do Centro de Processamento de
Dados, garantindo a utilizagdc de sistema de processamento
eletrénico de dados, através dos métodos pertinentes,
asseqgurando a exatiddo no desenvolvimento e aperfeicoamento da
informadtica nos servicos municipais.

VIII. Estudar as caracteristicas e métodos utilizados pela
Prefeitura em conjunto com o corpo diretivo, para verificar a
possibilidade de melhoria nos servigos publicos.

IX. Supervisionar a elaboragdo e a divulgagdo de informacgdes
sobre atos e fatos da Administra¢cdo Municipal aos o6rgdos de
imprensa e de comunicagdoc social, acompanhando, ainda, o envio

de respostas as solicitagdes de qualguer cidaddo. .

X. Gerir o controle de 1legalidade e legitimidade dos atos
administrativos, para avaliagdo dos resultados, guanto a
eficadcia, eficiéncia e economicidade sob os aspectos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, com a observancia dos
limites constitucionais, objetivando subsidiar o exercicio da
fiscalizacdo pelos Orgaos externos.

XI. Administrar o edificio sede da Prefeitura, providenciando a
abertura e o fechamento das dependéncias, de acordo com o0s
hordrios regulamentares; a execugdo dos servicos de manutengao,
limpeza e seguranga; e, determinar o hasteamentc das bandeiras
nacional, estadual e municipal.

XII. Supervisionar o arquivamento dos documentos oficiais do
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| Municipio.
|XIII. Prestar assisténcia a qualquer O6rgdo da administragao
| municipal, sempre quando solicitado.

| XIV. Exercer quaisquer outras atividades delegadas pelo Prefeito
‘ou decorrentes da natureza dos servicos sob sua
‘responsabilidade.
|

|
|

|

.2. DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA
.2.1. Diretor de Compras
- Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 21 anos;

Estar no plenoc gozo dos direitos politicos;

Possuir curso superior completo.
'V - Atribuigdes:
I. dirigir a unidade admini'strativa 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 licitacgdes
| para aquisicdo e locagdo de bens, servigos e obras, e para a
alienacdo de patrimdénio municipal;

III. fiscalizar e coordenar a publicidade aos processos de
compras e licitac¢des nos meios de comunicagdo exigidos por lei;
IV. fiscalizar e coordenar a alimentacdo de dados nos sistemas
inerentes a compras e licitacgdes;

V. dar assisténcia e apoio aos Pregoeiros;

'VI. dar assisténcia a Comissédo de Licitacéo;

VII. coordenar, supervisionar e assistir o apoio técnico quanto
este se fizer necessario para a realizacdo das atividades de
aquisicdo de bens e servigos efetuados através de processo
licitatério;
VIII. elaborar e manter cadastro de fornecedores devidamente
atualizado e organizado;
| IX. coordenar e gerir as cotagdes visando a obtengdo de valores
:de mercado para aquisicdo de bens e servigos pela prefeitura;
' X. executar outras tarefas correlatas gque lhes forem atribuidas

ou delegadas.

[

W N2

4.2.2. Chefe de Licitagodes

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\ - Atribuigdes:

I. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenagdo e
gerenciamento de programas, projetos e atividades afins a sua
area de competéncia; ut

II. Chefiar e —coordenar a unidade organizativa sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
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Administracdo Municipal;
III. Chefiar a organizagdo e realizagdo de todos oOs servigcos de |
competéncia do o6rgdo, inclusive, no processamento e execugdao de
certames licitatérios;

IV. A execucdo centralizada de todos o©s procedimentos de
aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos, através de |
processos de licitagdo de compras, bens, servicos e obras,
efetuados por todos os o6rgdos da Administragao Piblica
Municipal, direta e indireta;

V. A coordenacdo e a execugdo dos processos licitatdérios para
aquisicdo de materiais e equipamentos e prestagdo de servigos e
alienacdo de bens, para o©s Orgdos da administracdo direta e
indireta;

VI. A elaboracdo e a coordenacdc dos expedientes, convocagdes,
comunicacgdes, relatérics e  documentos afins, relativos a
preparacdo, comunicagdo de resultados, manifestacdo em recursos
e impugnacgdes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos lieirstbrios, bem como, de dispensas e
inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

VII. O acompanhamento e o controle do consumo de bens,
materiais, e da prestagdo de servigos e do estogue dos
almoxarifados dos Orgdos da administracdo direta e indireta;
VIII. O recebimento das solicitacées de compras emitidas pelas
Secretarias Municipais, a verificagdo de sua conformidade com as
politicas de compras, a comprovagdo de sua real necessidade e |
definicdo da modalidade que sera utilizada para o atendimento;
IX. A organizacdo, a regulamentagdo e a gestao centralizada do
cadastro de fornecedores do Municipio;

Respeitadas as diretrizes fixadas pelo Secretdrio Municipal de
Administracao, coordenar, formular S executar NOrmas =
procedimentos relativos a redagao, publicagdo e arquivo dos |
contratos oriundos de procedimentos licitatérios.

4.2.3. Agente de Contratagao

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos; -

2. Estar no pleno gozo dos direitos.politicos;

3. Possuir ensino superior . em Direito, Ciéncias Contéabeis,
Administracdo ou Economia.

N - Atribuigdes:

I. tomar decisdes, acompanhar o trémite da licitacgao;

II. dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacdao;

III. atuar de oficio ou mediante provocagdo de terceiros,
julgando as propostas e a habilitacdo dos licitantes, inclusive
manifestando-se sobre eventuais pedidos de esclarecimentos,
impugnacdes ao edital e recursos.
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

5.1. Secretario(a) Municipal de Finangas

N Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo.

\ - Atribuigdes:

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

Ix. planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a

arrecadacdo dos tributos municipais e cutras rendas correlatas;
III. gerenciar as atividades de gestdo, supervisdao e avalilagao
do Sistema Tributédrio do Municipio;

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

V. administrar a execucdo Contébil, Financeira, Patrimonial e
Orcamentaria do Municipio, conforme legislacdo especifica;

iVI' elaborar normas gerais de administracdo financeira municipal
| & luz da legislacgdo de que trata o assunto;

VII. assessorar o Prefeito em assuntos econdémico-financeiros;
VIII. emitir despacho ou parecer de cardter conclusivo sobre
assuntos submetidos & sua decisdo ou apreciagédo;

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

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

XT. elaborar o planejamento orcamentéario da Secretaria,
' subsidiando as informacdes necessarias a elaboracdo do orgamento
anual;

XII. participar das reunides do Secretariado;

XIII. apresentar ao Prefeito e ao oérgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuagdo do érgao;

XIV. acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando
a entrega do material ou a prestagdo de servicos realizados e a

ligquidacdo das notas de empenho;
XV. elaborar e executar os critérios estabelecidos para a

utilizacdo dos recursos orgamentdrios 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 atuagao;

XVII. acompanhar a execugdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e Lei Orgamentéaria Anual (LOA),
instrumentos do Sistema de Planejamento Publico Brasileiro;
XVIII. estabelecer diretrizes a sistemdtica de elaboracgdo e
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execucdo de planos, programas € projetos governamentais, bem
como sua adequacdo Aas prioridades estabelecidas pelo Prefeito
Municipal;

XIX. planejar e controlar a execugdo das atividades relacionadas
ao orcamento, planejamento, organizacgao, modernizacao
administrativa, administracdo dos recursos de informagdo e
informatica, captagao de recursos de convénios e de
financiamentos;

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

XXI. elaborar as politicas e diretrizes definidas no plano de
acdo do governo municipal e nos programas gerais e setoriais;
XXII. propor a politica de captagdo de recursos junto aos
programas dos governos federal e estadual e instituigdes
financeiras;

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

XXIV. planejar Jjuntamente com as Secretarias os processos de
licitacdc para aquisicdo e locagdo de bens, servigos e obras, e
para a alienacgdo de patrimdénioc municipal;

XXV. planejar Jjuntamente com cada Secretaria Municipal os
critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgcamentarios e financeiros;

Assessorar o Prefeito em assuntos de planejamento e gestao;

XXVI. realizar estudos sobre execugdo ao orgamento com vista a
minimizar despesas;

XXVII. assegurar o repasse eficiente de informagdes ao orgdo de
Controle Interno, com fins a viabilizagdo da fungdo de controle,
organizagdo e planejamento;

XXVIII. emitir despacho ou parecer de cardter conclusivo sobre
assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciagdo;

XXIX. realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

5.1.1. Coordenador de Finangas

N - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

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

”

I

a

- Atribuigdes:
‘ Coordenar, dirigir e superintender, no ambito da
dministracdo municipal, as atividades normativas e executivas
de planejamento e administragao orcamentario-financeira,
movimentacdo financeira e gestdo de contas municipais;
II. Identificar as distorcdes administrativas, apresentando

propostas de adequagdo ao desenvolvimento das estratégias e
acées municipais, objetivando alcangar uma gestdo eficaz dos
recursos publicos para, depois de analise técnica e apresentacgao
em audiéncias publicas, inserir os procedimentos necessarios no
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Planc Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei
Orcamentaria Anual, a serem apresentados a apreciagdo da Camara
de Vereadores no prazo legal;

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

Iv. recuperar receitas publicas inerentes ao executivo
municipal.

V. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

5.1.2. Assessor de Tributos

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\ - Atribuigdes:

I. Assessorar a Secretaria de Finan¢as gquanto aos Tributos

| Municipais;

Iz, assessorar as atividades de cobranga, arrecadacao de
tributos e demais rendas do Municipio;

III. Inspecionar o processo de langamento de tributos, direta ou
indiretamente, fazendo corrigir ou mandando reformar quando
irregularmente executado, resolvendo, em primeira instancia, as
reclamacdes contra o lancamento de tributos de acordo com a
legislagdo vigente;

IV. assessorar e orientar quanto as atividades relativas ao
lancamento, arrecadacdo e fiscalizagédo dos tributos municipais,
bem como gerenciar os repasses oriundos de outras esferas
governamentais;

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

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

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
6

.1. Secretario(a) Municipal de Obras
\ - Requisitos Necessarios:
Possuir mais de 21 anos;
Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Desejavel ensino médio completo.

\ - Atribuigdes:
I. fiscalizar e executar as obras publicas municipais;
II. acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e
servigcos de engenharia;
III. realizar acgdes Jjunto aos oérgdos publicos estadual, federal
e autarquias publicas na busca de parcerias e convénios de
interesse do municipio (dentro das atribuicgdes desta
Secretaria) ;
IV. fiscalizar as obras contratadas pelo Municipio;

LW N =
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V. executar ou contratar os servigos topogréaficos;

VI. gerenciar a execugdo dos servigos de saneamento basico;

VII. gerenciar as usinas de asfalto;

VII. executar a implantacdo e urbanizagdo de pracas e areas

verdesy
VIII. gerenciar seus recursos humanos, administrativos e o custo

operacional da Secretaria Municipal de Obras;

IX. administrar as atividades de marcenaria, carpintaria,
serralheria e produgdo de artefatos de cimento;
X. coordenar a construcgao, conservagao & manutencdo das

condi¢dées de habitacdo dos iméveis préprios municipais,
equipamentos urbanos, das vias publicas e estradas;

XI. coordenar as atividades relacionadas ao servigo de
transporte e logistica da Administracdo Direta, inerentes a esta
secretaria municipal de obras;

XII. coordenar a manutencdo das vias urbanas e das estradas
viginais;

XIII. manter os bens préprios municipais e os utilizados pela
administracao:; . .

XIV. gerenciar a execugdo e a manutengdo das obras de arte, da

infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas

municipais e serviddes administrativas;
XX. realizar outras atividades relacionadas com sua &area.

.1.1. Chefe de Manutengido de Estradas Vicinais e Limpeza Urbana
- Requisitos Necessarios:

. Possuir mais de 18 anos;

. Estar no pleno gozo dos direitos politicoes;

. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

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

II. Chefiar as atividades de abertura e conservagdo de vias
publicas rurais, manutencdo de galerias e reformas, bem como
construgdes de pequenas edificacgdes;

III. Chefiar a execucdo dos servigos de pavimentagao e obras de
manutencdo das estradas vicinais;

IV. Chefiar a execugdo de programas e projetos que possam
interagir entre Desenvolvimento Rural, Seguranga Alimentar e
Abastecimento rural;

V. Gerenciar a manutencao de conservagdo das estradas de
rodagem, bem como fiscalizar sua utilizacdo;

VI. planejar e requisitar o material necessarios a construgao,
conservacdo e melhoramentos das estradas municipais;

VII. gerenciar todos os servigos técnicos concernentes a
construcdo, reconstrugao, pavimentacgdo e melhoramentos de
estradas do Municipio, assim como de suas obras de arte,

6
\
1
2
3
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compreendidas na gestdo Municipal sobre estradas vicinails de

| rodagem.

6.1.2. Chefe de Transportes e Frotas

N - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

\ - Atribuicdes:

I. Chefiar a unidade administrativa de Transportes e Frotas, por
meio do vinculo de fidGcia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. Chefiar e coordenar as atividades de gestdo de material e
patriménio, gerenciando o estoque de pegas e prestacao de
servicos contratados para suporte da frota municipal;

III. planejar o consumo de materiais e demanda por servigos
apresentando em tempo hdbil as requisigdes de contratacdo e ou
compra a Secretaria Municipal de Finangas;

IV. coordenar para que se mantenha atualizado o relatdério de
bens patrimoniais referentes a frota municipal e providenciando
termos de responsabilidades quanto ao responsavel por conduzir
cada veiculo municipal;

V. aprovar as requisicdes de pecas e demals equipamentos para a
frota municipal juntoc a entidade competente;

VI. Planejar, gerenciar e operar o sistema de trénsito e de

transporte publico do municipio - este compreendendo o©s
subsistemas de transporte coletivo, transporte geral, viario e
circulacido - de forma direta, objetivando melhorar a qualidade

de vida da populacgao;

| VII. Gerenciar e controlar o consumo de combustiveis e gastos

| com manutencdo dos veiculos da frota municipal;

W M= 2

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

IX. Chefiar o planejamento, supervisionar, avaliar e fiscalizar
as atividades do pessoal que estiver sob sua responsabilidade;

X. catalogar e manter atualizado os dados sobre os bens do
Municipio, propondo ao Prefeito Municipal, a alienagdo de bens

inservivels;
XI. realizar outras atividades relacionadas com sua area.

.1.3. Chefe de Manutengdo de Frotas
- Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 18 anos;

Estar no pleno gozo dos direitos: politicos;

Possuir ensino médio completo.
- Atribuigdes: k

gerenciar a unidade administrativa de Controle de Manutencao
de Frotas, por meio do vinculo de fidacia estabelecido com a
autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

H £
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II. coordenar a avaliacdo dos servicos de lanternagem e pintura
realizados;

III. gerenciar a revisdo das mé&quinas, veiculos e equipamentos
de uso do servigo publico municipal;

IV. gerenciar e orientar os servigos da oficina mecanica;

V. avaliar as acdes dos condutores para estabelecer protocolos
de trabalho que conduzam a melhoria no estado dos velculos;

VI. Realizar vistorias na frota dos servigos de transporte
coletivos e das outras modalidades de transporte, inclusive com
lacracao fisica de catracas;

VII. executar outras atribuicgdes correlatas, conforme

determinacdo superior.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

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

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensinc médio completo.

Vv - Atribuicgdes:

I. prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas
atribuicdes, bem comoc praticar politica de desenvolvimento
sustentavel para agricultores e pecuaristas na comercializagéao
de seus produtos; _

II. executar as acdes referentes as atividades relacionadas com
a Secretaria, com preservacgdo ambiental;

III. estimular os sistemas de produgado integrados de
piscicultura, pecuaria e agricola, como: fornecimento de
alevinos, sementes e mudas; orientacdo sobre técnicas de
producdo e facilitacdo do uso de maquindrios especificos;
fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a preservagao do
solo, de florestas, rios e lagoa do municipio;

IV. prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes
a Secretaria;

regular, orientar e disciplinar a distribuigcdo de géneros
alimenticios de primeira necessidade e os seus meios de
beneficiamento e comercializacgdo;

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

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

VI. estimular o associativismo, o. cooperativismo, a implantacgao
de microempresas e de organizacdes. relacionadas com a formagéao
profissional especifica da Secretaria;

VII. fomentar as atividades de produgdo através de acordos e
cooperacdo com outros municipios da regiao;

VIII. articular, com o6rgdos estaduais, federais e entidades da
iniciativa privada, agdes inerentes as atribuigdes da
Secretaria, priorizando a parcela da populagdo mais desprovida
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socialmente;

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

X. emitir ©pareceres nos processos administrativos de sua

competéncia;

| assessorar os demais 6rgdos, na area de competéncia;

XI. planejar, programar, executar e controclar o orgamento da
Secretaria;

| XII. fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de

contratos e convénios e outras formas de parcerias, na area de

| sua responsabilidade;

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

XIV. Promover a manutencdo de equipamentos voltados para a

| Agricultura mecanizada;

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

XVI. Coordenar as atividades relativas a orientacdo da produgao
primaria e ao abastecimento publico;

VLT, Atrair, locar e relocar novos empreendimentos,
agropecudrios e correlatos, objetivando a expansdo da capacidade
de absorcdo da mao-de-obra local;

XVIII. Desenvolver a formacdo e aperfeigoamento da mao-de-obra,
direcionando-a especialmente ao mercado de trabalho rural
existente no Municipio;

XIXI. Prestar assisténcia técnica aos agricultores o
pecuaristas;

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

XXI. executar outras tarefas correlatas determinadas pela
Prefeito.

7.1.2. Chefe de Meio Ambiente

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

Vv - Atribuigédes:

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

II. assessorar o Prefeito Municipal na elaboragdo da politica de
preservacido ambiental de competéncia municipal;

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

IV. coordenar a realizacdo de estudos sobre a disposigido final
de residuos sélidos, domésticos e hospitalares e drenagem de
aguas pluviais;

V. coordenar os estudos de expansdo da rede coletora de esgotos,
definindo 4&reas apropriadas e localizacdo de estagbes de

tratamento;
VI. coordenar a realizacdo do diagnéstico das areas verdes

disponiveis, planejando a utilizagdo adequada com o objetivo de
manutencdo dos pardmetros minimos a sua preservagao;

VII. manter contatos frequentes com o érgdo estadual de recursos |

naturais, visando acompanhar os processos de danos ambientais em
areas verdes e de preservagao;

VIII. fiscalizar e controlar todas as ag¢des municipais e
particulares que afetem direta ou indiretamente, a instabilidade

ambiental da regiao, procedendo a elaboracao de normas

ambientais necessarias;

IX. coordenar a realizacdo do diagndéstico e mapeamento dos
mananciais de &guas, estabelecendo os critérios de sua protecgéo
e preservacdo, inclusive de sua exploragdo pela unidade de agua
e esgotos do Municipio;

X. coordenar a fiscalizacdo os rios e as nascentes do Municipio,
objetivando evitar erosdoc e assoreamento dos mesmos;

XI. coordenar o] reflorestamento das areas degradadas do
Municipio (&reas verdes e de preservagao) com a criacdo do
viveiro de mudas municipal em conjunto com a Assessoria de
Agricultura;

XII. fiscalizar e controlar a vegetagcdo urbana (arborizagdo) do

Municipio;

XIII. gerenciar as Areas de Preservagédc Permanente e Preservagao
Ambiental existentes no Municipio, bem como atuar ativamente
visando ampliar a arrecadagdo de ICMS ambiental em prol do
Municipio;

XIV. executar outros servigos técnicos que forem determinados
pelo Prefeito.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
8.1. Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social
v - Requisitos Necessarios:
1. Possuir mais de 21 anos;
2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.
V - Atribuigdes:

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

II. apresentar ao Prefeito e ao ©6érgdo de controle interno,
periodicamente e em cardter eventual, relatdrios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacgao do 6rgao;
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'III. participar das reunides do Secretariado;

IV. organizar o planejamento anual da Assisténcia Social, nos

| termos da LOAS - Lei Orgdnica da Assisténcia Socilal;

V. promover acdes socioassistenciais de protegdo social béasica e
de protecdo social especial de baixa complexidade;

M supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos
desenvolvidos ©pelas entidades sociais que formam a rede
portadora de servigos assistenciais no Municipio;

VII. planejar o desenvolvimento de nucleos de trabalho, visando
o desenvolvimento comunitdrio e fixacdo de mdo de obra local;
VIII. planejar e acompanhar a execugdo de campanhas educativas
de carater soécio-econdmico-cultural em conjunto com os demais
6rgdos governamentais;

IX. coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a
assisténcia social, especialmente as relacionadas com a infancia
e adolescéncia e pessoas portadoras de deficiéncia, buscando a

| protegcdo e o desenvolvimento social da populacdoc carente e do

idoso;
X. assegurar & crianca e ao adolescente em situagdo de risco
pessocal e social os servicos de protecao, prevencac e

| vigiléncia;

| XI. estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados

| para a prestacgdo da Assisténcia Social;

MIT.. elaborar o planejamento orcamentéario da Secretaria,
subsidiando a Controladoria Interna das informagdes necessarias
a elaboracdo do orcamento anual;

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

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

XV. realizar outras atividades relacionadas com a sua &area.

8.1.1. Chefe do Centro de Referéncia - CRAS

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir curso superior completo, correlato na é&rea.
\ - Atribuicdes:

'I. - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo

do CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos da
protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;

II. Coordenar a execucdo, o -monitoramento, o registro e a
avaliacdo das acgdes; '

III. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CRAS;

IV. Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o dialogo e

'a participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos
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servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos
ne Eerxitorics
V. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,

acompanhamento e desligamento das familias;

VI. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das
familias;

VII. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais
teérico-metodolégicos de trabalho social com familias e o0s
servicos sécio educativos de convivio;

VIII. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficacia, eficiéncia e os 1impactos decs programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX. efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagao
da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no
territério de abrangéncia do CRAS;

X. Executar outras atividades <correlatas que lhe forem
atribuidas.

8.1.2. Coordenador de Programa Bolsa Familia

N - Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 18 anos;

Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Possuir, no minimo, ensino médio completo.

N - Atribuigdes: )

I. Coordenar a rotina de atualizacédo, cadastral da gestdo local;
II. Chefiar se as familias em situagdo de pobreza e extrema
pobreza do municipio foram devidamente cadastradas;
III. Verificar a gqualidade do Cadastro Unico, determinando aos
responsaveis a identificagdo de inconsisténcias de informacgdes
prestadas pelas familias;

IV. Reportar ao gestor municipal sobre as acgdes da busca ativa
de familias em situacdo de vulnerabilidade social em situacgdes
de extrema pobreza para incluséo no Cadastro Unico;
V. Coordenar para que sejam realizadas visitas domiciliares
periédicas nas &reas de maior vulnerabilidade social, bem como
em inovacdes, igrejas e sindicatos, como objetivo de exceléncia
e esclarecer a populacdo sobre a importéncia do Cadastro unico
para o Programa Bolsa Familia e parecer outros programas sociais
governamentais; _ _

VI. Verificar se todos os atendidos da Assisténcia Social que
estdo nos servigos, programas . € beneficios se encontram
cadastrados no CadUnico do Governo Federal;

VII. Coordenar a alimentacdo de sistema de informagdo, registros
das acgdes desenvolvidas e planejamento do trabalho.

W N =

8.1.3. Assessor do Programa Bolsa Familia

| . . EoF
V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos de idade;

[
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2. Estar no plenoc gozo dos direitos politicos;

[ 3. Possulr ensino médic completo.

V - Atribuigdes:

| I. Assessorar na consulta, operacionalizagdo e monitoramento

dados S informacdes registradas em documentos/formulérios

' fisicos / eletrdénicos e nos sistemas web/on line;

II. Assessor nas buscas ativa de familias gque enquadram no

| programa bolsa familia; assessorar e conferir o correto
| preenchimento de formulario com toda as informagdes fornecidas
| pelo usuario;

III. Assessorar na orientacdo a populagdo sobre o Programa Bolsa
Familia;

IV. realizar atividades inerentes a politica de assisténcia
social, com suporte necessdrio para a efetividade do programa.

8.1.4 - Coordenador do CREAS

\ - Requisitos Necessarios:

1. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
2. Possuir ensino médic completo.

:Atribuigées:

| Coordenacdo da equipe, organizar as informac¢des, planejamento,

| monitoramento & acompanhamento de servigos; Coordenar e
articular (o} servico no CREAS; Coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos
da Unidade; Participar da elaboracao, acompanhamento,

implementagdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados,
visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessarias;
Coordenar a elaboracdo dos mapeamentos da A&rea de vigilancia
socioassistencial do érgdo gestor de Assisténcla Social;

| Coordenar a relagcdo cotidiana entre CREAS e as unidades
| referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servicos sociocassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do o6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;
Coordenar a definicdo com a equipe os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos
servicos ofertados no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe,
unidades referenciadas e rede de articulacgdo, quando for o caso,
do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a
execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a
oferta e o acompanhamento do(s) servicgo(s), incluindo o©
monitoramento dos registros de informagbes e a avaliagdo das

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

ee————————— e e e e
et

acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentacdo dos registros de
informacdo e monitorar o envio regular de informacdes sobre o
CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao &rgéo
gestor; Coordenar as reunides de planejamento promovidas pelo
6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em
outros espacos, quando solicitado.

8.1.5 - Advogado CREAS
Requisitos:

1 - Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

2 - nivel superior em Direito e inscrigdo na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB/MG) ; ey
Atribuigdes: ; ¢ o

Assessorar a equipe técnica a adogdoc de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldégicas que possam qualificar o
trabalho; Assessorar na elaboracéo, acompanhamento,
implementacdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados,
visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessarias;
Orientag¢do juridico-social; Participacdo de reunides para
avaliacdo das acdes e resultados atingidos e para planejamento
das acdes a serem desenvolvidas; para a definig¢do de fluxos;
Emitir pareceres juridicos; Trabalho em equipe interdisciplinar;
Prestar assessoria juridica no acompanhamento especializado,
inclusive, por meio de atendimentos familiar, individuais e em

grupo.

9. SECRETARIA DE SAUDE

9.1. Secretario(a) Municipal de Saude

\V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3 Possuir formacdo de ensino médio completa, técnica ou
quperior, em curso da area de Saude.

Y - Atribuigdes:

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

Il. elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessédrias a elaboragdo do orgcamento
anual;

III. participar das reunides do Secretariado;

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

V. elaborar e executar o0s:. critérios estabelecidos para a
utilizacdo dos recursos orcamentdrios e financeiros;

o oW
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iVI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

iVII. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a
| acdo municipal no campo da saude;

VIII. apresentar ao Prefeito e ao 6érgdo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos,
sintéticos e criticos da atuacao do 6rgdo;

IX. planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de agao
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 prestagdo dos servigos municipais
inerentes & Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo;
XII. propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;

XIII. planejar, controlar e “avaliar as acbes e o0s servicgos de
saude;

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

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

XVI. formar e participar de consdrcios administrativos
intermunicipais, na elaboragdo de contratos e convénios com
entidades prestadoras de servigos privados de saude, bem como
controlar e avaliar sua execugao;

XVII. controlar e promover a fiscalizacdo dos procedimentos dos
servicos privados de saude;

| XVIII. desenvolver outras atividades correlatas.

9.1.1. Coordenador do Programa Farmacia de Minas
\ - Requisitos Necessarios:

| 1. Possuir mais de 18 anos;

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

\ - Atribuig¢des:

I. assegurar o acesso da populagdo a medicamentos seguros,
eficazes e de qualidade, ao menor custo possivel;

II. promover o uso racional de medicamentos;

III. aperfeicoar a gestdo e a assisténcia farmacéutica;

IV. atualizar periodicamente a REMUME (Relagdo Municipal de
Medicamentos Essenciais) em consondncia com a RENAME (Relagéao
Nacional de Medicamentos Essenciais);

V. promover o continuo aperfeigcoamento e treinamento dos
profissionais envolvidos;
VI. selecionar em conjunto com ‘prescritores e equipe de

' enfermagem os medicamentos que fardo parte da REMUME;
IVII. identificar quantidades necessidrias de medicamentos para o

| atendimento as demandas da populacdo;

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

VIII. gerenciar o processo de aquisigdo de medicamentos;
IX. garantir condigdes adequadas para o armazenamento de

medicamentos;
X. assessorar a Secretaria Municipal de Saude gquanto ao Programa

Farmacia de Minas, por meio do vinculo de fiduacia estabelecido
com a autoridade nomeante;

XI. assessorar, sob a supervisdo do farmacéutico responsavel, ©
recebimento, conferéncia e organizacdo dos medicamentos e
correlatos recebidos;

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

VII. outras atividades inerentes a funcdo.

9.1.2. Assessor de Vigiladncia e Regulagdo em Saude

V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

L. assessorar a Secretaria Municipal de Saude quanto a

Vigiladncia e Regulacdo em Saude, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante;

II. assessorar, planejar e desenvelver projetos, programas e
acdes de intervengdo e fiscalizagdo pertinentes as suas
respectivas areas de atuacgao;

III. elaborar e submeter & apreciacdo da Secretaria Municipal de
Saude, as normas técnicas e padrdes destinados a garantia da
qualidade de saude da populacgdo, nas suas respectivas areas de
conhecimento e atribuigdo;

IV. participar da organizagdo e acompanhar a manutengao de
adequadas bases de dados relativas as atividades de vigilancia
em saude;

V. participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos em atividades de
vigilancia;

VI. assistir a Secretaria Municipal da Saude na tomada de
decisdes a respeito de recursos interpostos nos processos de
vigiladncia em salde; 5 ey

VII. planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e
supervisionar o desenvolvimento de Programas Estratégicos de
Vigildncia Epidemioldégica no municipio;

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

IX. assessorar na pactuacdo de distribuicido de recursos em saude
entre as centrais de regulacdo regionais;

X. fazer a gestdo da ocupagcdo de leitos disponiveis e do
preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos das
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unidades de saude;

| XI. desenvolver outras atividades correlatas.

H 2 WM

.2.1. Chefe de Atengdo Basica a Saude
| - Requisitos Necessarios:

Possuir mais de 21 anos;

Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

Possulr ensino médio completo.

- Atribuigdes:

Chefiar a unidade administrativa da Unidade Bé&sica de Saude,
por meio de vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. Chefiar a implementacdo das normas e diretrizes relacionadas
4 atencdo & saude de populagdes em situagdo vulneravel, no
ambito municipal, em consondncia com as politicas voltadas a
saude de populacdes especificas e politicas de promogao da

< 0

| equidade em saude, bem como a realizagdo dos estudos e pesquisas
' para o planejamento das atividades da Secretaria Municipal de
| Saude;

| III. Chefiar a organizagdo dos servigos na atengdo primaria a

saude, verificando as diretrizes para a normalizacdo das acgdes e
a aplicacdo dos recursos fisicos ou materiais da APS;

| IV. Chefiar se estd sendo adotada medidas que aumentem a

eficdcia dos programas e projetos da Secretaria Municipal de

Saude;
V. Chefiar o processo de organizagdo e desenvolvimento dos

servicos na atencdo primaria com énfase na Estratégia de Saude
da Familia;

vI. efetuar outras atividades afins, no Aambito de sua
competéncia.
' 9.3.1. Chefe de Transporte da Saude
'\ - Requisitos Necessarios:

1, Possuir mais de 21 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. Chefiar a unidade administrativa de Transporte da Saude, por

meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade
nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

II. Planejar, organizar e supervisionar a utilizacdo da frota de
veiculos da Secretaria Municipal de Saude, assegurando ©
transporte adequado de pacientes, servidores e insumos médicos;
III. Coordenar a distribuicdo de veiculos para atendimento as
demandas das Unidades Basicas de Saude, programas de saude e
servicos especializados;

IV. Gerir a escala de motoristas, otimizando a utilizag¢do dos
recursos humanos e materiais disponiveis;

| V. Acompanhar e controlar o abastecimento, manutencao e
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conservacido dos veiculos vinculados a saude, comunicando a
autoridade superior eventuais irregularidades;

VI. Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga no transporte
de pacientes, em conformidade com protocolos assistenciais e
sanitdrios;

VII. Controlar e manter atualizados os registros de utilizagdo
da frota, incluindo quilometragem, rotas, custos e tempo de
deslocamento;

VIII. Coordenar os servicos de transporte de pacientes para

consultas, exames, internacdes, transferéncias e demais
necessidades relacionadas aoc atendimento em saude;

IX. Apoiar e supervisionar as atividades relacionadas ao
transporte sanitario eletivo = de urgéncia, garantindo

eficiéncia e qualidade no atendimentoy

X. Propor medidas de melhoria.na gestdo do transporte em saude,
com vistas & economicidade, eficiéncia e maior conforto dos
usuarios;

XI. Articular-se com demais setores da Secretaria Municipal de
Saude e com outras Secretarias quando necessério, para garantir
a efetividade do servicgo;

XII. Exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem
determinadas pelo Secretédrio Municipal de Saude;

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, LAZER, ESPORTE E
TURISMO

10.1. Secretario(a) Municipal de Educagao

\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 Educacdo. '

v - Atribuigodes:

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

st elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria,
subsidiando as informacdes necessarias a elaboracdo do orcamento
anual;

IITI. participar das reunides do Secretariado;

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

V. elaborar e executar os critérios estabelecidos para

utilizacdo dos recursos orcamentarios e financeiros;

VI. emitir atos administrativos de sua competéncia;

VII. dirigir, administrar, supervisionar, controlar e avaliar
acdo municipal no campo da educacédo;

VIII. articular-se com Orgéos dos Governos, Federal e Estadual,
assim como aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de
politicas e para a elaboracdo de legislacdo educacional, em

[4)]
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| regime de parceria;

IX. apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educagao;
X. administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino

'Municipal promovendo sua expansdo dualitativa e atualizacéo
| permanente;

XI. implantar e implementar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos,

| professores e servidores;

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

XIII. propor e executar medidas que assegurem processo continuo
de renovacdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
XIV. integrar suas ag¢des as atividades culturais, esportivas e
turisticas do municipio;

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

XVI. assegurar as criangas, Jjovens e adultos, no ambito do
sistema educacional do Municipio, as condigdes necessarias de
acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XVII. planejar, orientar, coordenar e executar a politica
relativa ao programa da assisténcia escolar, no que concerne a
sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e alimentagdo

dos usuarios de creches e demais servigos publicos;

XVIII. proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle

| financeiro dos recursos orcamentadrios previstos na sua Unidade,

bem como & gestdo 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
implementagdo do turismo no municipio;

XX. exercer outras atividades correlatas.

10.1.1. Diretor de Planejamento Estratégico e Gestao da
Informagao

\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 21 anos de idade;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir graduacdo em Ensino Superior, obrigatoriamente, na
area de Educacdo.

\ - Atribuigdes:

I. coordenar as atividades de «coleta e sistematizacdo de
informacdes gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pela

| Secretaria, com vistas ao monitoramento das politicas publicas
| desenvolvidas no ambito de sua’atuacdo;

IT. zelar pela preservagcdo da documentagdo e informacéo
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institucional;

III. realizar acgdes de melhoria e identificar projetos de
inovacdo nos processos organizacionais do érgdo em conformidade
com a metodologia estabelecida no &mbito da Secretaria;

IV. propor a criacdo, alteragdo e exclusido de modelos de
formularios da Secretaria, respeitando as diretrizes e ©Os
requisitos de padronizacdo definidos pelo Poder Executivo.

V. auxiliar a Secretéaria Municipal de Educagdo, Cultura,
Turismo, Esporte e Lazer do Municipio de Guiricema/MG, com ©
objetivo de implementacao S cumprimento das atribuicgdes
previstas na norma.

10.1.2. Coordenador de Merenda Escolar

\V - Requisitos Necessarios:

1. Possuir mais de 18 anos de idade;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. Subsidiar e assessorar o Secretidrio de Educagdc nas tomadas
de decisdes referentes ao servigo de alimentacdo escolar;

II. Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda
escolar;

III. Oferecer subsidios ao Servigo de Compras quanto as
especificacdes necessdrias a compra de géneros alimenticios e de
utensilios e equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as

especificacgdes e entrega;

IV. Programar compras, armazenamento e distribuigdo de géneros
alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar;

V. Organizar a realizagdo de estudos, a fim de diagnosticar as
necessidades alimentares dos alunos das escolas municipails, e de
entidades conveniadas que participam do Programa:

VI. Receber e analisar relatérios mensais com conteudos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentacgao;
VII. Desenvolver com a equipe técnica, programas e projetos na
drea de educagdo nutricional;

VIII. gerenciar o controle da estocagem, fornecimento de
géneros, de utensilios e equipamentos para preparoc ]
distribuicdo da merenda escolar;

IX. Definir «critérios relativos a manutencdo, reposigdo e

renovagdo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados
nas cozinhas da rede escolar;

X. Acompanhar e controlar a repartigao, transferéncias e
aplicagdes dos recursos do Programa Nacional de Alimentacéo
Escolar - PNAE, exigindo a elaboragdo e o cumprimento do
programa.

10.2. Divisdo de Esporte e Lazer
10.2.1. Chefe de Esporte e Lazer
- Requisitos Necessarios:

|
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1. Possuir mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;

3. Possuir, no minime, ensino médio completo.

N = Atribuigdes:

i 2 planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e
supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de
recreacdo e de lazer no Municipio;

II. apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes
amadores e da Educacdo Fisica no Municipio, estimulando a
pratica dos esportes;

III. administrar os equipamentos municipais destinados a pratica
de esportes;

IV. promover programas desportivos e de recreacdo, de interesse
da populacdo;

V. estabelecer parcerias com o6rgdos afins, inclusive ligas,
federacdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto a populacédo;

VI. analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que
atendam as expectativas e especificidade de cada regido da
cidade;

VII. subsidiar a Secretaria Municipal, gquanto a proposigdo e
acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para ©
desenvolvimento das acdes de Esportes e de Recreagdo;

VIII. promover e incentivar agdes para a pratica de atividades
inclusivas para 3® idade e deficientes;

IX. ser responsavel pelo fomento do esporte amador, das praticas
desportivas comunitédrias, de recreacdo e lazer, bem como do
planejamento e execugcdo da politica municipal de esportes,
através de programas, projetos de manutencdo e expansdo de
atividades esportivas, recreativas, expressivas e motoras;

| X. planejar e promover eventos gue garantam o desenvolvimento de
| programas de esporte, lazer, recreagdo e de educacdc fisica néao
escolar.

10.3. Divisdao de Cultura e Turismo

10.3.1. Chefe de Patrimdénio Cultural e Turismo
\ - Requisitos Necessarios:

1. Possuilr mais de 18 anos;

2. Estar no pleno gozo dos direitos politicos;
B

Possuir, no minimo, ensino médio completo.

V - Atribuigdes:

I. formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo,
visando sua diversificacido e integrando suas potencialidades e
oportunidades a melhoria da qualidade de vida de sua populacao,
em consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e
da legislagdo vigente;

II. promover a estruturacdo e organizacdo da cadeia produtiva do
| turismo, a fim de focalizar e articular os esforgos publicos e
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privados no desenvolvimento e diversificagdo do turismo no
Municipio, em consondncia com a estratégia de desenvolvimento
econémico de longo prazo do Municipio;

III. administrar o funcionamento, manutengdo e aprimoramento da |

infraestrutura fisica de apoio e orientagdo ao turista;

IV. fomentar programas destinados a formacdo e qualificagdo de
forca de trabalho no setor turistico, a fim de melhorar a
produtividade e competitividade do turismo do Municipio e
promover a insergdo produtiva da populagao economicamente ativa;
V. fomentar e coordenar a identificacgdo, formulagdo, avaliagdo e
promocdo de projetos = empreendimentos que objetivem ©
aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo e de
negécios, visando o respeito das normas ambientails vigentes e a
integracdo social e produtiva da populacao economicamente ativa
do Municipio;

VI. zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e
federais de promogdo e marketing do turismo, nos ampbitos
nacional e internacional, a fim de consolidar a imagem de
Guiricema como um destinoc turistico de alta qualidade para oS
visitantes e com potencialidades para a realizacdo de novos
negécios;

VII. implantar, alimentar e manter atualizado um sistema

integral de informagdo referente 4 estrutura e comportamento do

setor turistico do Municipio;

VIII. formular, executar e avaliar as politicas municipais de
cultura, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagdo vigente;

IX. formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas
e projetos atinentes ao desenvolvimento da cultura no ambitoc do
Municipio;

X. promover O acesso a bens culturais materiais e imateriais a
populagdo do Municipio, de forma equidnime e participativa,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorizagao da
diversidade cultural;

XT. formular e executar programas e agdes que visem O
tombamento, registro e preservagdo dos bens materiais e
imateriais com valor histérico, cultural, arquiteténico,

ambiental e afetivo para a populagdo, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;
XII. formular e executar programas e agdes que visem a promogao
da produgdo <cultural nas suas diversas manifestagdes como
musica, teatro, danca, pintura, gravura, fotografia,
audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorizagdo da
diversidade cultural do Municipio;

XIII. articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional
no planejamento, execugdo e avaliagéao de programas e acgdes que

precisem de coordenagdo interinstituclonal para assegurar sua

eficdcia e economia dos recursos publicos;
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XIV. realizar outras atividades relacionadas com sua area. |

Art.10 Altera o anexo II da Lei Municipal n® 768 de 28 de fevereiro de

2020, passando a ter a seguinte redagdo:
DENOMINACﬂO VAGAS | VENCIMENTO PROVIMENTO CARGA HORARIA
20hs/sem.
(lei
Assessor 02 RS Livre Nomeagao Municipal n°
Juridico B 025,00 /Exoneracao 942 de 14 de
fevereiro de
2025
Vide inciso
P RS Livre Nomeacdo XITI; do art.
S
eREatATio 07 4.938,80 /Exoneracdo T ele art. 39
§ 3 da CF.
; ; RS Livre Nomeacgdo
D ?
iretoria 03 3.347,21 i 40 hs/sem
: R$ Livre Nomeacgdo
hef "
Chefia 11 2.476,93 /Exoneracéo 40 hs/=en
" RS Livre Nomeagao
d .
Coordenagao 05 2.142,20 /Exoneracao 40 hs/sem
. RS Livre Nomeagao
A "
| ssessoria a3 1.740, 54 /Exoneracao 40 hs/sem
. Agente de RS Livre Nomeagdo
| Contratagao | b 3: 347,21 /Exoneracao 40ha/sem.
Advogado RS Livre Nomeacgao
CREAS bl 3.000,00 | /Exoneracdo 20hs / se.
Art. 11 Altera o anexo IV da Lei Municipal n°® 960 de 30 de abril de

2025, alterada pela Lei Municipal n°® 973 de 16 de junho de 2025,
passando a ter a seguinte redacgdo:
= QUADRO DE CARGA

B DENOMINACAO CARGOS HORARTA VENCIMENTO
RIS LLAY B BEITUgRs 86 40 horas | R$1.518,00
Gerails
Assistente de Servigo 08 40 horas R$1.623,69
Auxiliar Administrativo 07 30 horas R2l.5623,89
Assistente Educacional 02 30 horas R$1.623,69
Atend. de Consultorio 03 40 horas | R$1.623,69
Dentario
Fiscal Municipal 01 40 horas R$1.623,69
Motorista 41 40 horas R$1.740, 54
Pedreiro 05 40 horas R$1.740,54
Técnico de Enfermagem 11 40 horas R$1.874,43
T 13 30 horas | R$2.008,33
Administrativo
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Op. de Maq. e Veiculos 08 40 horas | R$2.008,33
Pesados

Assistente Social 01 20 horas R$2.209,15
Enfermeiro Hospitalar I 03 20 horas R82.209,15
Fisioterapeuta 03 20 horas R$2.209,15
Fonoaudidlogo 01 20 horas R$2.209,15
Nutricionista 01 20 horas | R$2.209,15 |
Psicélogo 02 20 horas | R$2.209,15 |
Assistente Social CRAS 01 40 horas R$3.481,08
Psicélogo CRAS 01 40 horas R$3.481,09
Médico Ginecologista 01 12 horas R$3.481,09
Enfermeiro ESF 03 40 horas Rgd.418,32
Enfermeiro Hospitalar II 01 40 horas R$4.418,32
Odontélogo ESF 03 40 horas R$4.418,32
Farmacéutico 01 40 horas R$4.418, 32
Médico Clinico Q3= 20 horas R$6.426, 68
Médico ESF 04 40 horas |Rs$14.197,74
Psicélogo Educacional 01 40 horas R$3.481,09
gsslatente foeiad 01 40 horas | R$3.481,09
Educacional

Fisioterapeuta ESF 01 30 horas R, 313,28
Orientador Social do CRAS 01 40 horas R$1.800,00
Assistente Social do CREAS 01 20 horas RE2.208.15
Psicdélogo do CREAS 01 20 horas R3Z2.209.15

Art. 12 Altera o anexo V da Lei Municipal n° 960 de 30 de abril de
2025, alterada pela Lei Municipal n® 973 de 16 de junho de 2025,
passando a ter a seguinte redacdo:

V - Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
v - Requisito: Idade Minima 18 anos/Alfabetizado
v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
v = Atribuicgdes: Carregar e »*descarregar veiculos em geral;
transportar; arrumar e levar mercadorias, materiais de construgdes em
geral e outros; fazer mudangas; 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 depésitos 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 construgdo, calgcamento e pavimentacao
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 Jjardinagem; cuidar de &rvores frutiferas; proceder a
apreensdo de animais soltos nas vias publicas; quebrar e britar
pedras; realizar rocadas ao longo..das estradas; executar tarefas
' 35
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correlatas; introduzir mudas e sementes em solo; Adubar covas,
plantacdes e jardins; Plantar cobertura vegetal; Lavar ferramentas e
eguipamentos; Guardar equipamentos em instalagdes; Limpar instalagdes;
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 plantacgodes,
jardins e viveiros; Arruar plantagdes; Formar coroas sob pés de
plantas; Regar plantas; Identificar pragas e parasitas em plantacdes,
jardins e viveiros; Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;
Desbrotar plantas e jardins; Podar plantagdes; Podar Jjardins; podar
drvores, Pulverizar plantacdes e jardins com defensivos agricolas e
adubos foliares; Transportar produtos agricolas do campo para
instalacdes; Secar sementes de flores em sombra; Embalar legumes e
tuberosas em caixas; Pesar produtos agricolas; Anotar produgédo;
Armazenar grados em instalacdes; Rogar solo com foice; Realizar os
servicos de confeccdo da merenda e limpeza do local de trabalho; Zelar
por todo material de trabalho que lhe for confiado, bem como manter a
ética, pontualidade, assiduidade e o cumprimento das normas de
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 funcionadrios de forma
compativel com a atribuigdo funcional; promover com Sseguranca a
operacdo dos equipamentos destinados ao setor; Conhecer normas basicas
de higiene; Cumprir com assiduidade, pontualidade, disciplina,
eficiéncia e ética profissional as' atribuig¢des do cargo; Varrer vias
publicas e providenciar o acondicionamento do lixo urbano ou rural em
recipientes préprios a sua coletacdo;, colaborar e participar de todos
os servicos de melhoria do sistema de limpeza urbana que lhe forem
conferidos pelo érgdo préprio do Municipio; desempenhar a coleta de
residuos, de limpeza e conservagdo de areas publicas, coletas de

residuos domiciliares, residuos sélidos de servigos de saude e
residuos coletados nos servicos de limpeza e conservacdo 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; prestagdo de
servicos junto a Usina de Triagem e Compostagem inerentes ao fiel e
efetivo funcionamento da mesma; conservar as é&reas publicas lavando-
as, pintando guias, postes, viadutos, muretas, bancos de pragas e
outros locais que forem designados; auxiliar no cuidado, limpeza e
conservacdo das pracas publicas e 4reas verdes do Municipio; zelar
pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de
trabalho; utilizar uniforme e ‘equipamentos; zelar pelos materiais que
lhes forem confiados; realizar atividades compativeis com o cargoc ou
delimitadas por ato préprio; Auxiliar na entrada e saida de
documentos, auxiliar no controle de estoque de materiais de expediente
da secretaria, atendimento ao publico em geral; Construir carneiras,
abrir covas, sepulturas e Jazigos para enterramentos; preparar a
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sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura
retirando o lapide e limpando o interior das covas ou tumulos
existentes para permitir sepultamento; carregar e colocar o caixdc na

O
b o

4 i

cova aberta, manipulandec as cordas de sustentacdo, para facilitar seu |

posicionamento na mesma; efetuar o fechamento da sepultura,
recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje, para assegurar a
inviolabilidade de tumulo; realizar exumacao dos cadaveres
(devidamente autorizado); fazer transferéncia de ossadas para outros
tumulos (devidamente autorizado); controlar sepultamentos e
preenchimento da autorizacdo para abertura de sepulturas; fazer
reparos em tumulos e dependéncias; executar tarefas de capina,
varricao, remocdo de 1lixo, limpeza e desinfecgcdo de veldrio,
colaborando para a manutencdo da ordem e limpeza do cemitério; manter
a limpeza e conservagdo de jazigos e covas; orientar e atender a
populacdo, divulgando o que as familias e responsaveils deve fazer para
zelar por suas sepulturas; zelar pelo uso adequado e conservagdo dos
materiais e ferramentas de trabalho, que lhe sdo confiados, limpando-
os e guardando-os em lugar apropriado para manté-los em condigbes de
uso; requisitar material para suas atividades; abrir e fechar os
portdes dos cemitérios; zelar pela seguranca do cemitério; preparar O
cemitério para o dia de finados; atender as normas de higiene e
seguranca do trabalho; informar ocorréncia no servigo de sua
competéncia ao superior imediato; executar outras tarefas correlatas
conforme necessidade do servigo e orientagdo superior.

\V - Cargo: Assistente de Servigo :
Vv - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo
Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
Vv - Atribuicdes: Executar servigos de wvigilédncia no periocdo
noturno/diurno, visando & protegdo dos bens patrimoniais; Manter
vigilancia sobre os portdes de acesso, patios, depdsitos, Jardins,
edificios, onde funcionam dependéncias de servigos e é&reas vedadas ao
publico, visando a conservacgdo dos mesmos; Fazer ronda de inspegao em
intervalos fixados, adotando providéncias, para evitar roubos,
incéndios ou danificacdes dos edificios, maquinas e materiais sob sua
guarda; Fiscalizar a entrada e saida de veiculos pelos portdes de
acesso, sob sua vigiléncia; Verificar, quando for o caso, autorizacéo
para ingresso de pessoas estranhas a Administracdo geral; Verificar se
portas e janelas estdo devidamente fechadas; Comunicar imediatamente a
autoridade competente os fatos e irregularidades ocorridas em servigo;
Ser assiduo e pontual, cumprindo a respectiva escala de servico;
Fiscalizar a entrada e saida.de pessoas, observando 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 repartigdes publicas, recebendo-as e
encaminhando-as aos destinatarios, para evitar extravios e outras
ocorréncias desagradédveis; Manter servigco permanente de portaria e
exercer a vigildncia continua do prédio publico, Acender e apagar as
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luzes das reparticgdes publicas, observando o©os horarios e/ou
necessidades; Auxiliar no servico de seguranga interna do Edificio;
Usar o uniforme e cuidar bem dele; Tratar todos os servidores e
usuadrios com respeito e urbanidade; Desempenhar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo.

V - Cargo: Auxiliar Administrativo

Vv - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental Completo

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

v - Atribuicdes: Recepcionar e atender ao publico interno e externo,
tomando as providéncias necessarias e fornecendo as informacdes
solicitadas e inerentes & sua area de atuagdo; Coletar dados diversos
consultando documentos e arquivos para obter informagdes necessarias
ao cumprimento da rotina administrativa e a confecgao de documentos
diversos expedidos pela Prefeitura Municipal; Efetuar e conferir
calculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos, com auxilio de
maquinas e equipamentos; Proceder o langamento em livros fiscais,
registrando os comprovantes para permitir o controle e consulta de
documentacao; Realizar levantamentos e proceder a organizacdo 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
brgdo a que pertence, observando normas e técnicas estabelecidas;
Prestar informacdes quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgdo, de
acordo com solicitacdo referendada pela chefia imediata; Realizar a
revisdo gramatical de textos produzidos, zelando pela qualidade da

linguagem e grafia adotada; Executar outras tarefas afins que lhe
forem atribuidas; Receber, conferir e distribuir documentos e
comunicados; Arquivar, controlar e manter atualizados e ordenados os
arquivos e fichéarios; Realizar atividades de suporte administrativo

objetivando a consecugdo e superagao de resultados e metas da
administracdo; Redigir textos, memorandos e outros documentos em
sistemas informatizados e outras tarefas correlatas ao fiel
cumprimento da prestagdo do efetivo servigco publico.

\V - Cargo: Assistente Educacional

\V - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Médio Completo
\y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
Ny - Atribuicdes: Ter como principio o caradter educativo de suas
funcdes; Cuidar da seguranga dos educandos nas dependéncias e

proximidades da escola; Observar e orientar a conduta dos educandos no
ambiente escolar; Orientar os educandos sobre regras e procedimentos,
regimento escolar e o cumprimento de horarios; Atender os educandos
nas suas necessidades; Fazer contato com os pails dos educandos e Os
atender quando necessario; Sempre gque possivel, no intervalo dos
educandos, orientd-los com atividades pertinentes & faixa etaria
atendida; Prestar apoio ao coordenador, aos professores e aos demais
integrantes da equipe escolar; Acompanhar as atividades livres dos
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e
educandos orientando entrada e saida, verificando espagos de
recreacdo, e auxiliando nas atividades livres; Executar atividades
para o pleno funcionamento das Dbibliotecas e laboratérios de
informatica das unidades, além de atividades recreativas; Colaborar
com a organizacdo do ambiente escolar; Auxiliar, sempre que
necessario, em outros setores da Unidade escolar:; Colaborar,
eventualmente, no cuidado direto com a crianga; Comparecer as reuniodes
da escola ou da Secretaria Municipal de Educagaoc e comparecer a
processos de formagdo sempre que convocado; Executar servigos
administrativos na secretaria da escola; Organizar e efetuar a
matricula e rematricula dos alunos; Atender pais, alunos e
responsaveis, solucicnando duestodes burocraticas como auséncias por
doencas, transferéncias, dificuldades em frequentar a escola, Auxiliar
no planejamento educacional; /ler com® principio o carater educativo de
suas funcdes; Planejar, dirigir, avaliar e controlar as atividades da
secretaria escolar em consonadncia com a coordenacdo da unidade
escolar, garantindo o fluxo de documentos e informacoes facilitadoras

e necessarias ao processo pedagdgico e administrativo;
Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da secretaria escolar,
programando, com seus auxiliares, as atividades necessaria

r

coordenando, organizando e respondendo pelo expediente geral;
Organizar a divisdo de tarefas junto com os funciondrios scob sua
coordenacdo e proceder a sua implementacgdo; Zelar pela guarda e sigilo
dos documentos escolares; Manter em dia a escrituragdo, arquivos,
ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das avaliagbes dos
educandos; Manter atualizados o arquivo de legislacdo e os documentos
da escola, 1inclusive 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. quaisguer outras atribuigbes correlatas
determinadas pela Secretaria Municipal de Educacdo de Guiricema.

V - Cargo: Atendente de Consultério Dentario

Vv - Requisito: Idade Minima 18 anos/Curso Técnico na drea/Registro
ativo

Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Y - Atribuicdes: Orientar os pacientes sobre higiene bucal, revelar e

montar radiografias intra-orais, preparar o paciente para ©
atendimento, auxiliar no atendimento do paciente, instrumentar o
Cirurgido-Dentista junto & cadeira operatéria, promover O isolamento
do campo operatédrio, preparar materiais restauradores e de moldagem,
selecionar moldeiras, preparar modelos em gesso, preencher mapas,
quadros e fichas de atendimento odontoldgico, executar assepsia e
limpeza do instrumental e aparelho odontoldgico, executar a recepcdao
e o atendimento dos pacientes destinados ao atendimento clinico e
outras tarefas correlatas ao fiel, cumprimento da prestagdo do efetivo
servigo publico. s :

V - Cargo: Fiscal Municipal

R
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EE Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Médio Completo
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
vV - Atribuicdes: Exercer o poder de policia municipal, entendido aqui

como a atividade da administracdo municipal, que, limitando ou
disciplinando direitos, interesses ou liberdades particulares, regular
a pratica de ato ou a abstengdo de fato, em razdo do interesse publico
relativo & higiene e & saude, ao bem estar, aos costumes, a seguranca
e a ordem; fiscalizar as operagdes de construcdo, conservagao e
manutencdo e uso do logradouro publico; fiscalizar as operagdes de
construcdo, conservacdo e manutencdo e uso da propriedade publica ou
particular, guando tais operagdes 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 seguranga e a ordem; fiscalizar, especialmente,
o exercicio das atividades industriais, comerciais e de prestagdoc de
servicos exercidas, regularmente ou ndo, no territdério municipal;
efetuar vistorias, levantamentos e avaliag¢des, rotineiras ou nédo, em
locais e atividades sujeitos as prescricdes do Cddigo de Posturas;
expedir notificagdes, lavrar autos de infracao e elaborar relatérios
de inspecdo e vistoria; verificar a ocorréncia de infragdes e aplicar
as penalidades cabiveis, nos termos do Cédigo de Posturas; praticar
com urbanidade os atos necessarios ao desempenho eficiente e eficaz de
suas atividades; prestar por escrito esclarecimentos acerca dos
dispositivos tratados no Cédigo de Posturas sempre due solicitadec; bem
como outras atribuicdes indispensédveis ao fiel cumprimento das
disposig¢des constantes do Cébdigo de Posturas.

YV - Cargo: Motorista

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

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

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

\ - Cargo: Pedreiro
\V - Requisito: Idade Minima 18:anos/Alfabetizado.

Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
Vv - Atribuicdes: Leitura de projetos arquitetdnicos, estrutural,
fundacdo e de instalacdes em geral; Analisar e desenvolver medidas de
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tracos para alvenaria de tijolo, concreto, pavimentacao e revestimento |

e sua confeccdo; Analisar e desenvolver medidas de area, volume,
prumo, nivel, esquadro, Alinhamento; Conhecimento basico de uso de
equipamento de segurancga. Executar servicos de construgdo, manutencao
e reformas de muros, pontes, caixa de captacdo de agua (bocas-de-
lobo), calcadas, paredes, pisos etc, preparando a base, assentando,
rejuntando e fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou
instrucdes, para edificagdo e conservagdo de prédios publicos e outras
atividades afins.

v - Cargo: Técnico de Enfermagem

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

Yy - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

v - Atribuicdes: Prestar atendimento a comunidade, na execugado e
avaliacdo dos programas de saude publica, atuando nos atendimentos
basicos a nivel de prevencdo e assisténcia; Executar atividades d
apoio, preparando os pacientes para consulta e organizando as chamadas
ao consultério e o posicionamento adequado do mesmo; Verificar os
dados vitais, observando a pulsagdo e utilizando aparelhos de ausculta
e pressdo, a fim de registrar anomalias nos pacientes; Realizar
curativos, utilizando medicamentos especificos para cada caso,
fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem
procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados; Atender
criancas e pacientes que dependem de ajuda, auxiliando na alimentacao
e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes conforto e recuperagao
mais rapida; Prestar atendimentos de primeiros socorros, inclusive em
eventuais casos de urgéncia e emergéncia, com acompanhamento junto a |
ambuldncia, 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 ginecoldgico; Participar em campanhas de educacao
em saude e prevencdo de doengas; Orientar e fornecer métodos
anticoncepcionais, de acordo com a indicagdo; Preencher carteiras de
consultas, vacinas, aprazamento, formulérios e relatdérios; Preparar e
acondicionar materiais para ,a esterilizagcdo em autoclave e estufa;
Requisitar materiais necessarios para o desempenho de suas funcdes;
Orientar o paciente no periodo pés-consulta; Administrar vacinas e
medicagdes, conforme agendamentos e prescricdes respectivamente;
Identificar os fatores que estdo ocasionando, em determinado momento,
epidemias e surtos de doencas infectocontagiosas, para atuar de acordo
com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doencas notificadas;
Acompanhar junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doencas
infectocontagiosas notificadas para o devido controle das mesmas;
Colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; Executar
outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior
imediato e executar outras tarefas correlatas.

V - Cargo: Assistente Técnico Administrativo
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Vv - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior Completo
v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Pablico
Vv - Atribuicées: Executar servigos técnicos administrativos, prestando

assisténcia logistica e de planejamento administrativo diretamente as
secretarias municipais e gabinete do prefeito, envolvendo na execugao

técnica e fiscalizacéo da gestéo administrativa, documentos,
contratos, convénios, licitacdes e demais obrigagdes necessarias ao
funcionamento da administracgdo; prestar efetivo planejamento,

coordenacdo, organizacdo, orientacdo e controle, execugdo das agdes
referentes aos procedimentos de administracédo/financas, e normatizacao
de procedimentos; formulagdo de politicas, projetos e programas de
gestao nas areas de administracao, contabilidade, financas,
orcamentos, licitacdes, programas federais e estaduais Junto as
secretarias municipais, fluxo de caixa; prestar servigcos teécnicos,
segundo orientacdo e sob supervisdo de escrituragdo de livros, fichas
e documentos, protocolo, arquivo, recebimento e registro de material
de escritérioc; auxiliar na elaboracdo 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 Jjunto aos fornecedores,
elaborando conciliacdes bancédrias e termos de conferéncia de caixa,
emitindo relatérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de
receitas e despesas e efetuando aquisigdes de materiais e servigos;
controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
aguisicdes necesséarias, acompanhando a correta utilizacéao dos
materiais adquiridos; Coordenar os servigos gerais de expediente
administrativo; Exercer atividades técnico-administrativas dentro de
sua aptiddo e escolaridade, auxiliando na supervisdo de setores do
trabalho e no planejamento de organizagdo e métodos a fim de
contribuir para a implantacdo de normas e melhorias, processos e
rotinas de trabalho; digitar os servigos da Secretaria e supervisionar
estes servigos quando executados por outros servidores; atuar juntoc as
unidades administrativas na organizagdo, controle e manutengao de
arquivos, cadastros e protocolo; realizar os atos administrativos
necessarios ao bom andamento dos servigos; organizar, manter e
controlar o acervo de livros, jornais, revistas e outras publicagdes
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 -elaborando o cronograma de despesas,
preparando cheques e quitacdo de despesas Junto aos fornecedores,
elaborando conciliacdes bancarias e termos de conferéncia de caixa,
emitindo relatdérios financeiros, mantendo a guarda de documentos de
receitas e despesas e efetuando aquisig¢des de materiais e servigos;
controlar os estoques de materiais de uso corrente e providenciar as
agquisicdes necessarias, acompanhando a correta utilizagado dos
| materiais adquiridos; exercer atividades técnico-administrativas na
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drea de informatica, auxiliando no controle, operacdo e manutencgdo dos
sistemas, responsabilizando-se pelo treinamento e acompanhamento dos
usudrios; responsabilizar-se pelos assuntos referentes ao pessoal
préprioc e terceirizado, mantendo pastas de histérico funcional,
acompanhando a aquisigdo de direitos, participando de comissdes de
avaliacdo de desempenho e outras para as quais for designado,
preparando escalas de férias e de substituigdes, e elaborando
requerimentos, oficios e portarias relativos a pessocal e exercer
outras atividades afins.

]

o

\ - Cargo: Operador de MAquinas e Veiculos Pesados

! - Requisito: Idade Minima 18 anos/Ensino Fundamental
Completo/Habilitacdo Exigida nos termos do art. 143 do Cédigo Nacional
de Transito (Lei n°® 9.503, de 23 de setembro de 1997), de acordo com O

veiculo a ser conduzido pelo servidor.
Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Y - Atribuicdes: Atividades gque se destinam a operar, dirigir e
controlar equipamentos rodoviarios, veiculos, maguinas pesadas;
retroescavadeiras, reboques, escavadeiras hidréaulicas,
motoniveladoras, trator de esteira, trator agricola, rebogues,
guindastes, caminhdes, muck, britador mével, implemento rocgadeira,
rolo-compactador, carregadeiras, implementos agricolas e analogos;

acionar comandos manuais e mecanicos desses dispositivos; realizar
servicos rurais, urbanos e rodovidrios utilizando os equipamentos;
realizar o preparo do solo, plantio, colheita, construgdo de acudes,
bebedouros, construgdao de sistemas de irrigacdao, captagao e
distribuicdo de Aagua, rocgadagy podas, carregamento e distribuilcgdo de
materiais; executar servicos de terraplanagem, britagem, escavacoes,
nivelamento e preparacdo de solos; executar servigos de construgao,
pavimentacgdo o conservacgao de vias; efetuar carregamentos e
descarregamento de materiais; limpar e lubrificar os veiculos,
maquinas e seus implementos, de acordo com as instrugdes de manutencao
do fabricante; acompanhar os servigcos de manutengdo preventiva e
corretiva das maquinas; pdér em pratica as medidas de seguranga
recomendadas para operacdo 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.

an

V - Cargo: Assistente Social

v - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na 4area/Registro
ativo e regular junto ao Conselho de classe.

Vv - Provimento: Cargo de Natuxeza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuic¢ées: Coordenar os trabalhos de caréater social; Estimular e
acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario;
Discutir e refletir permanentemente a realidade social e as formas de
organizacdo social dos territdérios, desenvolvendo estratégias de como
lidar com suas adversidades e potencialidades; Atender as familias de
forma integral, em conjunto com as ESF, estimulando a reflexdo sobre o

-
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conhecimento dessas familias, como espagos de desenvolvimento
individual e grupal, sua dindmica e crises potenciais; Identificar no
territério, junto com as ESF, valores e normas culturais das familias
e da comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento;
Discutir e realizar visitas domiciliares com as ESF, desenvolvendo
técnicas para qualificar essa agdo de saude; Possibilitar e
compartilhar técnicas que identifiquem oportunidades de geragdo de
renda e desenvolvimento sustentdvel na comunidade, ou de estratégias
que propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude, com as ESF e
a comunidade; Identificar, articular e disponibilizar com as ESF uma
rede de protecdo social; Apoiar e desenvolver técnicas de educagdo e
mobilizacdo em saude; Desenvolver junto com os profissionais das ESF
estratégias ©para identificar e abordar problemas vinculados a
violéncia, ao abuso de 4&lcool e a outras drogas; Estimular e
acompanhar as ag¢des de Controle Social em conjunto com as ESF;
Capacitar, orientar e organizar, junto com as ESF, o acompanhamento
das familias do Programa Bolsa Familia e outros programas federais e
estaduais de distribuicdo de renda; Identificar as necessidades e
realizar as acdes de Oxigenioterapia, capacitando as ESF no
acompanhamento dessa agdo 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 bédsicos do servigo social para prevenir
ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial e promover a
integracdo ou reintegragdo dessas pessoas a sociedade; Estudar e
analisar as causas de desajustamento social, estabelecendo planos de
acdes que busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento
dos individuos em relacdo a seus semelhantes ou ao meio social;
Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional
para conseguir o seu ajustamento ao meio social; Ajudar as pessoas que
estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, como
menores carentes ou infratores, agilizagdo de exames, remédios e
outros que facilitem e auxiliem a recuperacdo de pessoas com problemas
de saude; Elaborar diretrizes, atos normativos e programas de
assisténcia social, promovendo atividades educativas, recreativas e
culturais, para assegurar o progresso e melhoria do comportamento
individual; Assistir as familias nas suas necessidades baéasicas,
orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, meédico
e de outra natureza, para melhorar sua situagdo e possibilitar uma
convivéncia harménica entre os membros; Organizar programas de
planejamento familiar, materno-infantil, atendimento a hansenianos e
desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elaborar e emitir
pareceres socioecondmicos, relatérios mensais de planejamento familiar
e relacdo de material e medicamentos necessarios; Participar de
programas de reabilitagdo profissional, integrando equipes técnicas
multiprofissionais, para promover a integracdo ou reintegracgao
profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doencas
ou acidentes decorrentes do trabalho; Colaborar com a limpeza e
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organizacdo do local de trabalho; Executar outras tarefas correlatas
ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

V - Cargo: Enfermeiro Hospitalar I/II

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

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicées: planejar, organizar, coordenar e avaliar servigos de
enfermagem; prestar servigcos de enfermagem em unidades sanitédrias e
ambulatérias; zelar pelo bem estar fisico e psiquico dos pacientes;
participar com os profissionais da saude no desenvolvimentoc de
programas e treinamento de pessoal para a &rea de saude; prestar, sob
orientacdoc médica, os primeiros socorros em situacdes de emergéncia;
promover e participar de estudos para estabelecimento de normas e
padrées dos servicos de saude; participar de programas de educacao
sanitdria e de saude publica. em _geral; planejar e prestar cuidados
complexos de saGtde na area de enfermagem; planejar e coordenar
campanhas de imunizacdo; realizar consulta de enfermagem a sadios e
portadores de doencas prolongadas; controlar o estoque de material de
consumo; participar de campanhas epidemiolégicas; participar de
programas de atendimento a comunidades atingidas por situagdes de
emergéncia ou de calamidade publica; requisitar exames de rotina para
os pacientes em controle de saude, com vista a aplicagdo de medidas
preventivas; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua
competéncia; emitir pareceres em matéria de sua especialidade;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos
por equipes auxiliares; coletar e analisar, juntamente com a equipe de
salde, dados sécio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salde; elaborar, juntamente com a equipe de
saude, normas técnico-administrativas para os serviges de saude;
coletar e analisar dados referentes, as necessidades de enfermagem nos
programas de saude; fazer curativos, aplicar vacinas; responder pela
observancia de prescrigdes médicas , relativas a doentes; ministrar
remédios e velar pelo bem-estar e seguranga dos doentes; supervisionar
a esterilizac3o do material da sala de operagdes; atender aos casos
urgentes, no hospital, na via publica ou a domicilio; auxiliar os
médicos nas intervencgdes cirurgicas; supervisionar os servigos de
higienizacdo dos doentes, bem comc das instalagbes; promover ©O
abastecimento de material de enfermagem; orientar servigos de
isolamento de doentes; ajudar o motorista a transportar os doentes na
maca; desenvolver acdes conjuntas com as unidades de saude de
referéncia e com os programas de salde preventiva e curativa, no gue
diz respeito & salde da mulher e da crianga que tenham sido assistidos
pelas unidades do Municipio; realizar cuidados diretos de enfermagem
nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a 1indicagao para a
continuidade da assisténcia prestada, acionando os servigos destinados
para este fim; executar atividades afins, inclusive as previstas no
respectivo regulamento da profisséo.
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V - Cargo: Fisioterapeuta

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

Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicées: 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 &rgdaos
afetados; Planejar e executar tratamentos de afeccdes reumaticas,
sequelas de acidentes vascular cerebral e outros; Ensinar exercicios
fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pds parto, fazendo
demonstracdes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de
parto; Prestar atendimento a pessoas com membros amputados, fazendo
treinamentos nas mesmas, visando a movimentagdo ativa e independente
com o uso das proéteses; Fazer relaxamento, exercicios e Jjogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente para promover a descarga ou liberacéao da
agressividade e estimular a sociabilidade; Manipular aparelhos de
utilidade fisioterdpica; Controlar o registro de dados, observando as
anotacdes das aplicagdes e tratamentos utilizados, para elaborar
boletins estatisticos; Supervisionar e avaliar atividades dos
auxiliares, orientando-os na execugdo das tarefas, para possibilitar a
execucdo correta de exercicios fisicos e a manipulacdo de aparelhos
mais simples; Assessorar autoridades superiores em assuntos de
fisioterapia preparando informes, documentos e pareceres; Colaborar
com a limpeza e organizacdo do local de trabalho; Executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato

V - Cargo: Fonoaudidlogo

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

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

v - Atribuic®es: Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatérios e
unidades sanitarias, de saude e escolares da rede municipal; e efetuar
exames de sua area, prestando auxilio funcional em ambientes escolares
e pré escolares; Fazer diagndsticos em diversas patologias
fonoaudioldgicas (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e
recomendar a terapéutica indicada para cada caso; Prescrever exames
laboratoriais de acordo com suas atribuicdes funcionais; Atender a
populagcdc de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os
ou encaminhando-os, em casos especiais, a setores especializados;
Atender emergéncias e prestar socorros; Elaborar relatoérios; Elaborar
e emitir laudos; Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;
Ministrar cursos e acompanhat:-‘professores no atendimento de alunos;
Supervisionar em atividades de ‘planejamento ou execucdo, referente a
sua area de atuacdo; Preparar relatérios das atividades relativas ao
emprego; Executar outras tarefas compativeis com as previstas no
cargo, particularidades do Municipio ou designacdes superiores.
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V - Cargo: Nutricionista

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

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuig¢des: Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos
servicos e programas de nutrigdo promovidos pela administracao,
analisando caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos
recursos dietéticos; Coordenar e supervisionar as atividades relativas
ao controle da compra, da estocagem, preparacdo, conservagao e
distribuicdo dos alimentos, a fim de contribuir para a melhoria
proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares no

programas; Coordenar e supervisionar as atividades relativas as
atividades de merendeiras e ajudantes; Orientar e supervisionar
estagildrios e outros profissionais na execugdo de seus servigos; zelar
pela limpeza e conservacdo de materiais, egquipamentos e do local de
trabalho; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de

complexidade, associadas a sua especialidade & ambiente
organizacional; Elaborar e acompanhar programas de educacao
nutricional; Controlar a estocagemn, preparacao, conservagao e

distribuig¢do dos alimentos, garantindo as <condigdes higiénico-
sanitdrias; Supervisionar e avaliar os programas de nutrigdo em saude
publica e servicos de alimentagdo e dietética junto & merenda escolar,
creches, postos de salde e outros locais de atividades determinadas

pela administracdo; Planejar, organizar, administrar e avaliar |

unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-
sanitario; participar de programas de educag¢do nutricional; PNAE,
Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢ga do trabalho,
Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

V - Cargo: Psicélogo
Vv - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na &rea/Registro
ativo e regular junto ao Conselho de classe.
YV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
Vv - Atribuicdes: Avaliar pacientes, utilizando métodos e técnicas
préprias, analisando, diagnosticando e emitindo parecer técnico, de
acordo com o entendimento discricionadrio do servidor profissicnal,
para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a outros servigos
especializados; Elaborar e.aplicar testes, de acordo com &
disponibilidade orcamentaria,, utilizando seu conhecimento e préatica
dos métodos psicolégicos, para determinar o nivel de inteligéncia,
faculdades, aptidées, tracgos 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 psicolégico de ordem psicoterdpica e ou de curso
preventivo, através de sessdes individuais e grupais; participar de
programa de saude mental, através de atividades com a comunidade,
visando o esclarecimento e copartipagdoc; Colaborar nos servigos de
assisténcia social, analisando e diagnosticando casos na Area de sua
47
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competéncia; Participar na elaboragdo de normas programdticas de
materiais e de instrumentos necessarios a realizacdo de atividades da
drea, visando dinamizar e padronizar servigos para atingir objetivos
estabelecidos; Participar da equipe multiprofissional, em atividades
de pesquisas e de projetos, de acordo com padrdes 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.

V - Cargo: Assistente Social - CRAS

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

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicdes: Acolhida qualificada e acompanhamento especializado
além de oferta de informacgdes e orientagdes a usuarios e orientadores
sociais; elaboracdo de planos de acompanhamento individual a familias
ou individuos com oitiva dos atendidos; acompanhamento especializado
familias, individual ou a grupo; visitagdo domiciliar a familias
referenciadas pelo CRAS; encaminhamentos monitorados para acesso a
rede sécio assistencial, a politicas publicas e o6rgdos de defesa dos
direitos; participacdo em reunides de trabalho interdisciplinares;
orientacdo social as chefias, equipe gestora, a usuarios do sistema e
4 equipe interdisciplinar; fornecimento de dados para alimentagdo dos
sistemas e assisténcia aos orientadores sociais nos registros sobre
acdes desenvolvidas; planejamento aos orientadores sociais nos
registros sobre agdes desenvolvidas; planejamento, monitoramento e
avaliacdo dos processos de trabalho Jjunto ao analista social;
participacdo em atividades de capacitacdo, formacao continuada e
treinamentos das equipes CRAS; readequagdes de rotinas de atendimento
e acompanhamento de usudrios, fluxo de informacles e procedimentos;
organizacdo de treinamentos, reciclagens, Cursos e estudos de
contetidos de interesse dos trabalhos a realizar, com participacao dos
profissionais da equipe multidisciplinar adequada as questdes a serem
tratadas; acolhida, oferta de informacdes e realizacdo de
encaminhamentos as familias usuarias do CRAS; Planejamento e
implementacdo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territdrio
de abrangéncia do CRAS; Mediagdo de grupos de familias dos PAIF;
Realizacdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as

familias referenciadas ao -~ CRAS; Desenvolvimento de atividades
coletivas e comunitdrias no.territério; Apoio técnico continuado aocs
profissionais responséaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e

fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territdério ou no CRAS;
Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia
e fortalecimento de vinculos ofertados no territério ou no CRAS;
Realizacdo da busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia
de situacdes de risco; Acompanhamento das familias em descumprimento
de condicionalidades; Alimentacdo de sistema de informagdo, registro
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das acdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;
Articulacdo de acdes que potencializem as boas experiéncias no

territério de abrangéncia; Realizagao de encaminhamento, com
acompanhamento, para a rede socioassistencial; Realizacgado de
encaminhamentos para servigos setoriais; Participagdo de reunides
sistematicas no CRAS, para planejamento das agdes semanais a serem
desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituigdo de rotina de
atendimento e acolhimento dos usuarios; organizacgéo dos
encaminhamentos, fluxos de informacdes com outros setores,

procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento
das potencialidades do territdério; outras tarefas afins detalhadas em
ato da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e aprovadas pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social.

it e

Vv - Cargo: Psicélogo CRAS

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

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

v - Atribuicées: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento
emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e
instituig¢des, com a finalidade de analise, tratamento, orientagédo e |
educacdo; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de |
adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o©f(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigar os
fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-
os conscientes; Servigos: socioeducativo-geracionais, intergeracionais
e com familias; sécio-comunitario; reabilitagcdo na comunidade;
acompanhamento de transferéncia de renda (bolsa-familia e outra);
acompanhamento de Beneficios de Prestagdo Continuada - BPC; beneficios
eventuais - assisténcia em espécie ou material; Programas e Projetos:
capacitagdo e promogdo da insercdo produtiva; promocdo da inclusdo
produtiva para beneficidrios do programa Bolsa Familia - PBF e do
Beneficio de Prestacgédo Continuada; projetos e programas de
enfrentamento a pobreza; projetos e programas de enfrentamentc a fome;
grupos de producdo e economia solidédria; geracdo de trabalho e renda;
desenvolver pesguisas experimentals, tebéricas e clinicas e coordenam
equipes e atividades de &rea e afins.

e

V - Cargo: Médico Ginecologista

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

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

YV - Atribuicées: Tratar de afecgdes do aparelho reprodutor feminino e
6rgdos anexos, empregando tratamento clinico-cirtrgiceo, para promover
ou recuperar a saude; examinar o cliente fazendo inspecdo, apalpacaoc e
toque, para avaliar as condig¢des.  gerais dos 6érgdos; realizar exames
especificos de colposcopia e colpocitologia, utilizando colposcépioc e
laminas, para fazer diagndéstico preventivo de afecg¢des genitais e
orientagdoc terapéutica; executar bidpsia de oérgdos ou tecidos

49

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

suspeitos, colhendo fragmentos dos mesmos para realizar exame
anatomopatolégico e estabelecer o diagnéstico e a conduta terapéutica;
fazer cauterizacgdes do colo uterino, empregando termocautério ou outro
processo, para tratar as lesdes existentes; executar cirurgias
ginecolégicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos orgdnicos e extrair 6rgédos ou formagdes
patolégicas; participar da equipe de saude publica, propondo ou
orientando condutas, para promover programas de prevengdo do cancer
ginecolégico e das mamas ou de outras doengas que afetam a Aarea
genital; colher secreg¢des vaginais ou mamarias, para encaminha-las a
exame laboratorial; fazer diagnésticos e executar processos de
terapéutica em pacientes; preparar registros dos exames relativos aos
doentes para fins de diagnose e discussé&o; fornecer dados e relatérios
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; gontribulr
para a andlise e avaliagdo do trabalho, em equipe multiprofissional;
apoiar estagios nas 4reas especificas quando realizado convénio com
universidade; participar de grupos de estudos visando o aprimoramento
da equipe; promover e participar de agdes 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
conclusdo diagnosticada, tratamento prescrito e evolugao da doenca, no
prontudrio; solicitar e analisar exames complementares e diagnésticos,
anotando resultado no prontuadrio; realizar orientagdes individuais aos
usuadrios e familiares; estabelecer relacionamento confidvel com o0s
usuarios, possibilitando a 1interagéao terapéutica; fazer wvisitas
domiciliares, se necessario; efetuar exames preventivos em escolares;
participar de juntas médicas quando solicitado; segulr as normas e
rotinas da Secretaria Municipal de Saude quanto: assinatura de livro
ponto ou equivalente, uniforme, cumprimento de hordrio conforme
concurso, disponibilidade de atendimento conforme horario a ser
estabelecido pelo servigo, deslocamento até os locais de trabalho por
conta proépria; realizar cirurgias hospitalares pelo Sistema Unico de
Saude; executar outras tarefas afins.

Y - Cargo: Enfermeiro/ESF

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

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicdes: Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias
e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a continuidade da
assisténcia prestada; Realizar consulta de enfermagem, solicitar
exames complementares,

Prescrever/transcrever medicacées, conforme protocolos estabelecidos
nos programas do Ministério da Saude e as disposicgdes legais da
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profissdo; planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USE;
executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo
de vida; crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; no nivel de
suas competéncias; executar assisténcia bédsica e agdes de vigiléncia
epidemiolégica e sanitdria; realizar agdes de saude em diferentes
ambientes, na USF e quando necessario, noc domicilio; realizar
atividades corretamente, nas A&reas prioritarias de intervencao
atencdo bésica, definidas na norma operacional da assisténcia a saude
-~ NOAS 2001; alia a atuacdo pratica da saude coletiva; organizar
coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como

hipertensos, de diabéticos, salde mental, etc...; supervisionar [
coordenar ac¢des para captagdo dos agentes comunitarios de saude e d
técnicos de enfermagem, com vistas ao desempenhc de suas fungdes, d
acordo sempre com as atribuig¢des inerentes que regem o programa ESFE,
em &mbito normativo e federal, com especificidade ao cargo de
enfermeiro, bem como as atribuicdes previstas na Portaria n.°
2488/2011, e Exercer outras atribuigées conforme legislacao
profissional, e que sejam de responsabilidade na sua area de atuacgéo.

Q. o )
@ ®®®o® Do DL »

V - Cargo: Odontélogo/ESF §
Vv - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na &rea/Registro
ativo e regular junto ao Conselho de classe.

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicées: exercer funcdes relacionadas com o tratamento buco
dental e «cirurgia; fazer diagnésticos, determinando o© respectivo
tratamento; fazer extracdes de dentes e raizes, realizar restauracgdes
e obturacdes, bem como a inclusdo de dentes artificiais; tratar de
condigdes patoldégicas da boca e da face; fazer esquemas das condigdes
da boca e dos dentes dos pacientes, aplicar anestesias locais e
tronculares; realizar odontologia preventiva, efetuar a identificacao
das doengas bucofaciais, e o© acompanhamento a especialistas uando |
diante de alterag¢des fora da area de sua competéncia; examinar a boca |
e os dentes de aluncs e pacientes em estabelecimentos do municipio;
atender consultas odontolégicas em ambulatérios, unidades sanitéarias e
escolas; executar as operagdes de proétese em geral e profilaxia
dentédria; tratar condigdes patocldgicas da becca e da face; proceder a
intepretacdo dos resultados dos exames de laboratdérios, microscédpicos,
bioquimicos e outros; fazer radiografias na cavidade bucal e na regiao
c¢raniofacial; interpretar radiografias da cavidade bucal e
craniofacial; fazer registros e relatdérios dos servigos executados;
participar dos programas voltados para a salde publica; difundir
preceitos de saude publica odontoldégica, através de aulas, palestras,
escritos, etc.; realizar levantamento epidemiolégico para tragar o
perfil de saude bucal da populacdo adstrita; coordenar acgdes coletivas
voltadas a promogdo e prevengdo em saude bucal; programar e
supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes coletivas;
Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da saud
e a prevencao de doencas bucais; Acompanhar, apciar e desenvolver
atividades referentes & saude com os demais membros da equipe,
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buscando aproximar saude bucal e integrar agodes e forma
multidisciplinar; Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (THS)
e auxiliar de consultério dentario (ACD):; Realizar estratificagdo de
risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas dJue possuem
condicdes crénicas no territério, junto aos demais membros da equipe;
e Exercer outras atribuicgdes que sejam de responsabilidade na sua area
de atuacdo.

V - Cargo: Farmacéutico

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

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

V - Atribuicdes: Subministra produtos médicos e cirurgicos, seguindo o
receitudrio apropriado; Controla entorpecentes e produtos equiparados,
através de mapas, guias e 1livros, assim atendendo a dispositivos
legais; Analisa produtos farmacéuticos, valendo-se de métodos
quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
elemento na composicdo; Orienta os responsaveis por farmacias e
drogarias para que cumpram as lels vigentes; Assessora as autoridades
superiores no preparo de informacdes e documentos sobre legislacgdo e
assisténcia farmacéutica; Fornece sempre que solicitado subsidios para
elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e manifestos;
Controla o estoque a compra de medicamentos, assim como, O prazo de
validade dos mesmos; Colabora com a limpeza e organizacdo do local de
trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato. Vide Resolugédo 585/2013/CFF e
executar atividades afins.

\y - Cargo: Médico Clinico Geral/20 hs

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

v - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicdées: Realizar atendimentos ambulatoriais, transferéncias,

visitas clinicas e retaguardas; receber e examinar o0s pacientes,
efetuando exames médicos, avaliando o estado geral em que o paciente
se encontra; Emitir diagnésticos, prescrever, de forma legivel
(atendendo as previsdes contidas no cédigo de ética médico e conselho
federal de medicina), prescrever medicamentos e expedir relatérios;
Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-o com
os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico; 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 ambuldncia em caso de
necessidade; Prestar assisténcia.. em saude ambulatorial e/ou
hospitalar, nos diversos niveis de atencdo: primdrio, secundario e
terciadrio; Realizar o preenchimento de ficha de doen¢a de notificacao
compulséria; Assinar declaragcéo de O6bito; Operar equipamentos e
sistemas de informadtica e outros, gquando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades; Executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio do cargo.
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V - Cargo: Médico/ESF 40 h/s
Vv - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na area/Registro |
ativo e regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

YV - Atribuicdes: Prestar atendimento e realizar avaliacdo clinica em
pacientes, que wutilizam o sistema de saude publica municipal e
instituicgdes educacionais, emitindo diagnéstico, prescrevendo

medicamentos e/ou tratamentos adequados, aplicando recursos de
medicina preventiva ou terapéutica, promovendo a saude e © bem ebfa

do paciente. Realizar consultas c¢linicas aos usudrios da sua rea
adstrita; Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fahus!
do ciclo de wvida: <crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na ESF e, quando necessario, no

domicilio; Realizar as atividades clinicas correspondentes &s Aareas

prioritarias na 1intervencao na atencgdo Basica, definidas na Norma

Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001; Aliar a atuacéo

clinica a pratica da saude coletiva; Fomentar a criagdo de grupos de

patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saude

mental, etc.; Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e

emergéncias; Encaminhar aos servigos 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 internacéo |
hospitalar; Solicitar exames complementares; Verificar e atestar

obito.

\V - Cargo: Psicélogo Educacional

Vv - Requisito: Idade Minima 21 anos/Curso Superior na &rea/Registr
ativo e regular junto ao Conselho de classe.

V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

YV - Atribuicdes: subsidiar a elaboracdo de projetos pedagdgicos,
planos e estratégias a partir de conhecimentos da Psicologia do
desenvolvimento e da aprendizagem; participar da elaboragdo, execucio
e avaliagdo de politicas publicas voltadas a educagdo; promover
processos de ensino-aprendizagem mediante intervengdo psicolégica
orientar ag¢gdes e estratégias voltadas a casos de dificuldades no
processos de ensino-aprendizagem, evaséao escolar, atendiment
educacional especializado; realizar avaliacdo psicolégica ante a
necessidades especificas identificadas no processo ensino-aprendizado;
auxiliar equipes da rede publica de educagdo bédsica na integracéio
comunitaria entre a escola, © estudante e a familia; contribuir na
formagdo continuada de profissionais da educacdo; VIII - oferecer
programas de orientagdc profissional; avaliar condigées sécio-
histéricas presentes na transmissdo e apropriacdo de conhecimentos;
promover relagles colaborativas no ambito da equipe multiprofissional
e entre a escola e a comunidade; colaborar com acdes de enfrentamento
a violéncia e aos preconceitos na escola; atuacdo na rede publica de
educacdoc basica de ensino em observancia das leis, regulamentacdes
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instrumentais tedéricos e metodolégicos 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, tratamento, orientacdo e educacdo; diagnosticar
e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptacdo social,
elucidando conflitos e questdes e acompanhando of(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; sécio-comunitario; reabilitacao na comunidade;
desenvolver pesquisas experimentals, tebéricas e clinicas e coordenam
equipes e atividades de area e afins.

v - Cargo: Assistente Social Educacional

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

vV - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

Vv - Atribuicdes: Subsidiar a elaboracdo de projetos pedagdgicos,
planos e estratégias, a partir de conhecimentos de politicas sociais,
bem como do exercicio e da defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade; participar da elaboragao, execugdo e
avaliacdo de politicas publicas voltadas a educacdo; intermediar e
facilitar o processo de ensino-aprendizagem de modo a assegurar a
universalidade de acesso aos bens e servigos relativos aos programas e
politicas sociais, bem como sua gestao democratica; intervir e
orientar situacgdes de dificuldades no processo de ensino-
aprendizagem, evasdo escolar, atendimento educacional especializado;
garantir a qualidade de servigos do estudante infanto juvenil, de modo
a garantir o pleno desenvolvimento da crianca e do adolescente como
sujeitos de direitos; aprimorar a relacdo entre a escola, a familia e
a comunidade de modo a promover a eliminacdo de todas as formas de
preconceito; favorecer o processo de inclusdo e permanéncia do
estudante com necessidades educativas especiais na perspectiva da
inclusdo escolar; atuar Jjunto as familias no enfrentamento das
situacdes de ameaca, violagdo e ndao acesso aos direitos humanos e
sociais; realizar assessoria' técnica junto a gestdo escolar, bem como
participar de espagos coletivos de decisdes; fortalecer o
acompanhamento e o monitoramento do acesso, da permanéncia e do
aproveitamento escolar dos beneficiarios de programas de transferéncia
de renda: contribuir na formacdo continuada de profissionais da rede
piblica de educacdo bésica; atuagao no Ambito da rede publica de
educacao basica em observancia das leis, regulamentacdes,
instrumentais tedéricos e metodolégicos do Servige Social; acolhida
gqualificada e acompanhamento especializado além de oferta de
informacdes e orientacdes a usuarios e orientadores sociais;
elaboracdo de planos de acompanhamento individual a familias ou
individuos com oitiva dos atendidos; acompanhamento especializado das
familias, individual ou a grupo; visitacdo domiciliar a familias
quando se mostrar necessario; encaminhamentos monitorados para acesso
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a politicas publicas e 6rgdos de defesa dos direitos; participacdo em
reunides de trabalho interdisciplicanares; orientac&o social as
chefias, equipe gestora, a usudrios do sistema e & equipe
interdisciplinar; fornecimento de dados para alimentacdo dos sistemas;
participagdo em atividades de capacitagdo, formagdo continuada e
treinamentos das equipes multidisciplinares; readequag¢des de rotinas
de atendimento e acompanhamento de usuarios, fluxo de informagdes e
procedimentos; organizacdoc de treinamentos, reciclagens, cursos e
estudos de conteudos de interesse dos trabalhos a realizar, com
participagcdo dos profissionais da equipe multidisciplinar adequada as
guestdes a serem tratadas; acolhida, oferta de informacdes e

realizacéo de encaminhamentos as familias; Desenvolvimento de
atividades coletivas e comunitdrias no territdrio; Apoio técnico
continuado aos ©profissionais responsaveis pelo(s) servige(s) de

convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério;
desenvolvimento de projetos gue vigsam prevenir aumento de incidéncia
de situacgdes de risco; Acompanhamento das familias em descumprimento |
de condicionalidades; Alimentacdo de sistema de informacdo, registro
das acgdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;
Articulag¢do de agdes que potencializem as boas experiéncias no
territdério de abrangéncia; Realizag&o de encaminhamentos para servicos
setoriais; Participag¢do de reunides para planejamento das acodes
semanais a serem desenvolvidas, definigdo de fluxos, instituicadc de
rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios; organizagdo dos
encaminhamentos, fluxos de informacgdes com outros setores,
procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento
das potencialidades do territédrio; outras tarefas afins detalhadas em
ato da Secretaria Municipal de Educacéo.

V - Cargo: Fisioterapeuta ESF
Y - Requisito: idade minima de 21anos, curso superior em Fisioterapia
e registro ativo no respectivo,Conselho Profissional.
V - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
V - Atribuicdes: Realizar avaliagdo fisioterapéutica domiciliar e
ambulatorial dos usudrios adscritos as equipes de Saude da Familia,
elaborando planos terapéuticos individualizados; Executar =
supervisionar ac¢des de reabilitagcdo funcional voltadas & atencao
primaria, incluindo visitas domiciliares, grupos educativos e oficinas
de postura, ergonomia e prevencdo de quedas; Integrar-se as reunides
de equipe, construindo projetos terapéuticos singulares e apoiando
matricialmente os demais profissionais da atencdo béasica; Planejar e
desenvolver atividades coletivas de promocdo da salude, com énfase em
doencas crénicas, saude do idoso, saude da mulher e reabilitacédo
pés-Covid-19 e outras doengas .causadoras de limitacdo funcional;
Registrar dados e indicadores em prontuadrio eletrénico (e-SUS/PEC) e
sistemas oficiais, subsidiando o monitoramento das metas da PNAB;
Orientar familiares e cuidadores sobre cuidados fisioterapéuticos
domiciliares, adequagdo de ambiente ,e uso de tecnologias assistivas;
Participar de acg¢des intersetoriais,. . campanhas e mutirdes de saude;
]
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Elaborar relatérios técnicos, pareceres e protocolos de fisioterapia
na atencdo basica; Manter a organizagdo do espago terapéutico e zelar
pelos equipamentos sob sua guarda; Executar outras atividades
correlatas ao cargo e determinadas pelo superior imediato; Outras
atribuigdes correlatas ao cargo.

V - Cargo: Assistente Social CREAS

Vv - Requisito: nivel superior em Servigo Social e registro no Conselho
Regional de Servigo Social (CRESS/MG) .

Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico

v - Atribuicgdes: Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento

especializado e oferta de informacdes e orientagdes; Elaboragdo, Jjunto
com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada
um; Realizagado de acompanhamento especializado, por meio de
atendimentos familiar, individuais e em grupo; Realizacdo de visitas
domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando necessario;
Realizacao de encaminhamentos monitorados para a rede
socioassistencial, demais politicas publicas setoriais e O6rgdos de
defesa de direito; Trabalho em equipe interdisciplinar; Alimentacdo de
registros e sistemas de informacao sobre as acgdes desenvolvidas;
Participacdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliacado
dos processos de trabalho; Participagdo das atividades de capacitacgéo
e formacdo continuada da equipe do CREAS, reunides de equipe, estudos
de casos, e demais atividades correlatas; Participacdo de reunides
para avaliacdo das agbdes e resultados atingidos e para planejamento
das acdes a serem desenvolvidas; para a definicdo de fluxos;
instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usudrios;
organizacgao dos encaminhamentos, fluxos de informacgdes e
procedimentos.

Y - Cargo: Psicélogo CREAS
v - Requisito: Nivel superior em Psicologia e registro no Conselho
Regional de Psicologia (CRP/MG) .
Y - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concurso Publico
v - Atribuigdes: Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento |
especializado e oferta de informacdes e orientacdes; Elaboragdo, junto
com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada
um; Realizacao de acompanhamento especializado, por meio de
atendimentos familiar, individuais e em grupo; Realizacdo de visitas
domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando necessario;
Realizacédo de encaminhamentos monitorados para a rede
socioassistencial, demais politicas publicas setoriais e O6rgaos de |
defesa de direito; Trabalho em equipe interdisciplinar; Alimentacao de |
registros e sistemas de informacdc sobre as agdes desenvolvidas;
Participacdo nas atividades de planejamento, monitoramento e avaliacéao
dos processos de trabalho; Participacdo das atividades de capacitacao
e formacdo continuada da equipe do CREAS, reuniles de equipe, estudos
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de casos, e demais atividades correlatas; Participagcdo de reunides
para avaliagdo das agdes e resultados atingidos e para planejamento

das acbes a serem desenvolvidas; para a definigcdo de fluxos;
instituigdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos wusuarios;
organizacgao dos encaminhamentos, fluxos de informacdes e
procedimentos.

V - Cargo: Orientador Social do CRAS
Vv - Requisito: Possuir mais de 18 anos; Estar no pleno gozo dos

direitos politicos; Possuir ensino médio completo; Ser aprovado em
concurso publico de provas e titulos.

Vv - Provimento: Cargo de Natureza Efetiva/Concursoc Publico

V - Atribuigées:

5 148 Desenvolver atividades socioeducativas e de <convivéncia e

socializagdo wvisando a atencdo, defesa e garantia de direitos e
protecdo aos individuos e familias em situacdes de vulnerabilidade e,
ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da
fungcdo protetiva da familia;

II. Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar
direitos, (re)construcéo da autonomia, autoestima, convivio =
participagcdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas,
levando em consideracgdo o ciclo de vida e agdes intergeracionais;

III. Assegurar a participagdg,. social dos usuarios em todas as etapas |
do trabalho social;

IV. Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativars

V. Atuar na recepgdo dos usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI. Apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos
usuadrios, assegurando a privacidade das informacdes;

VII. Apoiar e participar no planejamento das agdes;

VIII. Organizar, facilitar oficinas & desenvolver atividades
individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;

IX. Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execucdo das
atividades;

X. Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais
nas unidades e, ou, na comunidade;

XI. Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos
territérios de vivéncia para a prevencdo e o enfrentamento de
situagdes de risco social e, ou,. pessoal, violacdo de direitos e
divulgacdo das ac¢des das Unidades socicassistenciais;

XII. Apoiar na elaboragdo e distribuigdo de materiais de divulgacéao
das acodes;

XIII. Apoliar os demais membros da equipe de referéncia em todas as |
etapas do processo de trabalho;

XIV. Apociar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para a relagcdo com os o6rgdos de
defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de Acompanhamento
Individual e, ou, familiar;
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XV. Apociar na orientacdo, informacdo, encaminhamentos e acesso a
servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao
mundo do trabalho por meio de articulacdo com politicas afetas ao
trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais;

XVI. Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII. Apoiar na articulacgcdo com a rede de servicos sociocassistenciais
e politicas publicas;

XVIII. Participar das reunides de equipe para o planejamento das
atividades, avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado;
XIX. Desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de
rompimentos de vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a
superacdo de situacgdes de fragilidade social vivenciadas;

XX. Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades;

XXI. Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre
as possibilidades de acesso e participagdoc em cursos de formacidoc e
qualificagaoc profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva
e servicos de intermediacédo de md&o de obra;

XXII. Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuérios
nos cursos por meio de registros peridédicos;

XXIII. Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e
demandas.

XXIV. Participar de reunides de equipe, de encontros, seminarios e
programas de treinamento, sempre gque convocado;

XXV. Realizar atividades administrativas Jjunto ao Conselho Tutelar e
Conselhos dos Direitos da Crianca e do ARdolescente;

XXVI. Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a fungdo.

Art. 13 As despesas decorrentes com a execugdao da presente Lei
correrdo por conta de dotagdo orgamentaria proépria.

Art.14 Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes em contrario.

Guiricema, 10 de outubro de 2025.
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