PREFEITURA MUNICIPAL DE CORREGO NOVO

ESTADO DE MINAS GERAIS
Administracge: 2021-2024

ot
CONSTRURIDD UM NOWO TEMPO

Cuxite TITIIEM

LEI N° 1035 DE 01 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispoe sobre a reestruturagio do quadro de cargos de
provimentos efetivos e comissionados da administrac@o
municipal de Cérrego Novo e da outras providéncias, na
forma do disposto nos artigos 100, 101 e 111 da Resolu¢do n°

03/2018.

A Camara Municipal de Cérrego Novo por seus Vereadores aprovou, ¢ eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Fica estabelecida a reestruturagdo do quadro de cargos do pessoal efetivo e
comissionado da estrutura da administracdo Municipal de Cérrego Novo.

Art. 2° - Como critério razodvel para contratagdes temporérias de interesse publico, fica
estabelecido que os cargos efetivos existentes na estrutura administrativa instituida por esta lei
correspondam a no minimo 70% (setenta por cento) dos cargos providos.

Art. 3° - Fica assegurado aos servidores efetivos no minimo 25% (vinte e cinco por cento) do
total das vagas dos cargos de provimento em comissdo que compldem a estrutura
administrativa municipal.

Art. 4° - As vagas dos cargos de provimento efetivo previstas nesta lei serdo providas por
concurso publico de provas ou de provas € titulos a ser promovido pela administragdo
municipal, na forma da lei.

Art. 5° - As contratagdes temporérias de excepcional interesse publico serfio precedidas de ato
. administrativo motivador da autoridade municipal e processo seletivo simplificado, sujeito a
ampla divulgacdo.

§ 1° - Considera-se necessidade temporaria, de excepcional interesse publico, as contratagdes
que visem a:

I — combater surtos epidémicos; Ay
)
II — atender a situacdes de calamidade publica; 1

III — Em substituigio a servidores efetivos que estejam em gozo de licenca sem vencimentos,
afastamento por doenga, licenca gestacéo;

IV — atender a outras situagdes de urgéncia que surgirem e vierem Ser definidas por ato do
Poder Executivo;

§ 2° - As contratagdes ndo poderdo ultrapassar o prazo méaximo de 12 (doze) meses,
prorrogaveis por igual periodo.
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Art. 6° - Nas contratacdes por tempo determinado serdo observados os padrdes de
vencimentos contidos nesta lei.

§ 1° - Para os casos de contratagdo cujo objeto seja o provimento temporério de cargos que
tenham aprovados em concurso publico no prazo de sua validade, dar-se-4 prioridade para a
contratacdo destes.

§ 2° - O contratado assumird o desempenho de suas fungBes no prazo convencionado em
contrato.

§ 3° - Os contratades atender as necessidades temporarias de excepcional interesse
publico estio sujeiwns 5 mesmos deveres € proibigbes e ao mesmo regime de
responsabilidade vigente para os demais servidores publicos municipais, no que couber.

~ Art. 11 - E parte integrante desta lei:
Anexo I — Quadro de cargos de Provimento em Comiss&o.

01 — Grupo de Direcio Superior
02 — Grupo de Diretorias
03 — Grupo de Assessoramento e Coordenag&o

Anexo II — Quadro de Provimento Efetivo — Nivel Superior
Anexo I1I — Quadro de Provimento Efetivo — Nivel de Ensino Meédio
Anexo IV — Quadro de Provimento Efetivo — Nivel Elementar
Anexo V — Tabela de Vencimentos dos Cargos em Comiss&o

_ Anexo VI — Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos

‘ Anexo VII — Quadro de cargos de provimento em comisséo da Educacédo

Anexo VIII — Quadro de Cargos efetivos da Educag@io-Nivel Médio e Elementar
Anexo IX — Quadro de Cargos efetivos do magistério/Remuneragéo Especifica
Anexo X — Atribuicdes de Cargos Comissionados
Anexo XI — Atribuicdes de Cargos Efetivos Nivel Superior
Anexo XII- Atribuicdes de Cargos Efetivos Nivel Médio

Anexo XIII- Atribuicdes de Cargos Efetivos Nivel Elementar
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Anexo XIV — Organograma da Administragdo Municipal de Corrego Novo.

Art. 12 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigées em contrario.

Cérrego Novo, 01 de dezembro de 2021.

A )
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ANEXOI e o

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

o
Denominacéio dos Codigo de N®de Simbolo de Modalidade de

Cargos Cargos i Vencimento Recrutamento
Propostos

01-Grupo de Dire¢iio Superior — DS

Secretario Municipal de

Administragio e SEMAD 01 01 CC-11 Amplo
Financas
| Sesmemiode Govemme's’ | sumenygx 01 cC-11 Amplo
— Planejamento
Secretério Municipal de | gpvop o3 | 01 cc-11 Amplo
Obras
Secretario Municipal de
Gestdo Patrimonial e SEGEP 04 01 CC-11 Amplo

Servigos Urbanos
Secretario Municipal de
Educagfo, Cultura,

Esportes, Lazer ¢ SEMEC 05 01 CC-11 Amplo

Turismo

Secretério Municipal de | gp\1Ag 06 01 CC-11 Amplo

Agdo Social

Secretério Municipal de | gp\igA 07 01 ce-11 Amplo

Satde

Secretario Municipal de

Agricultura e SEMAI 08 01 CC-11 Amplo
i Infraestrutura Rural

Secretario Municipal de

Mein inhiante SEMAM 09 01 CC-11 Amplo

TOTAL o B
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02-Grupo de Diretorias — DM

D - aegio dos C Codigo de | N° de Cargos Simbolo de | Modalidade de
cupIIACE0idos Late Cargos Propostos Vencimento | Recrutamento
. CC-04
Diretor de Controle Interno DM 01 01 SEMAD Amplo
. CC-04
Diretor de Compras DM 02 01 SEMAD Amplo
; : CC-04
Diretor de Tributos DM 03 01 SEMAD Amplo
Diretor de Recursos Humanos DM 04 01 cc-04 Amplo
SEMAD
Diretor de Tecnologia da Informaga DM 05 01 -0 Amplo-
re e Tecnologia da Informag@o SEMAD p
5 ; CC-04
Diretor de Finangas DM 06 01 SEMAD Amplo
Diretor de Gestio de Convenio DM 07 01 cC-ot Amplo
f S Iy SEGOV P
. . CC-04
Diretor de Projetos DM 08 01 SEGOV Amplo
Diretor de Gest&o Patrimonial DM 09 01 CO4 Amplo
iretor de Gestéo Patrimonia SEGEP p
. : CC-04
Diretor de Servigos Urbanos DM 10 01 SEGEP Amplo
< CC-04
Diretor de Cultura DM 11 01 SEMEC Amplo
; CC-04
Diretor de Esportes e Lazer DM 12 01 SEMEC Amplo
- ; CC-04
Diretor de Turismo DM 13 01 SEMEC Amplo
Diretor de Agéio Social DM 14 01 Gl Amplo
SEMAS
Diretor de Apoio ao Cidaddo DM 15 01 CC-04 Amplo
SEMAS
Diretor de Programas Sociais DM 16 01 CC-04 Amplo
SEMAS
Diretor de Controle e Avaliago DM 17 01 - Amplo
SEMSA
. . CC-04
Diretor de Atencdo Basica DM 18 01 SEMSA Amplo
Diretor de Transportes em Satde DM 19 01 e s Amplo
, SEMSA
Diretor de Vigilancia Sanitéria e CC-04
Satde Animal b ol SEMSA Anple
Diretor de Apoio ao Agricultor DM 21 01 CC-0% Amplo
3 5 SEMAI
Diretor de Infra Estrutura Rural DM 22 01 o Amplo
retor de Infra Estrutura Rura SEMAI p .
TOTAL 22 T
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03-Grupo de Assessoramento e Coordenacio — AS
Denominacio dos Codigo de Nl Simbolo de Modalidade de

Cargos %
Cargos Cargos Vencimento Recrutamento
Propostos
CC-12

AS 01 02 Gabinete do Amplo
Prefeito
CC-09
AS 02 03 Gabinete do Amplo
Prefeito

Assessor de CC-09
Cotdabilidade AS 03 01 SEMAD famplo

R . CC-08
Chefe de Gabinete do AS 04 01 Gabitiste s Atiplo
Prefeito

Prefeito

CC-01
Gabinete do Prefeito: 03
SEMAD: 04
SEGOV; 02
SEMOB: 03
Assessor de Apoio AS 05 25 SEGEP: 01 Amplo
SEMEC: 05
SEMAS: 02
SEMSA: 03
SEMAL: 01
SEMAM: 01

Assessor Especial do
Prefeito

Assessor Juridico do
Prefeito

TOTAL a2

3
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
1 - Grupo de Nivel Superior de Escolaridade (NS)
o Cod.de | 9 | Simbolo de -
Denominacio dos Cargos Cargos ] Carga Horaria
Classes Vencimentos
Propostos
| Advogado NS 01 01 P01 20 HS P/ SEM
Assistente Social NS 02 04 P06 30 HS P/ SEM
Agente Administrativo NS 03 03 P07 40 HS P/ SEM
Odonto6logo NS 04 04 P09 40 HS P/ SEM
Enfermeiro NS 05 06 P09 40 HS P/ SEM
Nutricionista NS 06 03 P09 30 HS P/ SEM
Fisioterapeuta I NS 07 01 P02 16 HS P/ SEM
Fisioterapeuta II NS 08 03 P09 30HS P/ SEM
Psicologo NS 09 06 P 08 32 HS P/ SEM
Fiscal Tributario NS 10 01 P08 30 HS P/ SEM
Agente Sanitario NS 11 01 P06 40 HS P/ SEM
Contador NS 12 01 P 09 30 HS P/ SEM
Arquivista NS 13 01 P07 40 HS P/ SEM
Anslista e Rves NS 14 01 P 09 40 HS P/ SEM
. Humanos

Engenheiro Civil NS 15 02 P08 20 HS P/ SEM
Meédico da Familia NS 16 02 Pl 40 HS P/ SEM
Fonoaudidlogo NS 17 02 P 08 30 HS P/ SEM
Farmacéutico NS 18 01 P10 40 HS P/ SEM
Médico Veterinario NS 19 01 P08 20 HS P/ SEM
Seatsifrio SHEERID pet NS 20 01 P 06 40 HS P/ SEM

Conselhos Sociais
Educador Social NS 21 01 P 06 40 HS P/ SEM
Procurador Municipal NS 22 03 P09 40 HS P/ SEM

TOTAL 49
b
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ANEXO 111
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
II — Grupo de Nivel de Ensino Médio (EM)
= 5
o Codigo | N°de | o holo de »
Denominagio dos Cargos de Cargos ] Carga Horaria
Vencimentos
Classes | Propostos
Agente Especial de Saude EM 01 02 P01 40 HS P/ SEM
Técnico em Enfermagem EM 02 12 P03 40 HS P/ SEM
Técnico em Farmécia EM 03 02 P03 40 HS P/ SEM
i Técnico em Saude Bucal EM 04 02 P02 40 HS P/ SEM
TEenioodo. Adninisiagao EM 05 03 P01 40 HS P/ SEM
Fazendana
Auxiliar de Administracio EM 06 18 P 01 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Farmacia EM 07 01 P01 40HS P/ SEM
Auxiliar de Enfermagem EM 08 05 P02 40 HS P/ SEM
sppiliande: Consulitia EM 09 01 POl 40 HS P/ SEM
Dentéario
Agsute Bspectal de EM 10 13 P01 40 HS P/ SEM
Programas
Agente Comunitério de Saide | EM 11 08 P04 40 HS P/ SEM
Agente de Endemias EM 12 04 P 04 40 HS P/ SEM
AR LSRRI HB EM 13 07 P01 40 HS P/ SEM
Gabinete
ik Recepcionista EM 14 04 P01 40 HS P/ SEM
Técnico em Informatica EM 15 02 P05 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Contabilidade EM 16 01 P05 40 HS P/ SEM
Secretario da Junta do Servigo | - gy g 17 01 P02 40 HS P/ SEM
Militar
TOTAL 86
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ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
II - Grupo de Nivel de Elementar de Escolaridade (NE)
.. o e Simbolo de -
Denominacio dos Cargos de Cargos . Carga Horaria
Vencimentos
Classes | Propostos
Operador de Méaquinas EF 01 04 P 06 40 HS P/ SEM
3 Motorista Il CNH-C/D EF 02 07 P 05 40 HS P/ SEM
Motorista | CNH-B EF 03 12 P03 40 HS P/ SEM
Pedreiro EF 04 05 P07 40 HS P/ SEM
Operador de Trator Agricola EF 05 03 P05 40HS P/ SEM
Operario EF 06 22 P01 40 HS P/ SEM
Gari EF 07 26 P01 40 HS P/ SEM
Vigia EF 08 10 P01 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Limpeza EF 09 09 P 01 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Servigos Gerais EF 10 09 P01 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Triagem EF 11 10 P01 40 HS P/ SEM
Coveiro EF 12 01 P01 40 HS P/ SEM
Zelador de Cemitério EF 13 01 P01 40 HS P/ SEM
Ajudante de Estradas EF 14 03 P01 40 HS P/ SEM
Operador de ETE EF 15 02 P01 40 HS P/ SEM
- Borracheiro EF 16 01 P01 40 HS P/ SEM
Lavador de Veiculos EF 17 01 P01 40 HS P/ SEM
Operador de Motoniveladora EF 18 01 P10 40 HS P/ SEM
Carpinteiro EF 19 01 P 06 40 HS P/ SEM
TOTAL 128

&
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ANEXO V
(TABELA DE VENCIMENTOS)
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal RS
CC-01 R$ 1.100,00
CC-02 R$ 1.200,00
CC-03 R$ 1.300,00
CC-04 R$ 1.500,00
CC-05 R$ 1.650,00
CC-06 R$ 1.700,00
CC-07 R$ 1.900,00
CC-08 R$ 2.000,00
CC-09 R$ 2.200,00
CC-10 RS$ 2.400,00
CC-11 R$ 2.500,00
CC-12 R$ 3.000,00
&b
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ANEXO VI

(TABELA DE VENCIMENTOS)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal R$
P 01 R$ 1.100,00
P02 R$ 1.200,00
P03 R$ 1.300,00
P04 R$ 1400,00
P05 R$ 1.500,00
P 06 R$ 1.600,00
P07 R$ 1.700,00
P 08 R$ 1.850,00
P09 R$ 2.200,00
P10 R$ 2.700,00
P11 RS 11.000,00

/_\
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ANEXO VII
EDUCACAO
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
e ©
" Cédigo e Simbolo de Modalidade de
Denominacgio dos Cargos de Cargos )
Vencimento Recrutamento
Cargos | Propostos
Diretor Escolar — Educagdo CC-09
| Basica Al 2 SEMEC pmge
Diretor Escolar — CMEI AS 09 01 CC-09 Amplo
SEMEC
. . CC-07
£ 1
Vice-Diretor Escolar AS 10 03 SEMEC Amplo
Coordenador Pedagogico AS 11 02 CC0 Amplo
SEMEC
Coordenador do Transporte CC-08
Escolar AS 12 ol SEMEC SR
TOTAL 8
P
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ANEXO VIII
EDUCACAO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cédigo N° de i
" Simbolo de .
Denominacio dos Cargos de Cargos : Carga Hordria
Vencimentos
Classes | Propostos
Auxiliar de Secretaria Escolar EM 18 06 POl 40 HS P/ SEM
Monitor de Educagio Infantil EM 19 08 P01 30 HS P/ SEM
Servente Escolar EF 20 16 P01 40 HS P/ SEM
Inspetor de Alunos EF 21 03 P01 40 HS P/ SEM
TOTAL 33

)
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-ANEXO'I'X
MAGISTERIO
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DETALHAMENTO DOS CARGOS E VENCIMENTOS
Numero de Simbolo de Valor do -
Nomenclatura ; . Carga Horidria
Cargos Vencimento | Vencimento
Professor
N Salario Inicial 15 PMM I R$2.178,00 25 HS/SEM
Professor de Educa¢éo
Fisica: e PMMI | R$2.178,00 25 HS/SEM
Sal4rio Inicial
Professor
Profissional com vinculo 08
efetivo no magistério PMM II RS 2.465,73 25 HS/SEM
entre 15 e 18 anos
Professor
Profissional com vinculo 03
efetivo no magistério PMM III R$ 2.545,00 25HS/SEM
entre 18 e 25 anos
Professor
— | Profissional com vinculo 04
efetivo no magistério PMM IV R$ 2.634,00 25 HS/SEM
acima de 25 anos
Supervisor Pedagbgico KB PMMV | R$2.350,00 25 HS/SEM
TOTAL 36
=5

N
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CONSTRUIMDO 17 NOYO TEPO

ANEXO X

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
Secretirio Municipal de Administracio e Financas

Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da Secretaria;
Planejar, supervisionar ¢ acompanhar a aplicago do orgamento publico municipal;
Acompanhar e fiscalizar a arrecadagéio das transferéncias intergovernamentais no
ambito do municipio;

Elaborar, acompanhar e supervisionar a programacéo financeira;

Fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para expedicdo de
autorizago do prefeito;

Fiscalizar 0 emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentag&o de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal;

Administrar o controle ¢ a movimentacio do setor de tributos e gestdo de recursos
humanos do municipio;

Gestiio de todas as areas de trabalho afetas 4 estrutura da pasta.

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretario de Governo e Planejamento

Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da Secretaria;
Supervisionar a execugdio de projetos, convénios, rede logica, patrimdnio e atos
municipais (leis, decretos, portarias, instrugdes normativas);

Administrar o controle, 2 movimentagfio e o registro dos atos normativos do municipio
em conjunto com a secretaria de administrag&o.

Gestéo de todas as 4reas de trabalho afetas a estrutura da pasta.

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretario Municipal de Obras

Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da Secretaria;
Planejar cronograma de obras em consonéncia com a assessoria de planejamento;
Fiscalizar todas as obras na circunscri¢do do municipio;

Gestdo de todas as areas de trabalho afetas & estrutura da pasta; ﬂ
Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretaria Municipal de Gestdo Patrimonial e Servigos Urbanos
Responsabilizar pela guarda e manutengéo do patrimdnio municipal;
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o Acompanhar e gerenciar os servigos da Guarda Patrimonial Municipal;
e Supervisionar o servigo de limpeza urbana com pessoal proprio e terceirizados;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretario Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

e Supervisionar e acompanhar as a¢Ses administrativas da Secretaria;

e Planejar e elaborar propostas especificas de apoio & politica municipal de educagéo,
Cultura, Esportes, Lazer e Turismo;

e Preparar relatérios a serem enviados & Camara Municipal e Conselho Municipal de
Educacéo;

e Viabilizar a implantagiio de programas ¢ projetos que visem melhorar a qualidade do
ensino publico municipal e o melhor relacionamento da comunidade com o poder
publico;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretdrio Municipal de A¢do Social

e Supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da Secretaria;

e Planejar e elaborar propostas especificas de apoio as politicas municipais de Ac¢do
Social;

e Viabilizar a implantago de programas do Ministério do Desenvolvimento Social que
visem proporcionar melhor atendimento ao publico;

e Elaborar relatérios a serem enviados 4 Cémara Municipal ¢ Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

e Gestfo de todas as 4reas de trabalho afetas a estrutura da pasta;
e FExecutar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretario Municipal de Saude

e Supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da Secretaria;

o Planejar agdes especificas para as politicas municipais de saude;

e Preparar relatérios a serem enviados 4 Camara Municipal e Conselho Municipal de
Saunde;

e Viabilizar a implantaco de programas do Ministério da Satde que visem proporcionar
melhor atendimento ao usuério do sistema publico de saude;

o Gestdo de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo. 7?

Secretirio Municipal de Agricultura e Infraestrutura Rural .

e Supervisionar ¢ coordenar as agdes administrativas da Secretaria;

e Elaborar estratégias para fomentar o aumento da produtividade do setor agropecudrio;
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Planejar cronograma de obras de infraestrutura rural, em consondncia com a secretaria
municipal de obras;
Gestao de todas as areas de trabalho afetas & estrutura da pasta;

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Secretario Municipal de Meio Ambiente

Supervisionar e coordenar as agdes administrativas da Secretaria;

Normatizar e promover a aplicagdo da legislagdo e das normas especificas de
meio ambiente e recursos naturais, bem como coordenar € supervisionar as agdes
voltadas para a prote¢do ambiental;

Prestar suporte técnico e administrativo as Camaras Tematicas do Conselho Municipal
de Meio Ambiente;

Gestdo de todas as areas de trabalho afetas & estrutura da pasta;

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

DIRETORES DOS DEPARTAMENTOS MUNICIPAIS

Diretor de Controle Interno

Acompanhar a programagio estabelecida nos instrumentos de planejamento (Planos
Plurianuais - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, Leis Orgamentarias Anuais
- LOA, Metas Bimestrais de Arrecadagdo - MBA e Cronogramas Mensais de
Desembolso - CMD );

Buscar o equilibrio nas contas puiblicas e a correta aplicagio administrativa e
financeira dos recursos publicos;

Examinar os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficiacia da gestio
orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais;

Prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por gestores
e servidores em geral;

Avaliar a observincia, pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos,
normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente;

Buscar o atingimento de metas estabelecidas e prestar contas a sociedade, de forma
transparente, condigdio imposta a todos aqueles que, de alguma forma, gerenciam ou
s8o responsaveis pela guarda de dinheiro ou bens publicos.

Escolaridade: Ensino Superior. ?
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Diretor de Compras

Dirigir a Diretoria de Compras, instruindo os procedimentos de aquisigdo de bens ¢
servicos, zelando pela legalidade e economicidade das compras da Administragéo
Municipal;

Promover o planejamento integrado da demanda, orgamento, compra, recebimento,
armazenamento e distribuigio dos bens e servigos;

Gerir estudos de preco de mercado de acordo com as demandas do Municipio;
Coordenar a Comissio de Licitaggo na elaboracio dos processos licitatorios;
Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, protocolo,
expediente, horério, telefonia e movimentacéo de arquivo e documentos;

Promover a organizagio e a racionalizacio do uso de bens, equipamentos € materiais;
Auxiliar diretamente o Secretdrio de Administragio e Finangas no que estiver na
competéncia e area de abrangéncia de suas atribuicdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de administrag@o colocar &
sua disposigdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretario de administragdo e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administrag&o. |
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Tributos

Dirigir a Diretoria de Tributos, instruindo os procedimentos tributarios de
competéncia municipal;

Planejar, em conjunto com o Secretdrio, as atividades de competéncia do
Departamento: licenciamento e cadastramento para localizagdo e funcionamento de
empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de auténomos, € sua
fiscalizagéo;

Elaborar e acompanhar Planos de Fiscalizaggio, de acordo com 08 indicios apontados
pela Analise de documentos fiscais;

Elaborar o Plano de Deslocamento dos Fiscais em empresas de diversas atividades
econdmicas;

Coordenar a conferéncia dos registros e anélise de dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagéo e orientar agdes contra a
sonegacio e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, protocolo,
expediente, horario, telefonia e movimentagéo de arquivo e documentos;

Promover a organizagio e a racionalizagdo do uso de bens, equipamentos € materiais;
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Auxiliar diretamente o Secretario de Administragiio e Finangas no que estiver na
competéncia ¢ area de abrangéncia de suas atribuigges;
Responsabilizar-se pela gestéo de pessoas que 0 secretario de administragéo colocar a
sua disposicdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretério de administracio e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administrago.
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Recursos Humanos

Dirigir a Diretoria de Recursos Humanos, instruindo os procedimentos dos atos de
recrutamento, admissdo, promogdo, lotag@o, efetivagdo, exoneragdo, demissdo e
punigiio dos servidores municipais que lhe forem determinadas pelo Secretario de
Administragdo;

Coordenar o controle geral de movimentagdes e de pagamento de pessoal;

Coordenar e supervisionar o arquivo geral dos servidores do municipio;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, protocolo,
expediente, horario, telefonia e movimentagéo de arquivo e documentos;

Promover a organizago e a racionalizago do uso de bens, equipamentos € materiais;
Auxiliar diretamente o Secretdrio de Administragio e Finangas no que estiver na
competéncia e 4rea de abrangéncia de suas atribuicdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de administragéo colocar a
sua disposicdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagéo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretario de administracio e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos ¢ Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administraggo.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio. C )

Diretor de Tecnologia da Informacao

Dirigir a Diretoria de Tecnologia da Informacao, instruindo os procedimentos
necessarios para a gestfio de sistemas ¢ informagdes;

Supervisionar a implantagdo, processamento € utilizagsio dos dados publicos no
Municipio;
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Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentag#o de informagdes;
Promover a organizago e a racionalizacdo do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretario de Administragdo e Finangas naquilo que tiver na
competéncia e drea de abrangéncia de suas atribuicdes;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que O secretario colocar & sua disposi¢do
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos ¢ Portarias expedidas pelos
secretarios Municipais da drea em que estiver vinculado;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Financgas

Assessorar, acompanhar e orientar o prefeito no que se refere & aplicagdo do
orcamento publico, arrecadagdo de tributos € controle fiscal;

Formular e propor a politica fiscal e financeira do municipio;

Supervisionar a execug@io dos servigos de Tesouraria;

Supervisionar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento;

Supervisionar ¢ manter atualizada a escrituragéio de movimento de Caixa;
Supervisionar e manter atualizado demonstrativo de movimento de Bancos;

Garantir, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas;

Gerenciar o0 emprego do dinheiro piblico e providenciar a tomada de contas dos
agentes responsaveis pela guarda e movimentagao de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes a0 erario publico municipal;

Gerenciar a movimentagio de contas bancarias, inclusive de Fundos Municipais;
Preencher e assinar documentos bancérios, juntamente com o Prefeito;

Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncias de Financas;
Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentaggo de arquivo e documentos;

Promover a organizacdo e a racionaliza¢io do uso de bens, equipamentos ¢ materiais;
Exercer outras atividades relativas & unidade e & fungo, de acordo com a necessidade;
Escolaridade: Ensino Médio.

7
Diretor de Gestdao de Convénios /

\—4

N
-

Dirigir a Diretoria de Convénios, instruindo os procedimentos necessarios para a
gestdo dos convénios municipais;

Supervisionar a aplicag@o dos recursos financeiros oriundos de Convénios firmados;
Supervisionar a competente prestagéo de contas dos Convénios firmados;
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Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentac#o de arquivo e documentos;
Promover 2 organizagio e a racionalizagsio do uso de bens, equipamentos € materiais;
Auxiliar diretamente o Secretério de Governo e Planejamento naquilo que estiver na
competéncia e area de abrangéncia de suas atribuigdes;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de administrago colocar a
sua disposi¢do para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicagio e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretario de administragio e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administrag&o.
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Projetos

Assessorar o processo de planejamento municipal;

Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos publicos;
Assessorar a execugio de programas, projetos e atividades de sua competéncia;
Avaliar periodicamente o resultado das ages implementadas, propondo e sugerindo
alternativas;

Atualizar objetivos, programas e projetos;

Assessora a elaboragio e alteragdes do PPA municipal;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentag&o de arquivo € documentos;

Promover a organizagdo e a racionalizagéo do uso de bens, equipamentos e materiais;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de administragdo colocar a
sua disposicdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicaggio e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretario de administraggo e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administrag&o.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio. r
=

Diretor de Gestio Patrimonial v

Dirigir a Diretoria de Gestfio Patrimonial, instruindo os procedimentos necessarios
para a gestio do patriménio municipal;

Supervisionar o ingresso, movimentagdio ¢ alienagdo dos bens patrimonidveis do
municipio;
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Promover ¢ coordenar acdes de controle depreciagdo e reavaliacdo de bens
patrimoniados;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentagio de arquivo e documentos;

Promover a organizagio e a racionalizagdo do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretario de Gestfio Patrimonial e Servigos Urbanos no que
estiver na competéncia e 4rea de abrangéncia de suas atribuigdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de administracdo colocar &
sua disposig#io para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagéo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
secretério de administragio e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir ¢ dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Administraggo.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Servi¢os Urbanos

Dirigir a Diretoria de Servigos Urbanos, instruindo os procedimentos necessarios para
a gestfio dos servigos urbanos;

Promover e coordenar agdes concernentes a conservagiio de obras publicas
municipais;

Promover o licenciamento e a fiscalizagéio de edificagdes novas;

Administrar os servicos municipais de limpeza urbana;

Coordenar e supervisionar os servigos de iluminago publica;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentacéio de arquivo € documentos;

Promover a organizago e a racionalizagio do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretario de Gestéio Patrimonial e Servigos Urbanos naquilo
que tiver na competéncia e 4rea de abrangéncia de suas atribuigdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposi¢@o
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagéo ¢ exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretério da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. =
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Cultura

Dirigir a Diretoria de Cultura, instruindo os procedimentos necessarios no apoio,
resgate e desenvolvimento cultural;
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Elaborar e coordenar planos, programas e projetos de cultura, em articulacdo com o0s
érgdos estaduais e federais;
Promover atividades culturais do Municipio;
Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentagdio de arquivo e documentos;
Promover a organizagio e a racionalizagéo do uso de bens, equipamentos € materiais;
Auxiliar diretamente o Secretdrio de Educaggo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
naquilo que tiver na competéncia e érea de abrangéncia de suas atribuigdes;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposig@o
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicagfo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da drea e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Esporte e Lazer

Dirigir a Diretoria de Esporte e Lazer, instruindo os procedimentos necessarios no
apoio, resgate e desenvolvimento do esporte e lazer municipal;

Elaborar e coordenar planos, programas ¢ projetos de Esporte € Lazer, em articulag@o
com os érgios estaduais e federais;

Promover atividades de esporte e lazer no Municipio;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentag@o de arquivo e documentos;

Promover a organizagio ¢ a racionalizag@o do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o secretario de Educaggo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
naquilo que tiver na competéncia e area de abrangéncia de suas afribuigdes;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposi¢éo
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagio e exclusividade as tarefas que Ihe forem confiadas pelo
Secretério da area e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Turismo

Dirigir a Diretoria de Turismo, instruindo os procedimentos necessarios no apoio,
resgate e desenvolvimento do turismo municipal;

Elaborar e coordenar planos, programas e projetos de turismo, em articulacio com 0s
6rgios estaduais e federais;
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e Promover atividades de turismo no Municipio;

o Estabelecer normas ¢ diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentag@o de arquivo e documentos;

e Promover a organizacdo ¢ a racionalizagdo do uso de bens, equipamentos e materiais;

e Auxiliar diretamente o secretario de Educagfo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo
naquilo que tiver na competéncia e area de abrangéncia de suas atribui¢des;

e Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposi¢éo
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicagfo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Educaggo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo

S e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Acéo Social

e Dirigir a Diretoria de Ag¢o Social, instruindo 0s procedimentos necessdrios as agdes
sociais;

e Promover politicas de a¢#o social para o municipio;

e [Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentagio de arquivo e documentos;

e Promover a organizagio e a racionalizag&o do uso de bens, equipamentos e materiais;

o Auxiliar diretamente o Secretdrio de A¢do Social naquilo que tiver na competéncia e
area de abrangéncia de suas atribui¢des;

e Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que o secretario colocar & sua disposigéo
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicacdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir ¢ dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria de Ac¢do Social.

o [Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

(7
Diretor de Apoio ao Cidadio /

e Dirigir a Diretoria de Apoio ao Cidaddo, instruindo os procedimentos necessarios ao
apoio social para o cidad@o municipal;

e Coordenar acdes de atendimento social no apoio aos municipes necessitados;

e Promover politicas de atendimento ao cidadéo municipal;

e FEstabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentaggo de arquivo e documentos;

e Promover a organizago e a racionalizago do uso de bens, equipamentos & materiais;
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Auxiliar diretamente o Secretario de Aggio Social naquilo que tiver na competéncia e
4rea de abrangéncia de suas atribuigdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposi¢do
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicacdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da érea e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria de Agdo Social.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Programas Sociais

Dirigir a Diretoria de Programas Sociais, instruindo os procedimentos necessarios a
execugio eficiente dos programas sociais;

Elaborar e coordenar planos, programas e projetos de ag#o social, em articulacio com
os Orgdos estaduais e federais;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentaggo de arquivo e documentos;

Promover a organizagio e a racionalizaggo do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretério de Agdio Social naquilo que tiver na competéncia e
area de abrangéncia de suas atribui¢des;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar a sua disposi¢éo
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagfo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria de Agéo Social.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Controle e Avaliagdo

Dirigir a Diretoria de Controle e Avaliago, instruindo os procedimentos necessarios a
execucdo eficiente das agdes e servigos de saude;

Elaborar e coordenar plano de controle e avaliagdo da prestagao dos servigos de saude
prestados no municipio em atendimento as politicas do Ministério da Satde;
Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia ¢ movimentagéo de arquivo e documentos;

Promover a organizagio e a racionalizagdo do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretério de Saude naquilo que tiver na competéncia e 4rea de
abrangéncia de suas atribui¢bes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que O secretario de Saude colocar a sua
disposigo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
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o Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Satde.

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Atencido Basica

e Dirigir a Diretoria de Atengdo Bésica, instruindo os procedimentos necessérios a
execucio eficiente das agdes e servigos da atengao bésica de saude;

e Coordenar equipes de atengfio basica de satide na prestagdo dos servigos;

e Promover acdes de integracdo entre a Saide da Familia e outros servigos da rede de
atencdo & satide municipal;

e Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentagéo de arquivo e documentos;

e Promover a organizacio e a racionaliza¢éo do uso de bens, equipamentos ¢ materiais;

e Auxiliar diretamente o Secretario de Satde naquilo que tiver na competéncia e area de
abrangéncia de suas atribui¢des;

o Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de Saude colocar a sua
disposiggo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da drea e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Saide.

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
- Escolaridade: Ensino Médio. a

N Diretor de Transporte em Satide /

e Dirigir a Diretoria de Transporte em Saude, instruindo as agdes de controle e
efetividade da prestaciio de servigo de transporte em saiide no municipio;

e Coordenar e gerir as rotas e frota da Secretaria Municipal de Satide para a execugéo
eficiente do transporte de pacientes no Municipio;

e Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentaggo de veiculos, arquivo e documentos;

e Promover a organizacio e a racionalizagdo do uso de bens, equipamentos e materiais;

o Auxiliar diretamente o Secretério de Saude naquilo que tiver na competéncia e area de
abrangéncia de suas atribuicdes;

e Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que O secretario de Saude colocar a sua
disposigdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;
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e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.

Diretor de Vigilancia Sanitdria e Saide Animal

e Coordenar programas de vigiléncia e controle animal, visando manter a satde
publica;

e Coordenar o servico de fiscalizagfio das agBes de controle de zoonoses, para assegurar
a qualidade de vida e saide da populagéo;

e Dirigir, coordenar e acompanhar investigagdo epidemiolégica e implementagao de
medidas de combate/controle de acidentes com animais pegonhentos.

o Dirigir comissdes de controle sanitério dos alimentos, saude do trabalhador,
vigilancia ambiental, vigildncia sanitaria e vigilancia epidemiol6gica.

e Coordenar a orientagio de empresas alimenticias quanto a seguranga alimentar,
conforme a legislagéio vigente.

e Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario de Satde colocar a sua
disposicio para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretério da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

e Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Saude.

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato
Escolaridade: Nivel superior em Medicina Veterinaria

¢ Dirigir a Diretoria de Infraestrutura Rural, instruindo os procedimentos necessarios a
execugdo eficiente dos investimentos em infraestrutura rural do municipio;

e Promover estudos e levantamentos da infraestrutura rural municipal para elaboragéo
de projetos e agdes;

. Diretor de Infraestrutura Rural

e Elaborar e coordenar projetos de infraestrutura para o meio rural, em articulacdo com
os orgaos estaduais e federais;

o Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horério, telefonia e movimentag#io de arquivo e documentos;

e Promover a organizagfio e a racionalizacgo do uso de bens, equipamentos € materiais;

e Auxiliar diretamente o Secretirio Municipal de Agricultura e Infraestrutura Rural
naquilo que tiver na competéncia e érea de abrangéncia de suas atribuicdes;

e Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que O secretario colocar & sua disposigio
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

e Desempenhar com dedicagéo ¢ exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretério da 4rea e pelo Prefeito Municipal;
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Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Infraestrutura Rural
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio.
Diretor de Apoio ao Agricultor

Dirigir a Diretoria de Apoio ao Agricultor, instruindo os procedimentos necessarios a
execugio eficiente de agdes para o agricultor do municipio;

Promover estudos e levantamentos da agricultura municipal para elaboracdo de
projetos e agdes;

Elaborar e coordenar projetos de apoio ao agricultor municipal, em articulacfio com 0s
orgfos estaduais e federais;

Estabelecer normas ¢ diretrizes de funcionamento do departamento, expediente,
horario, telefonia e movimentacgéo de arquivo e documentos;

Promover a organizacio e a racionalizagio do uso de bens, equipamentos e materiais;
Auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Agricultura e Infraestrutura Rural
naquilo que tiver na competéncia e area de abrangéncia de suas atribuigdes;
Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que 0 secretario colocar & sua disposi¢do
para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagdo e exclusividade as tarefas que lhe forem confiadas pelo
Secretario da 4rea e pelo Prefeito Municipal;

Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias expedidas pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Infraestrutura Rural

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio. /

GRUPO DE ASSESSORAMENTO E COORDENACAO

Assessor Especial do Prefeito

Programar, organizar, assessorar, controlar e coordenar a agenda didria do Prefeito
Municipal, de acordo com as diretrizes estratégicas tracadas pelo governo municipal:
Assistir o Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, 6rgéo e entidades publicas e privadas e agentes politicos;

Representar o Prefeito Municipal em reunides, 6rgaos publicos, associagdes regionais,
audiéncias e eventos politicos, dentro e fora da sede do municipio;

Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados em
reunides do Prefeito Municipal;

Acompanhar e assessorar o Prefeito Municipal durante viagens e eventos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.
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Assessor Juridico do Prefeito

Assessorar, orientar ¢ acompanhar todos os assuntos juridicos que norteiem os atos
cotidianos do Prefeito Municipal;

Acompanhar o Prefeito Municipal em audiéncias administrativas, proposi¢do €
assinaturas de convénios, supervisionar os aspectos juridicos de todos 0s processos de
prestacio de contas;

Analisar e supervisionar expedicéo de expedientes;

Exercer atividades de assessoramento no ambito da administragdo proporcionando o
desempenho em atendimento & determinag&o da gestdo

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior de Direito.

Assessor de Contabilidade

Assessorar o Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da

administrag3o, nos assuntos de natureza Contabil;

Promover, orientar e supervisionar os servigos contdbeis e financeiros da prefeitura,

determinado a adogo de providencias necesséria ao seu melhor desempenho;

Elaborar a proposta orcamentdria, a Lei de Diretrizes Or¢amentédria e o Plano

Plurianual;

Elaborar relatérios e alimentar sistema de informacdes do SICOM, SIOPS, SIOPE,

SISTN e LRF;

Atendimento as diligencias e recursos inerentes as contas municipais junto ao Tribunal

de Contas;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino superior em Ciéncias Contébeis, com registro no CRC. ﬁ
i

Chefe de Gabinete do Prefeito /

Assessorar 0 Chefe do Executivo no planejamento, organizaggo, superviséo e controle
das atividades administrativas

Coletar e organizar as informagdes que auxiliem o Prefeito na execucdo dos objetivos
e metas do Governo;

Coordenar atividades de recepcio e expedigdio dos oficios ¢ expedientes do Prefeito
Municipal;

Providenciar junto ao Setor Juridico a redagdo de oficios, memorandos, comunicados,
convites e outras correspondéncias, a pedido do Executivo;

Zelar pela harmonia na relagdo do Poder Executivo com o Poder Legislativo e na
relaciio com os demais 6rgéios municipais;

Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do gabinete, expediente, horério,
telefonia e movimentag#o de arquivo e documentos; .
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Promover a organizago e a racionalizagéio do uso de bens, equipamentos e materiais;
Responsabilizar-se pela gestio de pessoas que o Prefeito colocar a sua disposi¢éo para
o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Relacionar-se harmonicamente com os Secretarios Municipais e encaminhar junto aos
mesmos as demandas direcionadas pelo Prefeito Municipal;
Gerenciar ¢ organizar os agendamentos internos e externos dos compromissos do
Chefe do Poder Executivo;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Assessor de Apoio

Programar, organizar, orientar, assessorar, controlar e coordenar as atividades do
respectivo superior imediato, de acordo com o decreto de nomeagdo, com as diretrizes
estratégicas tragadas pelo governo municipal e sob as orientagdes € determinacdes da
autoridade hierarquica superior;

Assistir o superior imediato em suas relagdes politico-administrativas com a
populac?o, 6rgdo e entidades publicas e privadas;

Assessorar na elaboracio da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados em
reunides do superior imediato;

Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados, a
organizagiio de arquivos, documentos, papéis e demais materiais de interesse do
superior imediato;

Dirigir e coordenar o trabalho dos agentes publicos vinculados diretamente o superior
imediato de que for designado como responsavel;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

GRUPO DE ASSESSORAMENTO E COQRDENACAO_ DA EDUCACAO
Diretor Escolar de Ensino Basico

Dirigir o Ensino Bésico no estabelecimento de ensino do Municipio em cooperagdo
mutua com todos os seguimentos de profissionais da educag@o;

Responsabilizar-se pelos convénios do Caixa Escolar celebrados junto aos drgdos
Federais, Estaduais e Municipais;

Gerir a Escola Publica de acordo com as normas vigentes;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia.

Diretor Escolar — CMEI
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Dirigir a Educagio Infantil no estabelecimento de ensino do Municipio em cooperagio
mutua com todos os seguimentos de profissionais da educagdo;

Responsabilizar-se pela Creche Municipal zelando pelo bom convivio entre seus
subordinados ¢ pela boa prestagdo de servigos educacionais;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia.

Vice Diretor Escolar

Auxiliar o Diretor Escolar na dire¢io dos estabelecimentos de ensino do Municipio em
cooperacdo mutua com todos 0s seguimentos profissionais da educagéo;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia.

Coordenador Pedagégico

Coordenar, planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, controlar,
acompanhar, orientar, executar ¢ avaliar trabalhos, programas, planos e projetos;
Coordenar as equipes multidisciplinares da rede escolar municipal;

Orientar a elaboragdo e execugdo das diretrizes pedagdgicas das escolas;

Coordenar e promover a proposta curricular e pedagogica da rede municipal de
ensino;

Assessorar as equipes diretivas das escolas e também os professores;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Superior em Pedagogia.

Coordenador do Transporte Escolar

Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar,
quanto as normas de seguranga, de conduta e condi¢des dos veiculos;

Elaborar relatérios e notificaces, enviando ao departamento juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de
servigos sejam cumpridos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que
utilizam o transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem diarios;

Acompanhar as inspecBes semestrais nos veiculos que prestam servigo;

Trabalhar junto & direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio.
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ANEXO XI

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

NIVEL SUPERIOR

01) Advogado.

o Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder executivo municipal sobre a
constitucionalidade dos atos municipais, em especial quando solicitado, nas dreas ¢
atividades relativas a: tributacfio, fiscalizacgio, licitagdes, plano diretor, gestdo de
pessoas, representando-o em juizo ou fora dele;

- o Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir documentos e pareceres juridicos,
minutas de contrato, convénios, informes técnicos € relatérios, fazendo observacdes ¢
sugerindo medidas para implantag@o, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacio;

o Contribuir na elaboracdo de projetos de lei do executivo municipal, analisando
legislagio para atualizagéo e implementacao;

o Representar e defender judicial e extrajudicialmente os interesses do poder executivo
municipal, em qualquer foro ou instancia, por delegagdo do seu Dirigente;

o Assessorar juridicamente os grupos de trabalhos técnicos e administrativos, com
énfase na orientagdo preventiva;

e Adequar os fatos & legislacéo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra
natureza e consultando c¢6digos, leis e jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

o Prestar assessoria juridica aos departamentos € demais 6rgdos municipais;

e Promover agdes judiciais de interesse do municipio;

= o Atuar na defesa dos interesses do municipio nos processos judiciais; @

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato; /
Escolaridade: Ensino Superior de Direito € inscri¢do na OAB. )

02) Assistente Social

e FEsclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos,
rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servigos € recursos sociais, normas, c6digos
e legislag8o e sobre processos, procedimentos € técnicas;

e Ensinar a otimizac#o do uso de recursos;

e Assessorar na elaboragio de programas e projetos sociais;

e Organizar cursos, palestras, reunioes;

e Elaborar planos, programas e projetos especificos;

e Definir publico-alvo, objetivos, metas € metodologia;

o Estabelecer prioridades e critérios de atendimento;

e Registrar atendimentos;

e Informar situa¢Bes-problema;
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e Formular relatorios, pareceres técnicos € rotinas e procedimentos;

e Acompanhar resultados da execugéo de programas, projetos e planos;

e Providenciar documentacgo oficial; cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar
fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar
dados estatisticos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Superior em Servigo Social.

03) Agente Administrativo.
o Atuar nas agdes administrativas promovidas pelo poder executivo sob coordenagéo do
Gabinete do Prefeito;
=~ e Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos municipais;
Coletar dados, elaborar planilhas de calculos, confeccionar —organogramas,
fluxogramas e cronogramas, atualizar dados para a elaboracio de planos e projetos;

e Secretariar reunides € outros eventos;
o Redigir documentos utilizando redagéo oficial;

e Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos de administraggo e finangas;

e Coordenar e operar os servicos de informatica do gabinete do prefeito e departamento
de Administragdo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Curso Superior.

04) Odontologo.

e Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afeccdes dos dentes e tecidos
de suporte; .

e Restabelecer forma e fungdo;

o Analisar e interpretar resultados de exames radiologicos e laboratoriais para
complementagdo de diagnostico;

o Manter registro de pacientes atendidos, anotando a conclusio do diagnostico,
tratamento e evolucdo da afecgdio para orientagio terapéutica adequada;

e Prescrever e administrar medicamentos;

e Aplicar anestésicos locais e regionais;

e Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevengao de carie dental e doengas
periodontais;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;
Escolaridade: Ensino superior completo em odontologia. Registro no CRO.

>
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05)Enfermeiro.

e Planejar, organizar, coordenar, executar ¢ avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem.;
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Aplicar a sistematizagio da assisténcia de enfermagem aos usudrios e implementar a
utilizagéio dos protocolos de atendimento;

Assegurar ¢ participar da prestagdo da assisténcia de enfermagem segura, humanizada
e individualizada aos usudrios;

Prestar assisténcia ao usudrio, realizar consultas e prescrever agoes de enfermagem;
Prestar assisténcia direta a usuédrios graves ¢ realizar procedimentos de maior
complexidade;

Registrar observagdes ¢ analisar os cuidados & procedimentos prestados pela equipe de
enfermagem;

Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo de
trabalho;

Implementar agdes e definir estratégias para promogio de salde, participar de
trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de infecgdo;
Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
Escolaridade: Nivel Superior Completo de Enfermagem. Inscrigio no CRE.

06) Nutricionista.

Planejar e elaborar cardépios, baseando-se na observagiio da aceitagdo dos alimentos
pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparagio dos mesmos;

Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial € em nivel de consultério de
nutricio e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando €
avaliando dietas para enfermos;

Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicéo de
refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem € distribuicéo;
Zelar pela ordem e manutengio de boas condi¢des higiénicas, observando e analisando
o meio ambiente interno, orientando e supervisionando os funciondrios e
providenciando medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para
oferecer alimentagfio sadia e o aproveitamento das sobras de alimento.

Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutri¢do e dietética;
Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagéo da dieta;

Atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante prescrigdo médica;

Preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios € no
ntimero de refei¢des a serem servidas e no estoque existente;

Zelar pela conservaciio dos alimentos estocados, providenciando as condigdes

necessarias para evitar deteriorago e perdas; BB
Participar de programa de treinamento, quando convocado; N
Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua 4rea de especialidade;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo;
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Escolaridade: Ensino Superior Completo em Nutrigdo. Inscri¢do no conselho da
classe.

07) Fisioterapeuta I (16 horas/semana)
Atender usuérios ¢ analisar os aspectos sensério-motores, percepto-cognitivos €
socioculturais;

Tragar planos e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever
e adaptar atividades;

Avaliar fungbes percepto-cognitivas, neuropsicomotor, neuro-musculo-esqueléticas,
sensibilidade, condi¢Bes dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio),
habilidades motoras, alteracdes posturais, manuais, Orteses, proteses ¢ adaptagdes,
cardiopulmonares e urologicas;

Estimular o desenvolvimento neuropsicomotor (dnpm) normal e cogni¢ao;

Reeducar postura dos usudrios e prescrever Orteses, proteses e adaptacdes €
acompanhar a evoluggo terapéutica;

Proceder a reabilitagio das fungdes percepto-cognitivas, sensorio-motoras, neuro-
musculo-esqueléticas e locomotoras;

Aplicar procedimentos de habilitacéo pos-cirtirgico, de oncologia, de UTI, de
dermatofuncional, de cardiopulmonar, de urologia, de reeducagéo pré e pos-parto, de
fisioterapia respiratdria e motora;

Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diéria;

Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: visitas médicas, discussdo de casos, reunides administrativas,
visitas domiciliares, etc.;

Participar, conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extens&o;

Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacfo, utilizando-se de equipamentos €
programas de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funciio;
Escolaridade: Curso Superior Completo em Fisioterapia. Inscri¢do no Conselho da
Classe.

08) Fisioterapeuta II (30 horas/semana)
Atender usudrios e analisar os aspectos sensorio-motores, percepto-cognitivos €
socioculturais;

Tragar planos e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta terapéutica, prescrever
e adaptar atividades;

Avaliar funces percepto-cognitivas, neuropsicomotor, neuro-musculo-esqueléticas,
sensibilidade, condicdes dolorosas, motricidade geral (postura, marcha, equilibrio),
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habilidades motoras, alteragdes posturais, manuais, orteses, proteses € adaptacdes,
cardiopulmonares e urologicas;
Estimular o desenvolvimento neuropsicomotor (dnpm) normal e cogni¢&o;
Reeducar postura dos usudrios e prescrever orteses, proteses e adaptagdes e
acompanhar a evolug8o terapéutica;
Proceder & reabilitacdo das fungdes percepto-cognitivas, sensorio-motoras, neuro-
musculo-esqueléticas e locomotoras;
Aplicar procedimentos de habilitagdo pos-cirirgico, de oncologia, de UTIL, de
dermatofuncional, de cardiopulmonar, de urologia, de reeducagdo pré e pos-parto, de
fisioterapia respiratoria e motora;
Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida didria;
Participar de equipes interdisciplinares € multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: visitas médicas, discussdo de casos, reunides administrativas,
visitas domiciliares, etc.;
Participar, conforme a politica interna da instituigdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar relatérios, laudos técnicos e registrar dados em sua especialidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;
Executar tarefas pertinentes & 4rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos €
programas de informaética;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do;
Escolaridade: Curso Superior Completo em Fisioterapia. Inscri¢do no Conselho da
Classe.

09) Psicélogo.

Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;

Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas;
Analisar a influéncia dos fatores hereditirios, ambientais e psicossociais sobre
individuo, na sua dinimica inter e intra-psiquica e suas relagdes sociais, para orientar-
se no diagndstico e atendimento psicolégico;

Definir protocolos e instrumentos de avaliago, aplicar e mensurar 0s resultados.
Elaborar executar estudos e projetos ou rotinas na érea de gestdo de pessoas;
Acompanhar usuério durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como
fisica em atendimento individual ou grupal;

Proporcionar suporte emocional para usudrio internado em hospital e seus familiares,
auxiliando-os na elaborag¢io de experiéncia de doenga orgénica, crises € perdas; 6\
Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri € pés-cirrgico;

Observar e propor mudangas em situagdes e fatos que envolvam a possibilidade de
humanizagfio do contexto hospitalar;

Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em
conjunto, tais como: visitas médicas; discussao de casos; reunides administrativas;
visitas domiciliares etc.;
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Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com usudrios €
familiares, especialmente em casos de doengas cronicas;
Proporcionar suporte emocional para equipe de saide em situacdes extremas;
Participar, conforme a politica interna da instituigéo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo;
Escolaridade: Nivel Superior Completo em Psicologia. Registro no Conselho da

Classe.

10) Fiscal Tributario

Promover lancamentos, fiscalizagdo ¢ cobranca de tributos de competéncia do
municipio de Cérrego Novo; bem como efetuar modificagdo, suspensao, extingdo e
exclusio do crédito tributario;

Realizar estudos sobre a politica de arrecadagdo, langamento e cobranga
de tributos municipais;

Lavrar notificagdes, autos de infragéo e outros termos pertinentes.

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Administragio e Finangas na aplicagdo da
legislagdo tributéria, inclusive com o treinamento de servidores da area fazendaria,
envolvidos com a tributagdo municipal;

Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato;

Escolaridade: Graduagio em Direito com conhecimentos complementares nas areas
de ciéncia contabeis e administraggo piblica.

11) Agente Sanitario
Executar trabalhos de fiscalizagio no campo da higiene piblica e sanitaria;
Acompanhar a equipe da Vigilancia Sanitiria quando em visitas de inspe¢do e/ou
fiscalizagdo;

Controlar e fiscalizar produtos, substincias e servigos que envolvam risco a saude
plblica, de forma direta ou indireta, inclusive ambientes insalubres;

Desenvolver trabalho educativo com individuos e grupos realizando campanhas de
prevengdo de doengas, visitas € entrevistas para preservar a saude de uma comunidade;
Notificar os estabelecimentos sobre irregularidades e orientar conforme a legislagéo;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Superior.

12) Contador
Executar a escrituragio dos atos e fatos contébeis no sistema financeiro, orgamentario,
patrimonial e de compensac#o, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios,
movimentacio de recursos financeiros e orgamentérios, registros de baixa de contratos
e convénios, incorporagio e baixa de bens patrimoniais;
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Elaborar relatorios contdbeis em consondncia com as areas de finangas, or¢amento,
patrimdnio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre
as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as
realizadas;

Promover a prestagdio, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes
contabeis;

Participar da implantagfo ¢ execug@o das normas € rotinas de controle interno, visando
atendimento da legislag@o e dos érggos de controles;

Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC/MG.

13) Arquivista

Classificar documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte
do registro de informag#o; descrever o do documento (Forma e contetido);

Registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer
critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;

Classificar documentos por grau de sigilo; elaborar plano de classificaco; identificar
fundos de arquivos; estabelecer plano de destinagdo de documentos; avaliar
documentago; ordenar documentos

Gerir depbsitos de armazenamento; identificar a produgdo € o fluxo documental;
Identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos;
levantar a estrutura organizacional dos 6rgéos produtores de documentos;

Realizar pesquisa histérica ¢ administrativa; transferir documentos para guarda
intermediaria; diagnosticar a situaco dos arquivos;

Recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
Acompanhar a eliminago do documento descartado;

Atender usuérios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperago de informagéo; apoiar as atividades de consulta;

Autenticar reprodugio de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos
de arquivo;

Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo; estabelecer procedimentos de
seguranca do acervo;

Orientar usuérios e funcionérios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo;
monitorar as condi¢des ambientais;

Assessorar 0 projeto arquiteténico do arquivo; definir migragdo para outro tipo de
suporte;

Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas € procedimentos técnicos; /://
Autorizar a eliminagdo de documentos publicos;

Supervisionar a implantagdo e a execugdo do programa de gestfo de documentos; -/
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Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Escolaridade: Curso superior em Administragdo.

14) Analista de. Recursos Humanos
Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria das
atividades da area;
Planejar, organizar ¢ desenvolver programas de Recursos Humanos, orientando sua
aplicaggo e avaliando seus resultados;
Executar levantamentos, analises, descrigdo de politicas e avaliagdo de sistemas;
Organizar e participar da elaborag@o e aplicagdo de cursos ¢ palestras;
Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres técnicos, apresentando
solucBes que melhor atendam & questdo, dentro dos limites legais e dos regulamentos €
politicas internas do municipio;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo ¢ limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua drea de
atuacio e das necessidades do departamento;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu superior.
Escolaridade: Curso superior na 4rea de Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

15) Engenheiro Civil

Avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgéo;

Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos € m#o-de-obra necessarios €
efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresentd-lo aos superiores
imediatos para a aprovagao;

Preparar o programa- de execugao do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientagfo e fiscalizagéo do desenvolvimento das obras;

Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes & medida que
avangam as obras, para assegurar O cumprimento dos prazos e¢ dos padrdes de
qualidade e seguranga recomendados;

Elaborar, dirigir ¢ executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e
obras de pavimentaggio em geral;

Proceder 2 expedicio de habite-se, verificando no local se as construgdes seguiram o0s L
projetos aprovados;

Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano, para garantir um desenvolvimento
sustentavel para o Municipio;
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e Acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o fiel

cumprimento do contrato;

e Analisar processos e aprovar projetos de loteamento, desmembramento, construgéo,
reforma e legalizagdo quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais como
orcamento, cronograma, projetos de pavimentagao, energia elétrica, entre outros;

e Promover a regularizacio dos loteamentos e condominios clandestinos e irregulares;

o Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas
no Municipio, conforme o disposto em legislagdo municipal;

o Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a critério de seu superior.
Escolaridade: Curso superior de Engenharia com registro no CREA-MG.

16) Médico da Familia

e Realizar assisténcia integral (promogdo e protegdo da saude, prevengao de agravos,
diagnéstico, tratamento, reabilitagéio e manutencéo da satde) aos individuos e familias
em todas as fases do desenvolvimento humano: infincia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

e TFazer consultas clinicas e procedimentos na Unidade Bésica de Saude e, quando
indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes, efc.);

o Executar atividades de demanda espontinea e programada em clinica medica,
pediatria, gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-
cirtrgicas e procedimentos para fins de diagnésticos;

e Encaminhar, quando necessario, usudrios a servigos de média e alta complexidade,
respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela
referéncia;

o Indicar & necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagéo pelo acompanhamento do usuario;

e Contribuir e participar das atividades de Educagdo Permanente dos Agentes
Comunitérios de Satde, Auxiliares de Enfermagem e Auxiliares de Saude Bucal.;

o Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para 0 adequado funcionamento
das Unidades Satde da Familia;

e Elaborar documentos médicos: prontudrios, emitir receitas, atestados de saide e de
obito, protocolos de condutas médicas, laudos, relatorios, pareceres, declaragdes,
formularios de notificacdio compulséria, material informativo e normativo;

e Cumprir plantfio nas Unidades de Urgéncia e Emergéncia; (?

e Comunicar imediatamente a chefia qualquer tipo de acidente de trabalho;

e Participar do processo de territorializacdo ¢ mapeamento da area de atuagfo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagfio continua dessas informagdes, priorizando as
situaces a serem acompanhadas no planejamento local;
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e Realizar o cuidado em satde da populagiio adstrita, prioritariamente no ambito da
unidade de satde, no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas,
associacdes, entre outros), quando necessario;

o Realizar acdes de atencio integral conforme a necessidade de saide da populagdo
local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo local;

o Garantir a integralidade da atengfo por meio da realizagdo de acdes de promogdo da
satide, prevengdo de agravos e curativas; ¢ da garantia de atendimento da demanda
esponténea, da realizagéo das agGes programaticas e de vigilancia a satde;

e Realizar busca ativa e notificaciio de doengas e agravos de notificagdo compulsorla e
de outros agravos e situagdes de importancia local;

e Responsabilizar-se pela populagéo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando esta necessita de atengéo em outros servigos do sistema de saude;

e Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, a partir da
utilizagdo dos dados disponiveis;

e Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagé&o
na Atencdo Basica;

e Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades

locais.

Escolaridade: Curso Superior em Medicina, com registro no Conselho Regional de
Medicina - CRM.

17) Fonoaudié6logo

e Participar de reunides com profissionais das ESF, para levantamento das reais
necessidades da populagéo adscrita;

o Planejar agdes e desenvolver educagio permanente;

e Acolher os usuarios e humanizar a atencio;

= e Trabalhar de forma integrada com as ESF;

e Realizar visitas domiciliares necessarias;

e Desenvolver a¢des intersetoriais;

e Realizar avaliacio em conjunto com as ESF e Conselho Local de Saude do impacto
das acdes implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;

e Avaliar aspectos do desenvolvimento da fala e da linguagem em adultos e criancas
como forma preventiva e, se necessario realizar reabilitacéo;

e Realizar triagem auditiva em escolas e creches, bem como em individuos com suspeita
ou de risco & perda auditiva;

e Desenvolver acdes coletivas preventivas através de palestras abordando situagdes ou
patologias que interfiram na fala, linguagem, voz, audicdo, degluti¢do, aprendizagem,
etc.;

e Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéncia e contra referéncia,
seguindo fluxo pré-estabelecido, mantendo vinculo com os pacientes encaminhados;

e Realizar visitas domiciliares em conjunto com as ESF dependendo das necessidades. =
7
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Escolaridade: Curso superior em Fonoaudiologia, com registro no Conselho Regional
de Fonoaudiologia - CRFa.

18) Farmaceéutico

Selecionar produtos farmacéuticos; criar critérios e sistemas de dispensagdo; avaliar
prescrigéo;

Instruir sobre medicamentos e correlatos;

Definir especificagdes técnicas  de matéria-prima, ~ embalagem,  materiais,
equipamentos ¢ instalagdes;

Determinar procedimentos de produgéo € manipulacdo;

Garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos;

Emitir laudos, pareceres ¢ relatorios;

Controlar descarte de produtos ¢ materiais;

Realizar andlises clinicas, toxicologicas, fisico-quimicas, ~ biologicas €
microbiologicas;

Supervisionar armazenamento, distribuigao e transporte de produtos;

Orientar usuério no uso de produtos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Escolaridade: Curso superior em Farmdcia, com registro no Conselho Regional de
Farmacia — CRF.

19) Médico Veterinirio

Praticar clinica médica veterindria, em todas as suas especialidades;
Realizar e interpretar resultados exame clinico de animais;

Realizar exames auxiliares de diagnéstico;

Realizar necrépsias;

Exercer defesa sanitaria animal;

Elaborar diagnéstico situacional para elaboragéo de programas;
Elaborar e executar programas de controle e erradicagéo de doengas;
Executar atividades de vigilancia epidemiologica;

Realizar sacrificio de animais;

Analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario;

Analisar material para diagnostico de doengas;

Avaliar programas de controle e erradicagéo de doengas;

Notificar doengas de interesse & saide animal;

Controlar transito de animais, eventos agropecudrios e propriedades; -
Analisar processamento, fabricagdo e rotulagem de produtos; C\/

Avaliar riscos do uso de insumos;

Coletar e analisar produtos para anélise laboratorial;
Inspecionar produtos de origem animal;

Fazer levantamento epidemiolégico de zoonoses;
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e Elaborar e executar programas de controle e erradicagéo de zoonoses;

e FElaborar e executar programas de controle de pragas e vetores;

o Elaborar e executar programas de controle de qualidade de alimentos;

e Orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos a satide publica;

e Notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades competentes;

e Emitir atestado de saude animal;

o Emitir laudo de necrépsia;

e Emitir parecer e laudo técnico;

o Realizar atividades de peritagem em demandas judiciais;

e Executar andlises laboratoriais de controle de qualidade;

e Monitorar padrdes de qualidade de matérias-primas e produtos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Escolaridade: Curso superior em Medicina Veterindria, com registro no Conselho
Regional de Medicina Veterinaria — CRMV-MG.

20) Secretario Executivo para Conselhos Sociais

e Atuar nas a¢es administrativas promovidas pelos Conselhos Sociais sob coordenacéo
da Secretaria de Ag¢éo Social;

e Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos municipais;

e Coletar dados, elaborar planilhas de célculos, confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas, atualizar dados para a elaborago de planos e projetos;

e Secretariar reunides € outros eventos;

e Redigir documentos utilizando redagio oficial;

e Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos da Secretaria de Agdo Social;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Curso Superior.

21) Educador Social

e DPlanejar, organizar e executar atividades socioeducativas relativas a area de formagéo;

e Desenvolver atividades que promovam um ambiente de convivéncia participativa e
democratica;

e Apoiar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando
com insumos para a relagio com os Orgios de defesa de direitos e para 0
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e/ou, familiar;

o Realizar oficinas de convivio, pautadas em experiéncias ludicas, culturais e esportivas
como forma de expressdo, interagio, aprendizagem, sociabilidade e protegdo social;

e Avaliar atividades (metodologia, alcance social) e encaminhar mensalmente relatério
das atividades ao orientador social; -,

e Participar de reunides, cursos, capacitagdes € semindrios sempre que convidados; (//7

e Auxiliar no desenvolvimento de campanhas preventivas; v
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Desenvolver atividades coletivas e comunitdrias no territério de abrangéncia do
CRAS;
Contribuir na realizaggo de atos e eventos;
Cooperar na execugdo de outros servigos e atividades determinadas pela chefia
imediata;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior de Servigo Social.

22) Procurador Municipal
Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuagao da
Secretaria;

Representar, dar suporte, assessorar todos os andamentos da Administracio Publica,
autarquia e demais Secretarias municipais;

Receber citacdo de acfio de interesse do Municipio, representando-o judicial ou
extrajudicialmente, ativa ou passivamente;

Determinar a propositura de agfo judicial, quando autorizado pelo Prefeito Municipal,
e outros procedimentos necessarios & defesa do Municipio;

Prestar assessoramento juridico 2 Administragio Direta;

Emitir, mediante aprdvagﬁo do Prefeito Municipal, parecer com efeito normativo, para
prevenir ou dirimir controvérsias;

Transigir, desistir e firmar compromissos, quando autorizado pelo Prefeito Municipal;
Dirigir, coordenar e controlar as atividades administrativas ¢ financeiras da
Procuradoria Municipal;

Manter intercAmbio com as Procuradorias da Unifio, do Estado e de outros Municipios
e suas autarquias, podendo com eles celebrar convénios que visem ao atendimento de
interesses reciprocos;

Elaborar pareceres sobre termos de convénio e demais ajustes, bem como suas
alteracdes;

Defender o Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;
Prestar orientagdo juridica ao Prefeito Municipal e secretérios nos temas relacionados
as suas atuagoes;

Opinar sobre a redagdo de projetos de leis, vetos, justificativas, atos normativos,
editais, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros documentos similares;
Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por
superior.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito e inscrigdo na OAB.

‘7-\
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DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
NiVEL SUPERIOR - EDUCACAO

Professor

e Ministrar aula na Educacgio Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental (até o
5° ano);

e Ajudar na execugfio de programas de carater civico e cultural, visando integrar escola
e comunidade;

e Colaborar nos programas de higiene bucal e de satde junto aos alunos da rede oficial
de ensino;

o Participar da elaboragfo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino;

e FElaborar e cumprir plano de trabalho, segundo proposta pedagégica do
estabelecimento de ensino;

e [Estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

e Zelar pela aprendizagem dos alunos e pelo material didatico colocado a sua
disposiggo;

e Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior (Pedagogia ou Normal Superior).

Professor de Educacéo Fisica

e Ministrar aula na Educacio Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental (até o
5° ano);

e Ajudar na execugdo de programas de carater civico e cultural, visando integrar escola
e comunidade;

e Promover a pratica da gindstica, jogos e atividades fisicas em geral ensinando os

. principios e regras técnicas de atividades esportivas infantis.

e Efetuar testes de avaliacfo fisica, estudar as necessidades e a capacidade fisica de
alunos, de acordo com suas caracteristicas individuais;

e FElaborar aulas recreativas que facilitem a interagfio entre os alunos € o meio,
possibilitando o desenvolvimento competitivo entre eles de forma saudével, fisica e
emocionalmente.

Escolaridade: Ensino Superior ( Educagfo Fisica)

)

7
Supervisor Pedagégico
e Coordenar o processo de construgdo coletiva e execugéio da Proposta Pedagodgica, dos
Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;

e Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integragéo com
outros profissionais da Educacéo e integrantes da Comunidade;

e Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;

e Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de
ensino;
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Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a recuperagao dos alunos
com menor rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da Comunidade
Escolar, objetivando a definigéio de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;
Promover atividades de estudo e pesquisa na 4rea educacional, estimulando o espirito
de investigacdo e a criatividade dos profissionais da educagéo;
Emitir parecer concernente & Supervisdo Educacional;
Acompanhar estagios no campo de Supervisdo Educacional;
Planejar e coordenar atividades de atualiza¢o no campo educacional;
Propiciar condigdes para a formagéio permanente dos educadores em servigo;
Promover agdes que objetivem a articulagfo dos educadores com as familias ¢ a
comunidade, criando processos de integragfio com a escola;
Assessorar os sistemas educacionais e institui¢des piblicas e privadas nos aspectos
concernentes a acdo pedagogica;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior/Pedagogia/Habilitagdo em Supervisgo.

D
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ANEXO XII

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

NiVEL MEDIO

01) Agente Especial de Saude.
e Atuar na escrituragiio de documentos da Secretaria Municipal de Satde;
e Atuar na escrituracio de documentos dos programas de Saude;
e Realizar atividades especiais de implementag@o das politicas ptblicas de satde;
e Auxiliar no atendimento aos usuérios do sistema piblico de saude;

e Executar outras tarefas correlatas de critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

02) Técnico em Enfermagem.

e Participar das atividades de ateng#o a satde realizando procedimentos regulamentados
no exercicio de sua profissio na UBS e, quando indicado ou necessério, no domicilio
e/ou nos demais espagos comunitérios (escolas, associagdes, entre outros);

e Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administragdo de
medicamentos, vacinas, coleta de material para exames, lavagem, preparagdo e
esterilizagio de materiais, entre outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de
acordo com sua drea de atuacdo e regulamentacao;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio e Curso Basico de Técnico em Enfermagem.

"5 03) Técnico em Farmicia.

e Atender com presteza aos usudrios do sistema publico de saide que buscam
atendimento junto as farmacias;

e Ler as receitas por inteiro ¢ interpreté-las e auxiliar na dispensagdo de medicamentos
aos usudrios de acordo com a receita, sob orientagio do profissional farmacéutico;

e Nortear quanto ao uso correto dos medicamentos conforme a prescri¢@o, quanto ao uso
e forma de apresentacéio dos medicamentos;

e Efetuar manutencio de rotina em equipamentos e utensilios de laboratério;

e Documentar atividades e procedimentos da manipulagéo farmacéutica; &

e Separar requisi¢des internas e receitas;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato; /
Escolaridade: Ensino Médio e Curso Bésico de Técnico em Farmaécia.

04) Técnico em Saude Bucal.

e Participar do treinamento e capacitagdo de auxiliar em satde bucal e de agentes
multiplicadores das a¢des de promogéo 4 satde;
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Participar das agdes educativas atuando na promogfo da saide e na prevencio das
doengas bucais;

Participar na realizagio de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria de examinador;

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengdo das doengas bucais por meio
da aplicac#io topica do flior, conforme orientagdo do cirurgido-dentista;

Fazer a remogdo do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo
cirurgifo-dentista;

Realizar fotografias e tomadas de uso odontologicos exclusivamente em consultrios
ou clinicas odontoldgicas;

Proceder & limpeza e 4 antissepsia do campo operatério, antes e apds atos cirirgicos;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio e Curso Basico de Técnico em Satide Bucal.

05) Técnico de Administracio Fazendaria.

Executar servicos técnicos junto ao setor de tributagdo do municipio;

Acompanhar e manter atualizado o cadastro imobiliario;

Realizar lancamentos, proceder baixas e manter atualizados os cadastros de
contribuintes;

Incrementar a politica municipal de conscientizagéo sobre o IPTU e demais tributos
municipais;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio.

06) Auxiliar de Administrac¢io.

Trabalhar no atendimento de exigéncias burocraticas da Administragdo, executar
servigos de escrita e organizacdo de documentos;

Recepcionar usudrios dos servios da organizag#o;

Atuar na atualizacfo de arquivos e cadastros de informagdes;

Executar tarefas no apoio ao setor de pessoal;

Assessorar gestores com questdes préticas da rotina de trabalho, como responder e-
mails, controlar a folha de ponto dos funcionarios, preparar documentos, prestar
informag@es ao publico etc.;

Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos municipais objetivando
atender os interesses da administracéo;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio. /‘/ y

07)Auxiliar de Farmacia.
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Executar o controle de entrada, estoque e saida de medicamentos;
Auxiliar com zelo e ética, o profissional farmacéutico;
Orientar o usudrio sobre os cuidados com a conservagdo € uso racional dos
medicamentos;
Auxiliar na elaborag@o de relatorios;
Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor imediato;

Escolaridade: Ensino médio e Curso Basico de Auxiliar de farmacia.

08) Auxiliar de Enfermagem.

Observar, reconhecer e descrever sinais ¢ sintomas;

Executar a¢des de tratamento simples como: nebulizaggo, afericio de pressdo arterial,
curativos e ministrar medicamentos;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Curso Bésico de Auxiliar de
Enfermagem.

09) Auxiliar de Consultério Dentario.

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Processar filme radiografico;

Preparar o paciente para o atendimento;

Manipular materiais de uso odontologico;

Registrar dados e participar da analise das informagoes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

Executar limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho;

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo e Curso Bésico de Auxiliar de
Consultério Dentério.

10) Agente Especial de Programas.

Trabalhar no atendimento aos programas existentes no dmbito da municipalidade, seja
em razdo de convénios com Governo Estadual ou Federal ou em programas do proprio
municipio;

Elaborar documentos e relatérios conforme exigéncias burocréticas;

Executar servicos de escrita e organizag@o de documentos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

11) Agente Comunitirio de Saude.

Trabalhar na Estratégia de Saide da Familia, compondo a Equipe de Satde da
Familia;
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Atuar dentro dos parfmetros estabelecidos pela legislagdo e normas do Ministério da
Satide e demais regras do funcionamento das equipes de ESF (antigo PSF);
Realizar mapeamento de sua drea;
Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro no SIAB — Sistema de
Informacdio da Atenclio Bésica (o SIAB & manuseado apenas pela Enfermeira
Coordenadora, os ACS preenchem as fichas e a enfermeira € quem atualiza o sistema);
Identificar individuos e familias expostos a situagGes de risco;
Identificar area de risco;
Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude, bem como
acompanhar e encaminhar pessoas com agravo & satide as unidades de saade;
Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas 4reas prioritarias da
Atencdo Basica;
Realizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade;
Desenvolver acdes de educaciio e vigilancia & saide, com énfase na promogdo da
saude e na prevencdo de doengas;
Traduzir para a equipe a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

12) Agente de Endemias

Identificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham
importancia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientais, realizando, quando
necessario, bloqueio de transmiss&o de doengas infecciosas e agravos;

Realizar a pesquisa larvaria em imoéveis para levantamento e descobrimento de focos
nos imoveis;

Realizar a eliminagdo de criadouros, tendo como método remogio, destruigdo e
vedacéo;

Aplicar larvicidas em focos;

Orientar a populacdo de como evitar a proliferacdo dos vetores;

Manter atualizado os cadastros dos imoveis;

Registrar as informacdes das atividades;

Promover uma integrago entre as vigilancias epidemioldgica, sanitdria e ambiental;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. N
Escolaridade: Ensino Médio Completo. /D

13) Assistente Técnico de Gabinete. /
Apoiar o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na elaboracgo e emiss&o de

oficios, memorandos internos, comunicados e convites a pedido da Chefia de Gabinete
e do Prefeito;
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e Dar suporte a Chefia de Gabinete e ao Prefeito para organizagdo e acompanhamento
de documentos emitidos pelo Setor Juridico;

e Fncaminhar as Secretarias Municipais as demandas direcionadas pelo Prefeito
Municipal;

e Apoiar o Chefe de Gabinete no gerenciamento e organizagdo dos agendamentos
internos e externos dos compromissos do Chefe do Poder Executivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

14) Recepcionista
o Atender usudrios ou funciondrios, indagando suas pretensdes, para informé-lo
conforme seus pedidos;

~ e Atender as chamadas telefonicas internas ¢ externas, conectando as ligagbes com os
ramais solicitados;

e Preenchimento e marcagfo de consultas, entrevistas em formulérios e fichas proprias e
especificas;

e Organizar a triagem dos que buscam o atendimento;

e Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas;

e Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

e Anotar dados sobre ligagdes completadas, registrando nome do solicitante e do
destinatario, dura¢do da chamada e tarifa correspondente;

e Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na
operacio da mesa e prestar informagdes aos usuérios internos e externos;

e Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a unidade e procurar
prestar informagdes de cardter geral aos interessados;

e Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para
oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

e Comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo, bem como comunicar
qualquer ocorréncia extraordindria observada na recepg@o;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino médio completo.

15) Técnico em Informatica /

e Instalar, configurar e testar equipamentos computacionais;

e Prestar apoio técnico na elaboragdo e atualizagdo da documentagdo de sistemas;

e Participar dos processos de implantag8o de sistemas e softwares em geral;

o Participar das prospecgdes, testes e avaliagdes de ferramentas e produtos de
informatica;

o Instalar redes de comunicaco, de acordo com projeto e normas especificas;

e Acompanhar a execucdo de servigos de manutenggo realizados por terceiros;
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Operar equipamentos de informética e de comunicago de dados;
Cadastrar, habilitar e prestar suporte técnico aos usudrios de sistemas;
Zelar pela manutencdo, conservagio e limpeza dos equipamentos, ferramentas e local
de trabalho;
Zelar pela guarda, manutengo e copia de seguranga dos dados;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino médio completo.

16) Auxiliar de Contabilidade

Auxiliar na escrituracdo de livros contébeis, como Didrio, Registro de Inventarios,
Razio, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos nos
documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Auxiliar na classificagio e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas,
para apropriar custos de bens e servigos e para registrar dados contébeis;

Auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliaciio de contas conferindo os saldos, para
assegurar a corre¢do das operagdes contibeis;

Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contdbeis e
efetuando calculos segundo a orientagdo da chefia e com base em informagSes de
arquivos, ficharios € outros;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Escolaridade: Ensino médio ou superior com formagdo contdbil e registro no
CRC/MG.

17) Secretirio da Junta do Servigo Militar

Cooperar na execugio da mobilizagéio de pessoal, de acordo com as normas baixadas
pelos PRM (Posto de Recrutamento e Mobilizag¢&o);

Auxiliar o alistamento militar dos brasileiros, que por algum motivo ndo conseguiram
realizar o alistamento on-line, procedendo de acordo com a legislac&o vigente;

Divulgar ao cidadgo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;

Orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil ou inscrigdo no cadastro de
pessoa fisica (CPF) a comparecerem a um cartério de registro civil ou a Receita
Federal;

Determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o caso;

Informar ao cidaddo, por ocasifio do alistamento, os seus direitos ¢ deveres com
relacdo ao Servigo Militar; A
Organizar e realizar as cerimdnias para entrega de CDI; e
Executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no -
Municipio;

Verificar a situacfio militar do brasileiro que deseje obter passaporte, fornecendo o
respectivo documento militar a que o referido cidaddo fizer jus;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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Escolaridade: Ensino médio completo

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL MEDIO - EDUCACAO

18) Auxiliar de Secretaria Escolar.
e Cuidar da escrita da secretaria escolar;
e Auxiliar no processo de matriculas de alunos;
e Organizar documentos e arquivos, verificar documentag&o de alunos;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
- o Escolaridade: Ensino Médio.

19) Monitor de Educacio Infantil.

e Atuar no apoio da educago infantil auxiliando em tarefas educacionais;

o Atuar dentro dos critérios estabelecidos na legislagdio pertinente, em especial nos
cuidados préprios em relagio ao publico alvo (criangas de 0 a 6 anos);

e Organizar a entrada e saida dos alunos;

e Zelar pela disciplina dos alunos dentro e fora das salas de aula;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio Completo em Docéncia na Educacio Basica.

O
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~— ANEXO XIII

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
NIVEL ELEMENTAR

01) Operador de Maquinas.

Transporte de materiais, reboque de maquinas e equipamentos;
Manutenc¢do e limpeza da maquina;

Elaboracéo de parte diaria;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagéio — Categoria C ou D

02) Motorista II CNH “C/D”.

Transporte de pessoal e ou materiais;

Manutengéo e limpeza do veiculo;

Elaboragéo de parte didria;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitaggo — Categoria C ou D.

03) Motorista I CNH “B”.

Transporte de pessoal e ou materiais;

Manutenc#o e limpeza do veiculo;

Elaboragdo de parte diaria;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagéo — Categoria B.

04) Pedreiro.

Trabalhar na construggo, recuperacfo e manutengéo de obras;
Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins;

Construir alicerces, levantar paredes, muros e construgdes similares;
Rebocar estruturas construidas;

Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

05) Operador de Trator Agricola.

Operar com presteza e seguranga o trator agricola que detiver nos servigos, realizando
o trabalho com qualidade e eficiéncia;

Realizar a manutengéo, limpeza, lubrificagio e pequenos reparos do trator;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
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Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagio — Categoria C ou D

06) Operario.
Auxiliar na constru¢iio e manutengfo de obras, limpeza publica;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado. i

07) Gari.
Trabalhar na limpeza publica, varri¢do de ruas e avenidas;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

08) Vigia.
Zelar pelo patrimdnio Publico, durante e especialmente fora do horario de expediente;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

09) Auxiliar de Limpeza.

Executar tarefas de limpeza higienizagdo compativeis com as regras de higienizagéo
junto ao Gabinete do Prefeito € Departamentos Municipais;
Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos de administrag&o e finangas;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

10) Auxiliar de Servicos Gerais.

Executar tarefas junto ao Departamento Municipal de Obras e Servigos;

Atuar na limpeza e manutencfio da Secretaria Municipal de Obras e Servigos, rogadas
de estradas vicinais, capina de ruas, manutencéo de bueiros;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

11) Auxiliar de Triagem.

Trabalhar na seleciio do lixo encaminhado & Usina de Triagem e Compostagem de
lixo, separando materiais reciclaveis dos ndo reciclaveis, manutengdo e limpeza da
usina;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Alfabetizado. e

12) Coveiro

Abrir os jazigos (covas) para sepultamento;

Zelar pela conservaggo dos equipamentos de seu uso;
Executar outras tarefas relativas a sua area de competéncia.
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Escolaridade: Alfabetizado.

13) Zelador de Cemitério

Executar atividades didrias de fiscalizagdo, manutenciio, limpeza, rogagem €
conservagio dos cemitérios;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de seu uso;

Executar outras tarefas relativas a sua drea de competéncia.
Escolaridade: Alfabetizado.

14) Ajudante de Estradas

Executar tarefas relativas a conservacio de estradas e a outras obras;

Atuar na preservagdo de bueiros, aceiros, corregos e obras afins, comunicando
possiveis danos & administrag&o;

Auxiliar a desimpedir estradas e outras vias de circulagéo, removendo arvores € outros
obstaculos; |
Atuar na execugdo e implantagio de estradas, considerando normas técnicas e de
seguranca;

Executar pontes, bueiros € viadutos;

Realizar a fiscalizagio e manuteng@o de vias terrestres;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de seu uso;

Executar outras tarefas relativas a sua 4rea de competéncia.
Escolaridade: Alfabetizado.

15) Operador de ETE

Operar o Equipamento de Tratamento de Efluentes (ETE);

Inspecionar equipamentos da estagdo de dgua, efluentes e residuos industriais

Manter atualizados os registros de operagdo dos equipamentos e avaliacdo do
processo, para controle e observagdo das normas de qualidade;

Executar atividades de limpeza do local e de manutengdo de equipamentos e
ferramentas de trabalho;

Executar outras tarefas relativas a sua drea de competéncia.
Escolaridade: Alfabetizado.

16) Borracheiro

Executar servigos de troca, reposi¢do, conserto, montagem € desmontagem de pneus,
cdmaras e assemelhados;

Fiscalizago da vida util dos pneus com sugestdes de recapagens, calibragem ¢ outros
assemelhados;

Prestar socorro a frota municipal; -
Transportar o equipamento necessario para a atividade; q

Zelar pela limpeza e pela manutengéo dos equipamentos;

Executar outras tarefas relativas a sua 4rea de competéncia.
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17) Lavador de Veiculos

Lavar motores de veiculos, maquinas pesadas e outros equipamentos do municipio;
Lavar ferramentas, pegas e equipamentos individuais de cada veiculo;

Limpar macacos mecénicos € hidrdulicos;

Pulverizar com 6leo veiculos automotores, maquinas € outros equipamentos;

Prestar apoio aos motoristas quando da manutenggo dos veiculos, informando avarias
detectadas quando da lavagem, especialmente na parte inferior dos veiculos;

Executar outras tarefas relativas a sua 4rea de competéncia.
Escolaridade: Alfabetizado.

18) Operador de Motoniveladora

Operar motoniveladora na abertura de vias rodovidrias, em servigos de compactagéo
do solo, pavimentagio e recuperagdo de vias publicas;

Executar abastecimento, limpeza e lubrificagdes;

Verificar sistemas de arrefecimento, elétrico, hidraulico e pressdo de pneus;

Executar pequenos reparos de emergéncia e cumprir ordens de servigos;

Trocar pneuméticos e executar outras tarefas para o bom desempenho de suas
atividades;

Executar outras tarefas relativas a sua drea de competéncia.

Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdio — Categoria D ou E.

19) Carpinteiro
Planejar trabalhos de carpintaria, analisando trabalhos, estabelecendo cronogramas,
especificando materiais e equipamentos, avaliando custos;

Preparar canteiros de obras, isolando areas com tapume, conferindo medidas,
construindo ambientes provisérios, organizando o posto de trabalho, tirando nivel do
terreno, definindo e instalando gabarito de madeira para alocagdo, locando eixos de
construcdo, conferindo esquadro, prumo € nivel;

Confeccionar formas de madeira, estabelecendo planos de corte, cortando pegas,
batendo painéis, lubrificando partes internas de férmas com desmoldante,
confeccionando formas para escadas, distribuindo cavaletes para vigia,
confeccionando méo-francesa para travamento;

Confeccionar forro de laje (painéis), construir andaimes e protegdes de madeira,
estruturas para escorar lajes de pontes, viadutos e grandes véos, montar portas ¢
esquadrias, construir estruturas de madeira para telhado;

Reparar elementos de madeira, substituir total ou parcialmente, pegas desajustadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas.

Consertar e reparar moveis e utensilios de madeira; /?

Orientar servidores que auxiliem em suas atividades;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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Escolaridade: Alfabetizado.

20) Servente Escolar.
e Cuidar da limpeza das salas, patio e drea que compreende a Escola;
e Preparar a merenda para os alunos;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

21) Inspetor de Alunos.
o Cuidar da seguranca dos alunos, controlar entrada e saida de pessoas na area da escola;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Alfabetizado.
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