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LEI COMPLEMENTAR N2. 706/2016

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O Prefeito Municipal de Senhora do Porto, Minas Gerais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e

ele sancicna a seguinte Lei Complementar:
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 12 - A politica de pessoal do Poder Executivo sera fundamentada na valorizacao do servidor,
tendo por objetivo os seguintes principios:

| - profissionalizagdo e aperfeicoamento do servidor publico;

Il - constituicdo de quadro dirigente, mediante formacdo e aperfeicoamento de administradores;

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

IV - remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas e com a
escolaridode exigida para seu desempenho;

V - condigdes para realizagdo pessoal;

V' - instrumento de melhoria das relagoes de trabalho;

VIl - remuneracao e promocgao dos servidores de acordo com o tempo de servico, merecimento
e aperfeicoamento profissional.

Art. 29 - Para fins dessa Lei, considera-se:

| - Cargo - conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades atribuidas ao servidor no
desempenho de seu trabalho;

Il - Fungdo - conjunto de competéncias e responsabilidades conferidas ao servidor;

Il - Servidor - a pessoa fisica que presta servicos ndo eventuais ao Municipio, seja em
provimen o dos Quadros Permanente, Comissionado ou Suplementar ;

IV — Agente administrativo — pessoa fisica que exerce fungdo publica com vinculo e
remunera;ao paga pelo erdrio publico, podendo ser classificado como efetivo, temporario ou
comissionado.

V - Vencimento - valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo exercicio de cargo publico;
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/I - Classe - conjunto de cargces do mesmo nivel de complexidade e/ou responsabilidades e
mesmo vencimento;

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

VIl - Quadro Comissionado - relagdo quantificada dos cargos de assessoramento, direcdo e
chefia necessarios ao bom desempenho das atividades da adrinistragdo publica;

I1{ - Quadro Suplementar - relacdo de cargos criados por leis anteriores e que se extinguirdo pela
vacancia

> - Provimento - o ato pelo qual sdo preenchidos os cargos do quadro permanente, por
admissdo ou promogdo funcional, do quad:io comissionado de recrutamento amplo e do quadro
suplementar por reenquadramento;

x| - Reenquadramento - € o enquadramento dos atuais servidores nos cargos criados;

Xl - Tabela de Vencimento - o conjunto organizado em niveis e graus, das retribuicGes
pecuniar as adotadas pelo Poder Executivo;

X1l - Promogao - a passagem do servider de um nivel para o imediatamente superior, na mesma
carreira ¢ que pertence;

X1V - Avaliacdo de Desempenho - a aferigdo do grau de aproveitamento do servidor, tendo em
vista os atributos exigidos para o desempenho do cargo ocupado no periodo probatorio.

XV - Periodo Probatodrio - o intersticio de tempo para se avaliar o desempenho e a capacidade

do servidor para desempenhar as tarefas e atribuigdes pertinentes ao cargo ocupado.

DO PROVIMENTO
Art. 32 - O Quadro Permanente ¢ ocupado por servidores aprovados em Concurso Publico
Municipal.
Art. 42 - O Quadro Comissionado, de provimento amplo ou restrito, € de livre nomeacdo e
exoneragio.
§ 12 - O cargo comissionado de recrutamento restrito serd acessivel a servidores efetivos ou

estaveis, "espeitado o percentual minimo cinco por cento do total.

§ 22 - O municipio reservara percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos previstos, a serem
preenchicos por portadores de deficiéncia, observados as exigéncias peculiares do cargo.

A-t. 52. O Quadro Suplementar é constituido de cargos criados em leis anteriores e que se
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DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 62 - O vencimento atribuido a cada simbolo de vencimento corresponde:

| - jornada de 8 (oito) horas diarias, perfazendo um total de 40 (quarenta) horas semanais;

Il - jornada de 6 (seis) horas didrias, perfazendo um total de 30 (trinta) horas semanais, podendo
a critério a administragdo mediante o interesse publica ser cumprida de forma continuada perfazendo
8 (oito) horas diarias;

Ill - jornada de 4 (quatro) horas diarias, perfazendo um total de 20 (vinte) horas semanais;
podendo o critério da administragdo mediante o interesse piblica ser cumprida de forma continuada
perfazend»> 8 (oito) horas didrias;

IV - jornada de revezamento de turno de 12 x 36 horas.

§ 19 - As jornadas diferentes das estabelecidas neste artigo terdo seus vencimentos
proporcionais as horas trabalhadas, quando deteriminada por Decreto do Executivo Municipal ou fixada
em Lei que regulamenta a profissao ou ocupagdo, inclusive as realizadas em regime de plantdo.

§ 22 - Além das auséncias ao servico previstas o Estatuto dos Servidores Publicos, a servidora
lactante tera direito, até a idade de seis meses durante a jornada de trabalho, a uma hora de descanso,

que podetia ser parcelada em dois periodos de meia hora.
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 72. O agente administrativo que for designado para desempenhar funcdes de
responsatilidade e complexidade, além do seu cargo, fara jus a um percentual sobre a remuneragao

base, a titulo de gratificagdo.

§ 12 - O percentual, nao excedente a 50% (cinqlienta por cento), da remuneracao do servidor
sera concedido como forma de valorizar, motivar os profissionais e compensar a delegacdo de
responsabilidades no exercicio das atribuigGes relevantes e complexas do trabalho desempenhado.

§ 22 - Fica o Executivo autorizado a regulamentar as normas dispostas neste artigo.

DA PROMOCAO

At 82 A promogdao nao interrompe o tempo de exercicio, que é contado no novo

posicionamento na carreira a partir da data de publicacdao do ato que promover o servidor.

Paragrafo Unico. A promogdo devera ser requerida pelo servidor mediante requerimento

protocolado no Departamento de Pessoal, e instruido com a documentacdo especificada nesta Lei.
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Art. 92. Os efeitos financeiros decorrentes da promogdo serdo pagos ao servidor no més

subsequente ao da sua concessao.

Art. 10. Promogdo e a passagem do servidor de um nivel para o imediatamente superior, na
mesma carreira a que pertence.

§ 1° - O Servidor fard jus a progressao horizontal a cada triénio de efetivo exercicio, que lhe da
direito ao padrdo seguinte, constante do Anexo V desta Lei, se aprovado na avaliagao de desempenho.

§ 292 - A progressdo horizontal serd no percentual de 3% (trés por cento) obedecido o intersticio
de trés aros comecando a ser contada a partir da vigéncia desta lei, e a requerimento do Servidor,
considerado o computo do periodc do estagic probatorio;

§ 32 - O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao horizontal ate
a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade;

§ 42 - As progressoes horizontais serdo efetivadas em janeiro, e junho de cada ano para os
servidores que forem aprovados ria Avaliagao de Desempenho.

Art. 11 - O Servidor fara jus 2 ascensdo vertical en: seti nivel somente através de aprovacdo em
Concurso Publico.

Art. 12 - Nos casos de afastamento por motivo de licenga para tratamento de saude, doenca em
pessoa da familia, para o servigo militar, atividzde politica, afastamento do conjuge para servir a outro
orgdo ot entidade, para o exercicio de mandato eletivo, a contagem do intersticio para fins de
promoga ) sera suspensa, reiniciando-se quando do retorno do servidor, para completar o tempo de que
trata este artigo.

Art. 13 - Sempre que occirer qualquer das hipéteses abaixo relacionadas iniciar-se-a nova
contager para fins do tempo exigido para promogdo:

| - somar duas penalidades de adverténcias;

I' — sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em multa;

I'l = completar cinco faltas ndo justificadas ao servico;

I'/ — somar 05 (cinco) atrasos de comparecimento ao servigo e ou saidas antes do horéario
marcado para término da jornada;

Art. 14 - A promocdo dependera sempre de existéncia de vaga e disponibilidade financeira,

obedecendo a ordem de aquisi¢do.

Art. 15 - Se, por omissdo a administragdo deixar de ser realizada uma ou mais avaliagdes de

desempenho, o namero de avaliagdes ndo realizadas no intersticio sera subtraido do numero de

~7
avaliagdes de desempenho individuais satisfatorias exigidos para promogao. /7Z 2



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENHORA DO PORTO
PRACA: MONSENHOR TOSE COELHO, 155 - Tel.: (33)3424-1283
CEP: 39745-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Ar:. 16 - Apds a conclusdo do estagic probatorio, efetivadas as Avaliagbes de Desempenho e
respeitadcs os requisitos para promogdo, o servidor considerado apto sera posicionado no nivel

subseqier te ao de ingresso na carreira.

Art. 17 - A contagem do prazo para fins da primeira promogdo para os servidores que
ingressarem no servico publico municipal apos a aprovagdo desta lei tera inicio apos a efetivagdo do

servidor d2sde que tenha sido aprovado no estagio probatorin.

Paragrafo unico - Fica assegurado o direito ao posicionamento no nivel imediatamente superior
ao servidor efetivado anteriormente a aprovacdo desta lei que for aprovado na avaliacdo de
desemperho e ja tenha cumprido o estagio probatdrio, respeitadas as disposigdes constantes da
presente |2i.

Art. 18 - Perdera o direito a promogdo o servidor que, no periodo aquisitivo:

| - sofrer punicdo disciplinar em que seja suspenso;

Il - afastar-se das fungdes especificas de seu cargo, excetuados os casos previstos como de
efetivo exarcicio nas normas estatutarias vigentes e em legislagdo especifica.

§ 1° - Na hipotese prevista no inciso | do caput deste artigo, o tempo anterior ao cumprimento
da penalicade aplicada ndo podera ser computado para efeito de integralizagao do intersticio.

§ 2° - Na hipotese prevista no inciso |l do caput deste artigo, o afastamento ensejara a
suspensac do periodo aquisitivo para fins de promocao, contando-se, para tais fins, o periodo anterior
ao afastamnento, desde que tenha sido concluida a respectiva avaliacdo periddica de desempenho
individual

Art. 19 - Incluem-se entre os servidores que fazem jus a promogdo os servidores efetivos que
estiverem ocupando cargos de provimento em comissdo ou no exercicio de fungdo gratificada, apds o
afastamento do cargo comissionado ou fungao gratificada.

Art 20 - O ingresso em cargo e promog¢ao nas carreiras de que trata esta Lei serd conforme segue
e dependzra de comprovagdao minima de:

| - Para ingresso e promogdo nas carreiras de Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar de Mecanico,
Auxiliar Operacional, Coveiro, Gari, Mecdnico, Motorista |, Motorista Il, Operador de Maquina Agricola,
Operador de Maquina Pesada, Operador de Maquina Pesada Especial, Operador Usina Triagem e

Compostagem, Operario, Vigia e Servente Escolar.

NIVEL  ESCOLARIDADE
L | _ o
‘ | Elementar — 1° a 5° ano do | A cada03 anos
|

i TEMPO DE SERVICO
|

1 Ensino Fundamental

|
-
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Il - Para ingresso e promoc&o nas caireiras de Agente Comunitario de Saude e Agente de

Combate a Endemias

NIVEL | ESCOLARIDADE ' | TEMPO DE SERVICO
| |

| | i Arts. 62 e 72 da Lei Federal 11.350/0{5, 1 A cada 03 anos
| respectivamente.

= e s we  eceam e SO S— |

Il - Para ingresso e promog¢do nas carreiras de Auxiliar de Almoxarifado, Assistente
Administre tivo, Atendente de Con-ultério Dentario, Fiscal de Obras e Posturas, Fiscal de Tributos e

Rendas, Fiscal Sanitario e Recepcionista:

—

NIVEL ESCOLARIDADE EEWO DE SERVICO

; | ‘ Ensino Médio i . A cada 03 anos
‘ ‘

s L

IV —Para ingresso e promogdo na carreira de Técnico em Enfermagem,

‘| NIVEL ESCOLARIDADE | TEMPO DE SERVIGO

[ Ensino Técnico especifico da area

B A cada 03 anos \

V - Para ingresso e promog¢ao nas carreiras de Advogado, Assistente Social, Cirurgidao Dentista
de PSF/ESF, Contador, Controlador Interno, Enfermeiro, Enfermeiro de PSF/ESF, Farmacéutico,
Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo, Médico Clinico Geral, Médico de PSF/ESF, Médico Ginecologista, Médico

Pediatra, Nutricionista e Psicologo:

NIVEL ESCOLARIDADE ' | TEMPO DE SERVICO
—— e |
' | | Ensino Superior na drea de atuacdo ‘ A cada 03 anos

VI —Para ingresso e promogdo nas carreiras de Médico Ginecologista e Médico Psiquiatra.

NIVEL ESCOLARIDADE TEMPO DE SERVICO

| Especialista na area A cada 03 anos

Art. 21 - A tabela de vencimentos com a devida promogao em niveis dos cargos € a estabelecida

no Anexo VI.
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DAS AVALIAGOES PARA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 22 - A avaliagdo é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do servidor no
cumprimeto de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvclvimento profissional no servico publico
pelo institiito da progressdo horizontal.

Paragrafo unico - As avaliagdes para fins de progressdao horizontal serdo feitas por empresa técnica
especializeda e/ou uma Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, composta por trés servidores efetivos
indicados »elo Chefe do Executivo, na forma prevista pelo Estatuto.

Art. 23 - As avaliagcoes de desempenho serdo dotadas de modelos que venham a atender a
natureza c'as atividades desempenhadas pelo Servidor e as condigdoes que serdo exercidas, observadas
no minimc as seguintes caracteristicas fundamentais:

1. Assiduidade;
Il Disciplina;

1. Capacidade de iniciativa;

V. Produtividade;

V. Responsabilidade;

VI. Qualidade de trabalho;
VII. Cooperagao.

Paragrafo Unico - O sistema de avaliacdo sera implantado por ato do Chefe do Executivo.

Art. 24 - A avaliacdo sera feita mediante informagdo, por escrito, das chefias imediatas e
vistadas pelo Secretario Municipal titular da area em que estiver lotado o Servidor, apds o que sera a

informag2o remetida a respectiva Comissao.

Ait. 25 - A avaliagao abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do Servidor na classe

anterior.
Paragrafo unico - O servidor tem direito de conhecer ¢ resultado de sua avaliagdo.

Ait. 26 - A Divisao de Pessoal anotara em fichas individuais as ocorréncias da vida funcional de

cada Serv dor.

DISPOSICOES FINAIS

A-t. 27 - S3o estaveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de

provimento em virtude de concurso publico.
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Ar:. 28 - Como condigdo para a aquisicac da estabilidade, e obrigatoria a avaliagdo especial de
desemperho por comissdo instituida para essa finalidade.

Art. 29 - O servidor ocupante de cargo comissionado ou de dedicagdo exclusiva ndo tera direito
a percebe horas-extras.

Art. 30 - Os servidores efetivos do Municipio poderdao receber gratificacdo de titulagdo, no
percentual de 10% sobre o vencimento basico, em decorréncia de realizagdo de cursos que tenha
correlagdc com as atribuigdes de seu cargo, a contar da data do requerimento do servidor, observados
0s seguintas requisitos:

§ 12 - A titulacdo somente sera considerada para fins de gratificacdo se ndo consistir em
requisito para o provimento do cargo, da seguinte forma:

| - Graduagdo, em curso nivei superior, reconhecido pelo MEC = Ministério da Educac¢do — para
os cargos le nivel elementar, fundamental e médic.

Il - Pos-Graduacdo /atu sensu, corn carga hordria minima de 360 horas/aula - para os cargos de
nivel superior, que ndo exijam especializagac como requisito para provimento.

IIl =Pds-Graduacgdo stricto sensu nas modalidades Mestrado e Doutorado - para os cargos de
nivel superior.

§ 22 - Somente serao considerados os titulos emitidos por instituicdo reconhecida pelo MEC -
Ministéric da Educacdo e com correlagdo com a fungdo exercida ou com o cargo de provimento efetivo
a ser comarovado por diploma e historico escolar.

§ 32 - A gratificagdo sera concedida no més subseqiiente ao deferimento do requerimento do
servidor, jue devera ser instruido com o diploma ou certificado de colagdo de grau ou de conclusdo de
curso que comprove a titulagao.

§ 42 - A gratificacdo prevista neste artigo incorpora-se a remuneragao do servidor para fins de
aposentaoria.

§ 52 - A gratificacdo prevista neste artigo ndo sera base de calculo para nenhum outro beneficio.

A-t. 31 - Quando a natureza dc cargo exigir serao estabelecidos por decreto, os requisitos
diferencicdos para provimento de cargos publicos.

Art. 32 - Ficam mantidos e transformados de acordo com a correlagdo estabelecida os cargos
mencion: dos no Anexo IV que integra e acompanha esta Lei.

Paragrafo unico - A identificacdo dos atuais titulares dos cargos efetivos mantidos e

transformados sera feita em decreto, apds a publicacdo desta Lei.

Art. 33 - Os cargos vagos e 0s que vierem a vagar em razdo do enguadramento previsto nesta

Lei ficard » automaticamente extintos.

7
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Arc. 34 - Integram a presente Lei, 0s seguintes Anexos:

I - ANEXO | — Quadro de cargos de provimento efetivo por concurso publico;
Il - ANEXO Il = Quadro de cargos em comissao;

Il - ANEXO Ill — Quadro de Cargos Politicos;

IV - ANEXO IV - Quadro correlacao de «argos para enquadramento;

V ANEXO V - Descrigdo das atribui~&es dos cargos;

VI - ANEXO VI - Quadro de Niveis para ingresso e Promog¢ao.

Art. 35 - Esta Lei juntamente com seus an2xos, entrara em vigor na data de sua publicacao.

Ait. 36 — Revogam-se os atos contraditdrios a esta lei a partir de sua publicagdo.

Sennora do Porto/MG, 01 de abril de 2016.

~1os€ Portilho Pereira

Prefeito Municipal
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS JORNADA DE ESCOLARIDADE/REQUISITOS
- L | TRABALHO -
~ AUXILIAR SERVICOS GERAIS  R$:880,00 | 10 |  4oh/sem | FElementar:1°a0 5°ano |
_ AUKXILIAR OPLRACIONAL ] WF}S 129750 | 08 |  40hfsem | _E_le_mentar 1"ao 5%ano o
| COVERO | RS:88000 | 02 40h/sem | Elementar:1°a0 5°ano
- GARI RS 880 OO 20 20 h/sem " Elementar: 1° a0 5° ano
~ MOTORISTA | | R$:1.20000 | 10 |  40h/sem |  Elementar:1°ac 5°ano |
B R S S R 4 CNH B
" MOTORISTA Il RS 1. 400 00 | 20 40 h/sem N Elementar: 1° a0 5°ano o
T cwbpejouE |
OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA RS$:1.200,00 02 40 h/sem " Elementar: 1° a0 5° ano
| - | ) L - | CNH'Bteste pratico
OPERADOR DE MAQUINA PESADA R$:1.500,00 02 40 h/sem Elementar: 1° a0 5°ano
CNH ‘D’
o - L N L - 1 Teste pratlco .
OPERADOR DE MAQUINA ESPECIAL |  RS$: 1.700,00 02 a0h/sem | Elementar: 1° a0 5°ano CNH “D”

Curso de capacitagdo profissional especifico
para o equipamento
Test_e p_r_atlco ]

OPERADOR USINA, TRIAGEM E RS: 880:(50. - 06 40 h/sem Elempntar 1°ao 5° ano
COMPOSTAGEM R i 1 _ N
- 770P7EBERIO ‘ RS: 88000 28 ] o 40_h/serh S -_ - Elementgi_lj_ao 5° a_no -
VIGIA | : R_SSSOOO " L 06 40 h/sem . Jlememar 17ao 5% ano J
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hiahr‘\ T'"?A.-....v.n.n NEeA N ! ne T}\M':n B - Rk O N miFadaval A4 ACAIAAAS
~ AGENTE DE COMBATE AENDEMIAS | R$:1.01400 | 04 |  40h/sem | Art 7°- Lei Federal 11.350/2006
~ AUXILIAR DE ALMOXARIFADO RS: 880,00 02 40h/sem |  EnsinoMédio
_ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO R$:1.100,00 20 | 4ao0h/sem | Ensino Médio
ATENDENTE DE CONSULTORIO R$:1.100,00 03 40 h/sem Ensino Médio -
7 DENTARIO N . N ]
| FISCAL DE OBRASE POSTURAS |  R$:880,00 | 02 40h/sem | EnsinoMédio
~ FISCALDE TRIBUTOS ERENDAS | R$:1.100,00 | 01 |  40h/sem | Ensino Médio =t
~ FIsCAL S'\_l\iIIAE'_O____ | R5:880,0 On 02 ! 40 h/sem ~ Ensino Médio -
1 ~ RECEPCIONISTA | R$:880,00 | _oz_____4_w aoh/sern | ~ Ensino Médio |
o TECNICO EM ENFI—RMAC_}_E!V_! | R$:1.100,00 14 40 h/gr_sl____ _ Tegrlco em Enfprmagefn B
ADVOGADUG l RS: 3.100,00 01 30 nfsem Supenor Completo em Direito « reglstlo na
- I R ~Ordem dos Advogados do Brasi: - CAB '
ASSISTENTE SOCIAL RL.2.450,00 02 30 h/sem | Superior Com'piet'o em Sérioni;omal e registre I
. S I o no respectivo conselho, .
CIRURGIAC DENTISTA DE PSF/ESF - | * R$:3.700,00 03 40 h/sem | Suporlor completo em Odontoiogta e reglstro
- D B I no CRO
CONTADOR i RS$:3.700,00 | 01 | 40 h/sem Su,.enf-r Completo em Ciéncias Contabeis e 1
R T I i registro na CRC ]
CONTROLADOR INTERNO R$:1.800,00 01 5 40 h/sem i Supeuor em Admmlstragao Ciéncias !
| ! Contabeis ou Direito e registro no Conselho de
- o - I R o . . Classe B -
ENFERMEIRO RS: 3.700,00 02 40 h/zem | su nerior completo em Enfermagem rﬂglstro
) ) - _ o . | norespectivo Conselho de Classe
ENFERMEIRQ DE PSF/ESF RS: 3.700,00 03 40 h/sem i Superlor completo em En!ermagem reglstro
- - | S . (. _ L ~ no respectivo Conselho de Classe
FARMACEUTICO | RS:2.600,00 | 01 | 40 h/sem | Superior completo em Farmacia e registro no
B - o - N respectivo Conselho de Classe -
| 7 FISIOfﬁF&ATUTA o B 'R$: 3.600,00 0 | 40 h/sgL j?@é;lor completo grﬁil:‘rsgterapta e regli
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FONOAUDIOLOGO | RS: 2.600,00 01 |  40h/sem |  Superior completo em Fonoaudiologia e
) - __registro no conselho de classe
MEDICO CLINICO GERAL R$:5500,00 | 01 |  20h/sem | Superior completo em Medicina e registro no
- B - L ~ CRM
MEDICO DE PSF/ESF RS$: 5.500,00 o2 20 h/sem Superlor completo em Medicina e reglstro no
MEDICO GINECOLOGISTA RS: 4.000,00 01 16rrh}sem Superlor cbmpleto éFﬁiMedlcma registro no
I I . CRM e especializagao em Ginecologia
MEDICO PEDIATRA | RS$:4.000,00 01 16 h/sem Superlor completo em Medicina, registro no
B - CRM e especializagao em Pediatria -
NUTRICIONISTA : . RS 2.456,00 02 30h/f:em N Superlor Co'npleto em Nutricac e reglstrd no
- B _respectivo conselho;
PSICOLOGO Ré: 2.450,0_0- v '_62_____—30_h/sem Superlor mmpleto em Psicologia e reg;stro no
- " B ] o e respectivo Conselho de Classe.
SERVENTE ESCOLAR - RS: 880,00 | 18 | 40 h/SEM | Elementar: 1° a0 5°ano
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QUADRO DE CARGOS EM COMISSAD

PROCURADOR GERAL

Secrptarlo Adjunto

1 mretor de Fazenda

CARGO

CHEFE DO SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS

Diretor de Saude

Diretor de Assisténcia Social

' Diretor de C Compras

‘Coordenador de Transporte

Ebréenédor de Obras

Diretor de Obras- Urbanismo e Transportes Publicos

Diretor de Educa(;ao Desporto, Lazu Cultura e Turismo

QUANTIDADE REMUNERACAO FORMA DE RECRUTAMENTO
01 RS: 4.500,00 ~ AMPLO )
1 01 Twss:1gu000 - AMPLO
TR RS: 1.200,00 - melc
T 00 |RS 105000 - aweo
— 61 RS. 105000 AMPLO
7 T o1 TRs: 105000 AMPLO |
I 01 | RS$: 1.050,00 AMPLO o
T o R&1oss00 | “AMPLO
- 01 [ RS$: 1.050,00 AMPLO
I | RS: 1.050,00 AMPLO
B 01 RS: 1.050,00  AMPLO )

-
- A .
i e,
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ANEXO Il

QUADRO DE AGENTES POLITICOS

AGENTES POLITICOS QUANTIDADE SUBSIDIO

Secretario Municipal 11 Lei especifica
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ANEXO 1V

TABELA DE CORRELAGAO DE CARGOS PARA ENQUADRAMENTO

| DENOMINACAO DO MTENOR APU BLICA(,‘AO DESTALEl | DENOMINAGCAO DO CARGO A PARTIR DA PUBLICA(;AO DESTA LEI
SERVENTE CONTINUO o | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - -

| PEDREIRO, CARPINTEIRO, BOMBEIRO '_ETETP'ICISTA P:NToﬁ__' “AUXILIAR OE’VE?RACIONQ' - -
| ZELADCR DE CEMITERIO - | covelro : - ]
MOTORISTA CARTEIRAB ' | MOTGRISTAI - R 7 .
' MOTORISTA CARTEIRA D, MOTORISTA DE AMBULANdA - MOTORISTA Il R - i o

| OPERADOR DE MAQUINA LEVE - | OPERADOR DE MAQUINA PESADA i
'OPERADOR DE MAQUINA PESADA | OPERADOR DE MAQ!!INA ESPECIAL . . -
| SERVENTE DE OBRAS E SERVICOS, JARDINEIRO - |oprrRaRIO o o =
| ZELADOR DA BARRINHA - B VIGIA 7 o - T
"AUXILIAR EM ADMINISTRACAQ, TECNICO EM ADMINISTRACAO | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO o |

"TECNICO EM CONSULTORIO DENTARIO, AUXILIAR DE CONSULTORIO | ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO ]
DENTARIO

'AUXILIAR EM TRIBUTACAO : | FISCAL DE OBRAS E POSTURAS S
"TECNICO EM TR|BJ¥C§ - o - '_?f_SC_AL DE TRiBUTdsTR’ENDA'Sfiﬁ' . -
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[ AmEnTE NE CORALINICAC RN

' ODONTOLOGO

I DE(‘I’.‘D(‘I(’}N!CT\.”

—_—

CIRURGIAO DENTISTA

| TECNICO CONTABIL

CONTADOR

AUXILIAR DE ENFERMAGEM/SAUDE

TECNICO EM ENFERMAGEM

ENFERMEIRO PSF

ENFERMEIRO DE PSF/ESF

DENTISTA PSF

CIRURGIAO DENTISTA DE PSF/ESF

FISCAL DE TRANSPORTES

| FISCAL DE OBRAS

COORDENADOR DE TRANSPORTE

COORDENADOR DE OBRAS
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‘ o ANEXO VII

QUADRO SUPLEMENTAR - CARGOS EM EXTINGAO

| SERVENTE CONTINUO 7 - . o
| PEDREIRO, CARPINTEIRO, BOMBEIRO — ELETRICISTA, PINTOR - - ]
'ZELADOR DE CEMITERIO R i ) h -
| MOTORISTA CARTEIRAB D o -
| MOTORISTA CARTEIRA D, MOTORISTA DE AIVI_BU_LE\NCIA ] - 1
| OPERADOR DE MAQUINA LEVE — - ' -
"OPERADOR DE MAQUINA PESADA [ o - R
' SERVENTE DE OBRAS ESERVI(;OS J;ifib]ﬂfﬁb - W S )
ZELADOR DA BARRINHA - i A - - o
" AUXILIAR EM ADMINISTRACAO, TECNICO EM ADMINISTRACAO ’ - -
| TECNICO EM CONSULTORIO DENTARIO, AUXILIAR DE CONSULTORIO | o -
DENTARIO
| AUXILIAR EM TRIBUTACAO S e -
' TECNICO EM TRIBUTOS - - -
AGENTE DE COMUNICACAO | o -
70607NTOLOGO S ) - ) ]
S ) ) I
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ENFERMEIRO PSF
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FISCAL DE TRANSPORTES
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- ANEXO VI
DESCRICAO Dgs.-ATmpmcblss DOS CARGOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

01- AUXILIAR DE SERVICQS GERAIS
| - Executar faxina das dreas de expediente interno e externo e das instalagoes sanitarias de acordo com procedimentos estabelecidos;
Il - Remover o pa dos maveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos equipamentos;
Il - Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos determinados;
IV - Limpar utensilios dos servicos de café, lanche e refeigdes;
V - Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;
Vi - Ajudar na remocao ou arrumacao de maoveis e utensilios nas dependéncias dos respectivos prédios publicos;
VIl - Fazer e servir café, preparar e servir refeicoes, lavar utensilios de cantina;
VIl - Preparar e cozer alimentos de acordo com orientagdo recebida;
I% - Comunicar a sua chefia as necessidades de substituigac de lampadas, consertos de vidragas, torneiras, etc.
X — executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato;
02 - AUXILIAR OPERACIONAL
I.  construir, armar, instalar e reparar estruturas;
1. realizar servicos de carpintaria, reforma de telhados, trabalhos em madeira e recuperagdo de moveis e carrocerias de automaoveis da

Prefeitura;
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Il.  rreparar as sepulturas, mediante autorizagao oficial;
IIl.  Zelar pela manutengdo da limpeza das demais dependéncias;

IV. Limpar e conservar cemiterio e necrotério em condi¢des de uso;

V.  Coletar lixos, recolhendo-os a vasilhames proprios;
VI.  Zelar pela seguran¢a do cemitério;

VII. Desempenhar tarefas afins.

VIIL. Limpeza da capela velorio e entorno.

04 — GARI

I.  Varrer ruas, pragas e vias publicas;
. Recolher dejetos jogados;

1. Trabalhar em equipe para realizar a limpeza da cidade e chamar uma equipe de limpeza mais pesada quando necessario;

V. Percorrer um caminho pré-determinado, recothendo o lixo jogado;
V. Levar o lixo recolhido para o caminhdo, que o leva para lugares preparados para receber esse lixo;
VI. Participar de projetos e agdes sociais de limpeza urbana;

VIL. Participar de projetos de reciclagem;

VIILL Executar outras atividades correlatas ao cargo.

05— MOTORISTA |
l. Diregdo de veiculos automaotores, incluidos os utilitarios, de transporte de pessoas e pacientes e materiais no Municipio e fora dele;

Il.  Verificar a documentagdo do veiculo e manté-la atualizada;
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Il -Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apos sua utilizagao, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter,
bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condigdes de uso;

V- Requisitar a manutenc¢do dos veiculos quando esses apresentarem qualquer irregularidade;

V- Abastecer e limpar o veiculo sob sua responsabilidade

VI-  Cumprir ordens de servigo, verificando itinerario;

VII-  Executar outras atividades correlatas ao cargo.
06 - MOTORISTA I

k. Dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de passageiros, pacientes e cargas;
il.  Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo do Carter,
bateria, freios, farois, parte elétrica e outros, para certificar-se das condi¢des de uso;
. Requisitar a manutencdo dos veiculos quando esses apresentarem qualquer irregularidade;
IV.  Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos;

V.  Observar a sinalizacdo e zelar pela seguranca dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

VL. Realizar reparos de emergéncia;
VIl.  Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos, para evitar acidentes e danos na carga;
VIli.  Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena condigao de

utilizacao do veiculo;
IX. Realizar anotac¢des, segundo as normas estabelecidas e orientagfes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou
pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizacdo e controle da

s K /
) e
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administracao;
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A. KeCoiner o veicuio apos sua utllizagao, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionaao e techado;
X, Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugdes recebidas;
XILI. Executar outras tarefas correlatas.

07 — OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA
I.  Operar pequenos tratores para limpeza de ruas, rogadas e aracao de terras;
[I.  Operar maquinas de menar complexidade na execugdo de servigos publicos, incluindo maquinas agricolas na preparagdo de terrenos
para cultivo, trato e colheita;
. Manter o veiculo sob sua responsabilidade em condigdes plenas de censervagao e funcionamento, providenciando a manutencgao da
maquina, lubrificando-a e fazendo pequenos reparos, a fim de manté-la em boas condigdes de funcionamento;
V. Solicitar ao mecanico que efetue reparos na maquina;
V. Responsabilizar-se pela maquina quando lhe é entregue, cuidando para que pessoas ndo qualificadas venham a mexer, evitando
acidentes ou avaria nos equipamentos;
VI, Executar outras atividades correlatas ao cargo.
8 — OPERADOR DE MAQUINA PESADA (retro, escavadeira, Motoniveladora modelo anterior a 2010)
. Operar qualquer tipo de mdquina de terraplenagem, escavagdo, pavimentacdo e transporte ou desmonte de rochas e demais
agregados, tais como: pas- carregadeiras, trator de esteira, retro-escavadeiras, etc.;
1. Movimentar o equipamento da maquina, na carga e descarga de material, nivelando pistas e estradas, aberturas de valas, barragens,
diques, etc.;
M. Manobrar maquinas, acionando seus comandos para empurrar agregados ou argila, rebaixar, fazer cortes ou nivelar terrenos, asfalto,

pistas ou outras obras, ou ainda no transporte de agregados para o bota-fora;
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V. Operar guindaste, retro escavaaeira, pa carregadeira, Buincno e empiiiiadeind, id Cdiga & descdlgd e talerial,
V. Operar caminhdo fora de estrada, no transporte de agregados, da obra para jazida e vice versa,
V1. Executar manutengdo da maquina, lubrificando-a e fazendo pequenos reparos, a fim de manté-lo em boas condigbes de

funcionamento;
VII. Executar outras atividades correlatas ao cargo.
09 — OPERADOR DE MAQUINA ESPECIAL
l. Conhecer e operar mecanismo automatizado de controle tipo Joystick (como motoniveladora e outros equipamentos) destinado a
realizar trocas eletronicas de marchas e tragdo.
1. Conhecer e interpretar demonstrativos eletrénicos no painel de controle.
1. Operagao de maguinas com laminas horizontais ajustaveis para aplainar terreno e prepara-los para constiugao de estradas, taludes,
pistas entre outras atribui¢cdes pertinentes.
V. Conhecer e aplicar as normas de transportes, movimentagac armazenagem e manuseios de materiais combustiveis e derivados.

V. Conhecer a aplicar os procedimento e normas de seguranga na operacao e analise de riscos;

VI. Orientar e direcionar os servicos dos auxiliares que estiverem sob sua supervisao.
VII. Operar mecanismos de tragao e movimentacgao dos implementos da maqutna.
VIl Efetuar pequenos reparos de urgéncia.
IX. Executar servicos de escavacdo em solo de primeira e segunda categoria para abertura de valas a fim de instalar elementos de
drenagem.
X. Executar servi¢os de distribuicdo e espalhamento de cascalho.
X1 Proceder o boleamentos da estrada de forma a deixa-la com o greide alto do centro as bordas.

gl _/)//:2' = P
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XII1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
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>e geteclado faifia, providencidi pdid seiein saiiddas, colliunicandu a chelia inediata o problcina ¢ encaminhiando ¢ cquipaments &
oficina mecanica. Obedecer a legislagdo estabelecida no Codigo Nacional de Transito.

Integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;

Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes.

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutencdo do fabricante, bem como providenciar a
troca de pneus, quando necessario, efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento:

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, depois de executados, efetuar os
testes necessarios;

Anotar, seguindo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob sua responsabilidade;

Executar tarefas afins e de interesse da Municipalidade.

10 — OPERADOR DE USINA DE TRIAGEM E COMPOSTAGEM

l.
Il
.

Recolher os residuos espalhados na area da usina;
Realizar a limpeza do escritorio de apoio;

Efetuar servicos de rogada e capina na area da usina;
Desobstruir as canaletas de drenagem das dguas pluviais;

Receber os residuos solidos urbanos no galpao de recepgao e realizar a triagem dos materiais;

0000000000000 00000000 0000000000600 J0000.
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VII.
VIII.
IX.
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EVILAr ue 0S COMPONENTEes sepdrados caldin 10 Ldo e distribuir coretdaimenite o riglerial Liddu,

Impedir a entrada de animais domésticos no local,

Realizar a limpeza e desinfecgao do local de triagem dos materiais e dos tambores;

Enfardar os materiais reciclaveis e realizar o controle dos fardos;

Encaminhar para o patio de compostagem os materiais organicos e realizar 0 manejo necessario no composto,
Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual,

Zelar pelos equipamentos da Usina

Executar outras atividades correlatas ao cargo

11 — OPERARIO

VI.

VII.

VIIL.

Limpar ruas, estradas, caminhos, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos;

Coletar lixo acumulado em logradouros publicos e outros locais, despejando-os em veiculos, carrinhos e depositos apropriados;

Podar arvores e cortar grama;

Auxiiiar no combate a pragas, pulverizando inseticidas e similares;

Escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos;

Limpar e desentupir bueiros, sarjetas, valetas e canaietas;

Realizar a escavagdo, alinhamento, manilhamento, colocagao de canos e outros trabalhos, implantagcao e manutencdo da rede de agua
e esgoto;

Carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias em locais indicados;

Auxiliar nas obras de construcdo civil, em especial na construgdo de meio-fio, ponte, mata-burro e prédio, executando tarefas de

//) (

acordo com as instrucoes recebidas;
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X. Ajudar na execuc¢ao de trabalhos de alvenaria, carpintaria e serraineriag;
XI. Auxiliar na instalagdo e conserto de condutores de agua e esgoto;
XIl.  Auxiliar nas instalacoes e reparos de hidrometros, aparelhos sanitarios e equipamentos similares;
X1, Executar outras atividades correlatas ao cargo.
12 - VIGIA
l. Cuidar da seguranga dos prédios ou instalacGes publicas do municipio, bem como zelar pela guarda do patriménio publico;
I Executar servigos de ronda diurna e noturna dos prédios publicos municipais, suas dependéncias e adjacéncias;
i Controlar a entrada e saida de veiculos, pessoas e volumes nas repartigées municipais, durante seu expediente de trabalho;
V. Relatar as irregularidades ou alteracdes a chefia imediata;
V.  Atender as normas de seguranca e higiene do trabaiho;
VI. Executar outras tarefas afins.

13 - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Desenvolver agdes que busquem a integragdo entre a equipe de saude e a populagdo adstrita a UBS, considerando as caracteristicas e
as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade;

Trabalhar com adstrigdao de familias em base geografica definida, a micro area;

Estar em contato permanente com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando a promogdo da saude e a prevengdo das
doencgas, de acordo com o planejamento da equipe;

Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros atualizados;

Orientar familias quanto a utiliza¢do dos servigos de saude disponiveis;



PREFE1TURA MUNICIPAL DE SE \II()RJ\ DO
PRACA: MONSENHOR JOSE COELHO. 155 — Tel.: (
I

PO
nmu 1283
CEP: 39745-000 — ESTADO DI MINAS GE I

RAIS

Vi. Desenvulver atividades de prunugao da sadde, de prevengdo das doengas ¢ de agravas, ¢ de vigilancia a saude, por meio de visitas
domiciliares e de agbes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situacao de risco;

VII. Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades
definidas pela equipe; e

VIl Cumprir com as atribuigGes atualmente definidas para os ACS em relagdo a prevencgao e ao controle da maldria e da dengue, conforme

a Portaria n2 44/GM, de 3 de janeiro de 2002.

Nota: E permitido an ACS desenvolver atividades nas unidades basicas de satide, desde que vinculadas as atribui¢des acima.

14 - AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
[ Exercer as atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas
I Promover diretrizes pdra a saude no municipio
ll.  Auxiliar na utilizagdo de instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural da comunidade
IV.  Auxiliar na promogao de agoes de educagao para a satde individual e coletiva
Y. Atuar na municipalidade de modo a estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area de salde
VI.  Auxiliar na realizacdo de visitas domiciliares periodicas para monitoramento de situagSes de risco para a familia

VII. Executar outras tarefas afins
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15 — AUXILIAR DE ALMOXARIFADUO
| - Cuidar do almoxarifado da Prefeitura;
Il - Controlar o estoque de materiais;
Il - Fornecer materiais, quando devidamente solicitado e autorizado;
IV - Controlar a entrada e saida de materiais;
V - Desempenhar tarefas afins;
VI - Controle do almoxarifado;
VII - Cumprir determinacdes superiores, sempre gue solicitadas e que ndo interfiram no cumprimento de seus deveres, determinados por seu
superior hierarquico.
16 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
I.  Atender ao publico interno e externo, prestando informagdes simples, consultando arquivos e ficharios, anotando recados, recebendo
e encaminhando a correspondéncia;

Il Digitar textos, documentos. planilha, petigdes e outros originais;

1. Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, pra incluir, alterar ou obter dados e informag8es e consultar
registros, redigir oficios e memorandos, transmitindo fax, e-mail ou outro texto necessario ao bom desempenho no trabalho para o
qual for designado, expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para a expedigdo;

IV.  Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos, segundo normas preestabelecidas;

V. Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis e processos, fiscalizando o cumprimento das normas referentes ao protocolo;
operar maquina reprografica, operar microcomputador, bem como outras atribuicGes congéneres que lhe forem determinadas por

seu superior imediato.




-

PREFEI TURA MUNICIPAL DE SENHORA DO POR 1O
PRAGA: MONSENHOR JOSE COELHO. 155 — Tel.: (33)3424-1283
CEP: 39745-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

Vi, Arquivar processus, publicagles e dotunientos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo ncrmas preestabelecidas;
VIL. Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
VIIl.  Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

IX.  Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposicdao de acordo com normas

preestabelecidas;

X. Receber material de fornecedores, conferindo as especiticagdes dos materiais com os documentos de entrega;
X1, Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
XIl. Operar e zelar pela manutenc¢dao de maquinas reprograficas, autenticadoras e outros eguipamentos sob sua responsabilidade;
XHil. Receber e conferir a qualidade dos produtos recebidos com as notas fiscais e corn a amostra enviada pelo fornecedor, na ocasidc do

julgamento da concorréncia;
XIV. Manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos;

XV.  Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servigos nas unidades da Prefeitura;

XVI. Observar a data de fabricagdo e entrada de géneros alimenticios para o controle de validade dos mesmos;
XVII.  Responsabilizar-se pela higienizagdo e ordem no deposito;
XVIIl.  Operar micros e terminais de computadores;

XIX. Realizar o controle de publicagoes periodicas de interesse do setor;
XX. Efetuar a preparacdo de documentos para serem submetidos a microfilmagem;
XXI. Desempenhar atividades com vistas a realizacdo de levantamento aerofotogramétrico;

XXII. Preencher guias de remessa; ,
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AN Reaiical e cunlivie e v ievdanlaiiento de mateiial, requisitaindo sua reposigac,
XXIV. Colaborar com pesquisadores na area de saude, executando todas as tarefas técnicas e administrativas necessarias;
XXV. Auxiliar na andlise de exames de urina, fezes, escarro, sangue, secre¢ées e outros e na inoculagdo, sangria e necropsia de animais de
laboratorio;
XXVI.  Orientar e fiscalizar a limpeza das dependéncias do laboratorio, do biotério e alimentacdo dos animais, para garantir a higiene do
ambiente, salide dos animais e demais fatores requeridos;
XXVII.  Realizar triagem de doadores, fazendo a respectiva classificacdo de sangue

XXVIII. Executar outras tarefas correlatas.

17 — ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO
I.  Orientar os pacientes sobre higiene bucal;
Il Marcar consultas;
. Preencher e anotar fichas clinicas;
Iv. Manter em ordem arquivo fichario;

V. Controlar o movimento financeiro;

VI. Revelar e montar radiografias intra-orais;
VIl.  Preparar o paciente para o atendimento;
VIIl.  Auxiliar no atendimento ao paciente;
IX.  Instrumentar o cirurgido dentista e o técnico em higiene dental a cadeira operatdria;

X. Promover isolamento do campo operatorio;
W Cs
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Xl. Manipular materials de uso oaontologico,
XIl. Selecionar moleiras;
X1 Confeccionar modelos de gesso;

XIV.  Aplicar méetodos preventivos contra a carie dental;
XV.  Proceder a conservagdo e manutengdo do equipamento odontoldgico;

XVI. Executar outras tarefas afins

18 — FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
I. Execugdo de servigos de posturas municipais, previstos na lei municipal especifica.
1. Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;
lll. Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacdo, arrecadacdo, fiscalizagdo e aplicagdao da legislacdo tributaria;
IV Instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;
V. Lavrar notificagdes por infracdo as leis tributarias e fazer a apreensdo de mercadorias nos ¢asos exigidos;
VI. Fazer avaliacdo para efeitos de tributagdo;
VIl. Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;
VIII. Elaborar boletins de atividades de produgao e relatorios sobre ocorréncias fiscais;
IX. Atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

X. Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais e proceder a fiscalizagao tributaria;

Xl. Desempenhar tarefas afins. ) ;
7 = v /
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19 - FISCAL DE TRIBUTOS E RENDAS

VI
VII.
VI
IX.
X.
XI.
XIl.
XL

Realizar diligéncias e fiscalizagao junto a estabelecimentos prestadores e/ou tomadores de servigos, com o objetivo de verificar o fiel
cumprimento da Legislagdo Tributaria Municipal pelos contribuintes;

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros fiscais e realizar analise dos mesmos;
Prestar informacdes em processo fiscal considerado de natureza especial para a Administragao Tributaria Municipal;

Praticar ato que resulte em argliigao de infragdo a Legislagao Tributaria Municipal;

Lavrar autos de infragao, apreensdes, intimagdes e outros documentos correlatos.

Fazer o cadastramento dos contribuintes, bem como, o langamento, a cobranca e o controle de recebimento dos tributos;

Emitir parecer sobre pedidos de isencdo de impostos e sobre recursos contra lancamentos considerados indevidos;

Orientar o Contribuinte na area Fiscal;

Exercer fung@es relativas a aplicagdo e interpretagdo da Legislacdo Tributdria Municipal;

Exercer atividades voltadas ao controle dos processos de arrecadacgao e fiscalizagdo dos tributos municipais;

Participar, como docente ou discente, em cursos, simposios ou similares, de real interesse da Administragao Tributaria Municipal;
Designar para realizar estudos, pesquisas, levantamentos de dados e outros trabalhos relativos a Administragao Tributdria Municipal;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

20 - FISCAL SANITARIO

Executar a fiscalizagao sanitaria, apurando e notificando infratores ou poluentes do regime sanitarista, na forma da Lei, fazendo
cumprir as normas constitucionais de todos os poderes, acatando ordens de seu superior hierarquico.

~
Estabelecer contatos com a comunidade de sua area de atuagdo, ministrando palestras e orientando para ao cumprimento as normas

vigentes e respeito ao meio-ambiente.
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Visitar areas de reflorestamento, fiscalizando o que preceitua a Constituicao rederal.

Visitar abatedouros, ndao permitindo a matancga indiscriminada ou outras formas de incorre¢do as normas em vigor.
Coordenar, fiscalizar, interditar cautelarmente estabelecimento, produto, ambiente e servicos sujeitos ao controle sanitario;
Coletar amostras para andlise e controle sanitario;

Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario;

Lavrar atos, expedir notificacdes e a2plicar penalidades;

Executar outras atividades correlatas ao cargo

21 — RECEPCIONISTA

VL.
VIL.

VIIIL

Atender ao publico em geral e visitantes, prestando informacgdes, encaminhando-os ao 6rgdao competente
Executar trabalhos de telefonia recebendo e transmitindo mensagens

Auxiliar na organizacgao, atualizagdo, manutencdo de arquivos em estabelecimeritos da municipalidade
Prestar servigos de digitagao

Zelar pela limpeza e boa apresentacdo do local de trabalho

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho

Manter atualizada relacdo de nimeros de telefone dos diversos setores da Prefeitura e outros necessarios de servigo

Atender o publico interno e externo da unidade basica de salde ou postos de saude ou qualquer outro local onde estiver lotado de

acordo com as normas;
Atender telefonemas

Identificar e registrar visitantes 7 ‘
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Receber, conterir, registrar e distribulr Correspondencias e documentos
Repassar informagoes e relatorios conforme a necessidade do servico

Controlar a entrada e a saida de visitantes

Operar maquinas de escritdorio como: telefones, PABX, computadores, impressoras, maquina de xerox e outros

Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade

Realizar servicos administrativos de natureza basica e outras tarefas similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas,
mantendo sigilo de suas atribuigcdes, auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fun¢des correlatas, cumprindo
determinagdes superiores

Realizar outras atividades afins.

22 - TECNICO EM ENFERMAGEM

VL.
VIL.

Participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua profissao na Unidade
basica de Saude - UBS ou Unidade de Saude da Familia - USF e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associacoes etc);

Realizar agoes de educagdo em salde a grupos especificos e a familias em situagao de risco, conforme planejamento da equipe;
Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

Auxiliar o médico, o enfermeiro e o dentista no atendimento dos pacientes, nas unidades hospitalares de saude publica municipal;
Realizar servigos de higienizagdo ou preparacdao dos doentes para exames ou atos cirurgicos, assim cocmo dos que estiverem
internados;

Cumprir as prescrigoes medicas relativas aos doentes;

Zelar pela limpeza, conservagao e assepsia do material e instrumental destinado ao uso médico ou cirdrgico;

(LA
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Providenciar a esteriizagao uds sdids Clurgitas e instiuiieildis adequadus as inleiveinoes piogiainadas,

Prestar aos enfermos cuidados de enfermagem e de higiene, criando-lhes condigdes de conforto e de tranqguilidade;
Observar e registrar sinais e sintomas apresentados pelos pacientes, para informacao s autoridade superior;

Proceder a aplicacdo de oxigénio, nebulizacdo, soro, sangue, plasma e outros fluidos terapéuticos prescritos, bem como de sondas e
realizar drenagens de adenite, hemdstase, abertura de abscessos;

Manter atualizado o prontudrio do paciente;

Verificar a temperatura e sinais vitais,

Fazer levantamentos graficos correspondentes a pacientes;

Ministrar medicamentos prescritos, aplicar imunizantes, fazer curativos, realizar pesagens;

Aplicar vacinas e injecoes;

Proceder a lavagens estomacais e outras que se fizerem necessarias;

Orientar os pacientes de ambulatorics ou internos a respeito das prescricoes medicas que receberem;

Operar aparelhos e equipamentos para fins de diagnosticos e outros destinados a auxiliar a recuperagdo do pacienrte;
Preparar o ambiente e dispor material necessario a exames e tratamentos;

Transportar pacientes cirurgicos ou sob cuidados especiais;

Auxiliar o médico na instrumentalizacdo das intervengdes cirurgicas;

Aplicar, sob controle meédico, raios infravermelhos e ultravioletas;

Auxiliar o paciente a alimentar-se ou, se necessario, administrar-lhe a alimentacdo, anotando as anomalias verificadas;
Recolher material para analise clinica;

Assistir ao dentista, manipulando os produtos quimicos usados nos raios x;
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XXVII. AUXINar NOs trabainos de moiddgem, bemn como esteriiizar v nstiumental,

XXVIII. Registrar atividades especificas da unidade de enfermagem como controle de entrada e alta dos pacientes;
XXIX.  Prestar dados estatisticos da unidade;
XXX. Executar outras atividades correlatas ao cargo.
23- ADVOGADO
I.  Assessorar, sob supervisdo do procurador geral, o prefeito e demais orgdos da prefeitura em assuntos de natureza juridica;
Il Elaborar projetos de lei, decretos e demais atos normativos;
1. Prorover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;
V. Acompanhar processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as pravidéncias necessarias para bem
curar os interesses da Administragao:
V. Opinar, por solicitacdo, sobre as consultas formuladas pela Administragdo, aos orgdos de controle financeiro e orcamentario;
VL Orientar os demais orgaos da Administragao no cumprimento de decisoes judiciais;
VII. Executar outras atividades correlatas ao cargo.
24 — ASSISTENTE SOCIAL
l. Orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares que executam trabalho variado de assisténcia social;
il. Fazer o estudo dos problemas de ordem moral, social e econdmica de pessoas ou familias desajustadas;
1. Elaborar historico e relatorio dos casos apresentados, aplicando os métodos adequados a recuperagdo de menores e pessoas
desajustadas;
V. Encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras entidades de assisténcia social interessados que

necessitem de amparo, providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e concessao de subsidios;
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N, Manter intercambio com estabelecimentos congeneres, oficidis uu pdilicuidies, coin Os Guais haja conveénic para 2 interpretacio doc

problemas de menores internados e egressos, e para estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social;

VI.  Organizar e controlar fichario de instituicdes e pessoas que cooperam para solugao de problemas de assisténcia social;
VII. Redigir relatorios das atividades executadas e informar processos e papéis diversos;
VIIl.  Efetuar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,

estudantes da rede escolar municipal e servidores municipais;

IX. Elaborar e executar programas de capacitacao de mao de obra e sua integracdao no mercado de trahalho;
X. Elaborar ou participar da elabcragdo e execugdo de campanha educativa no campo da Saude Publica, higiene e saneamento
XI. Desempenhar tarefas afins.

25- CIRURGIAO DENTISTA DE PSF/ESF

I Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;

il Realizar diagnoéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o planejamento e a programagdo em saude bucal; Realizar
os procedimentos clinicos da Atencdo Basica em saude bucal, incluindo atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias
ambulatoriais;

. Realizar a atencdo integral em saude bucal (promogdo e prote¢ao da saude, prevencao de agravos, diagnostico, tratamento,
reabilitacdo e manutengdo da saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com responsabilidade;

IV. Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo sua responsabilizagao pelo
acompanhamento do usuario e o segmento do trabalho;

V.  Coordenar e participar de ag0es coletivas voltadas a promogao da saude e a prevengao de doengas bucais; .-

por g =
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Vi, Acuinipaniiar, apoiai € deseivaiver atividades re a2l com os demais membros da Equipe de Estratégia da Sande da
Familia, buscando aproximar e integrar agoes de saude de forma multidisciplinar.
VIl.  Coordenar agoes coletivas voltadas para promogdo e prevengao em saude bucal;
VIII. Programar e supervisionar o fornecimento de insumaos para as a¢oes coletivas;
IX.  Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em saude bucal;

X.  Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD.

XI. Realizar cutras atividades inerentes a funcao.

26- CONTADOR
. Planejar o sisiema e operagdo, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabi! e
orgamentario
1. Analisar e contabilizar receitas e despesas;
1. Efetuar lancamentos;
V. Preparar balangos, balancetes e balangos;

V. Controlar e contabilizar contas dos sistemads Patrimonial, Financeiro e Or¢amentario;

VI. Rever os langamentos contabeis;
VII. Elaborar mapas e registros contabeis especiais;
VIIl.  Conferir servigos contdbeis executados por auxiliares;
IX. Informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contabeis;
L)
. ~ E
X. Promover a classificacac dos langamentos; ———
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Al Prepdidl reialuliios,
Xl Inspecionar o setor sob seu comando;
Xlll.  Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a

observancia do plano de contas adotado;
XIV. Inspecionar a escrituracdo de livros comerciais e fiscais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;
XV.  Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;
XVI. assessorar o Prefeito em problemas financeiros, contabeis, administrativos e or¢amentarios do Municipic, dando pareceres a luz da

ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas de instrumentos de agao nos referidos

setores;
XVII. Executar tarefas de mesma natureza e mesmo grau de complexidade e responsabilidade, a critério da chefia imediata
XVIII. Desempenhar tarefas afins

27 — CONTROLADOR INTERNO
I.  Aferir a andlise da acdo e da gestdao governamental;
. Acompanhar e fazer aplicar as alteragoes e novas legislagdes pertinentes a Administragao Publica;
1. Avaliar metas e objetivos;
V. Executar programas e orgamento;
V. Sugerir novos procedimentos, modelos de formularios e controles que possam tornar a Administragdo mais eficiente, eficaz e
transparente;
VI. Informar ao chefe do Executivo todas as irregularidades relacionadas ao descumprimento de normas legais e quaisquer fraudes ou uso

de ma fé nos procedimentos da area verificada;
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VII. Praticar os atos pertinentes as suas atribuigoes e 0s que Ihe forem delegados pelo rreieito
VIIIL Comprovar aspectos atinentes a legalidade do procedimento administrativo;
IX. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

28 - ENFERMEIRO
l. Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a continuidade da assisténcia
prestada;
I Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complemeniares, prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos
estabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as Disposigoes legais da profissao;

. Pilanejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a Unidade Basica de Saude ;

V. Executar as acOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto, e idoso;
V. No nivel de suas competéncias, executarem assisténcia bdsica e agdes de vigilancia epidemiologica e sanitaria;
VI. Realizar acOes de satde em diferentes ambientes, na Unidade Basica de Saude e, quando necessario, no domicilio;
VII. Triagem do protocolo de Manchester,
VIII. Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem, no nivel de suas competéncias, empregando processos de

rotina e/ou especificos, para possibilitar a prote¢do e a recuperagdo da satde individual ou coletiva;

IX. Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de reunides e através de observagao sistematizada,
para preservar e recuperar a satde; elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a
assisténcia a ser prestada pela equipe de enfermagem no periodo de trabalho;

X. Executar diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma, controle da pressao venosa, monitorizacao e

aplicacao de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagdo
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de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilagdes, lavagens de estdmago, vesicals & outros tralamentos, vdiendo-se dus scus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes; executar tarefas
complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardiacos, transplante de 6rgaos, hemodialise e
outros, preparando o paciente, o material e 0 ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagdo dos exames e tratamentos;
efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das reagdes, para obter subsidios diagnosticos;
Fazer curativos, imobilizacoes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em situa¢des de emergéncia, empregando técnicas
usuais ou especificas, para atenuar as consequéncias dessas situacées;

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos médicos terapéuticos que lhe s3ao aplicados, realizando entrevistas de admissao,
visitas diarias e arientando-o, para reduzir sua sensacdo de inseguranca e sofrimento e obter sua colaboragao no tratamento,
proceder a elaboracdo, execugao ou supervisdo e avaliagdo de pianos de assisténcia a pacientes geriatricos, observando-os
sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos mesmos, para auxilia-los nos processos de adaptagdo e
reabilitacao; fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servico e atribuicoes
didrias e especificando e controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado
dos trabalhos de enfermagem; coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, observando-o, entrevistando-o e
realizando reunides de orientacao e avaliagdo, para manter os padrées desejaveis de assisténcia aos pacientes; requisitar e controlar
entorpecentes e psicotrépicos, apresentando a receita médica devidamente preenchida e dando saida no "livro de controle"”, para
evitar desvios dos mesmos e atender as disposicoes legais; avaliar a assisténcia de enfermagem, analisando e interpretando dados
estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor aproveitamento de pessoal; planejar, organizar e administrar servigos
em unidades de enfermagem ou em instituicdes de salude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboragdo de

normas, instrucoes, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servirem
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de apoio a atividades afins; executar trabalhos especificos em cooperagao com outros Profissiondls, OU dssessUldl eiil dssulilus uc
enfermagem;
X1l Emitir pareceres;
XIV. Realizar levantamentos;
XV.  Identificar problemas,
XVI.  Estudar solucdes, elaborar programas e projetos e desenvolver pesquisas; implantar normas e medidas de prote¢do, orientando e
controlando sua aplicacdo, para evitar acidentes;
¥Vil. Registrar as observacfes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente, anotando-as no prontuario
hospitalar, ficha de ambulatdrio, reiatério de enfermagem da unidade ou relatério geral, para documentar a evolugdo da doenca e
possibilitar o controle da salde, a orientacdo terapéutica e a pesquisa;
XV, Planejar e desenvolver o treinamento sistematico em servigo, para o pessoal da equipe de enfermagem, avaliando as necessidades e
os niveis de assisténcia prestada, para aperfeicoar o trabalho do pessoal recém-admitido;
XIX. Aprimorar ou introduzir novas técnicas de enfermagem e meihorar os padroes de assisténcia.

XX. Realizar as demais atividades inerentes a profissao.

29 — ENFERMEIRO DE PSF/ESF.
I.  Executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria nas dareas de atengdo a
criancga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso;
[ Desenvolver acoes para capacitacdo dos ACS e auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes junto ao servigo

de saude;
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1. Oportunizar 0s contatos com individuos sadios ou doentes, visanao profniover a saude e abuidai 05 aspectos dc cducagdo sanitaria;
V. Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se mais saudavel;
V.  Discutir de forma permanente, junto a equipe de trabalho e comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de saide e

as bases legais que os legitimam participar do processo de programagdo e planejamento das agdes e da organizagao do processo de
trabalho das unidades de Saude da Familia;

VI.  Outras atividades inerentes a funcdo.

VIL. Realizar consultas de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme protocolos ou outras normativas tecnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢des legais da profissao solicitar
exames complementares, prescrever medica¢des e encaminhar, quando necessario, usudarios a outros servigos.

30 - FARMACEUTICO

I Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, produgao, dispensacdo, controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de
produtos da drea farmacéutica tais comc medicamentos, alimentos especiais, cosmeticos, imunobioldgicos, domissanitarios e
insumos correlatos;

Il.  Participar da elaboracdo, coordenacdo e implementagdo de politicas de medicamentos;

1. Exercer fiscalizacao sobre estabelecimentos, produtos, servigos e exercicio profissional;
V. Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos;

V. Responsabilizar-se tecnicamente pela Farmacia de Minas;

VI Alimentar a base de dados do SIGAF com tempestividade e qualidade;
VI Contribuir para a elaboragdo/revisdo do Plano Municipai de Assisténcia Farmacéutica;
VI Contribuir para a elaboracdo/revisdo da Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais;
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IA. rornecer a superintendencia de Assisténcia Fdarnacéutica — 5AF/5ES telatdiiv fulogialicu indicando as clapas de eaecugao das obias
de construcdo, conforme Manual de Monitoramento Fotografico a ser disponibilizado pela SAF/SES, bem como relatorios fotograficos
da montagem e inaugurac¢do da unidade;

X. Assegurar a manutencdo do estoque minimo de medicamentos da Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais, obedecendo as
necessidades de salde da populagdo;

Xl Realizar/supervisionar a dispensacdao de medicamentos dos Componentes Basico e Estratégico da Assisténcia Farmacéutica na Rede

Farmacia de Minas no ambito municipal;

XIl. Contribuir para o planejamento e execugdo das agdes de satide municipais em consonancia com a equipe de saude;
X1, Cumprir com as Boas Praticas Farmacéuticas conforme iegislagao vigente;
XIV. Assumir, progressivamente o acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes em estreita interagdo com as equipes responsaveis

pela Atencdo Primaria em Salde do municipio, visando a implanta¢do do Cuidado Farmacéutico e contribuindo para o uso racional dos
medicamentos;
XV. Executar outras atividades correlatas ao cargo, inclusive as constantes do termo de parceria firmado junto a Secretaria de Estado de
Saude relativamente a Farmacia de Minas.
31 - FISIOTERAPEUTA
l. Examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de fisioterapia;
Il Requisitar, realizar e interpretar exames;
. Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;
Iv. Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de saude publica;

V.  Desempenhar tarefas afins. 7
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31 - FONOAUDIOLOGO

V.

VI.

VII.

VI

XI.

Atender consultas de fonoaudiologia em ambulatadrios, hospitais, unidades sanitarias e efetuar exames médicos em escolares e pré-
escolares;

Examinar servidores publicos municipais para fins de controle do ingresso, licenga e aposentadoria;

Preencher e assinar laudos de exames e verificacao;

Fazer diagnosticos em diversas patologias foncaudiolégicas (disialia, dislexia. disortografia, disfonia, problemas psicomotores, atraso
de linguagem, disartria e afasia) e recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

Prescrever exames laboratoriais.

Atender a populagao de um modo geral, diagnosticando enfermidades, medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais, a
setores especializados.

Atender emergéncias e prestar socorros;

Elaborar relatorios;

Elaborar e emitir laudos médicos;

Anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo, particularidades do Municipio ou designagdes superiores.
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I Executar atividades profissionais tipicas, correspaondentes a sua respectiva habilitagao superior, com mintcias e acuidade na
anamnese;
Il.  Orientar e supervisionar o trabalho dos demais profissionais de satde, com relagdo a sua especialidade;
. Prestar assessoramento meédico em sua area de conhecimento, com vistas a obtencdo de melhores resultados;

V. Participar de equipes multi-profissionais das areas de saude e educagao;

V. Fazer exames medicos necessarios a admissdo de pessoal pele Municipio;
VL. Realizar exames periddicos dos servidores do Municipio, mantendo acompanhamento medico;
VL. Executar outras tarefas afins.

33 - MEDICO DE PSF/ESF.

I Participar do processo de territorializagae e mapeamento da drea de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e individuos
expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informacgdes, priorizando as situagdes a
serem acampanhadas no planejamento local;

il. Realizar o cuidado em saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e nos demais
espacos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario; Realizar acdes de atenc¢do integral conforme a
necessidade de saude da populacdo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestdo local; Garantir a integralidade
da atencdo por meio da realizacdo de a¢des de promogdo da saude, prevengao de agravos e curativas; e da garantia de atendimento
da demanda espontanea, da realizagao das acoes programaticas e de vigilancia a saude; Realizar busca ativa e notificacdo de doengas

}.;/j)(“m o
//

e agravos de notificagdo compulsdria e de outros agravos e situages de importancia local;
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. Realizar a esCuta yudiilicada das hecessidades dos usudrics om todas ac 2¢8eg, propercionandn atendimentn humanizado e
viabilizando o estabelecimento do vinculo; Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atencdo em outros servigos do sistema de saude;

IV.  Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis; Promover a
mobilizagdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social; Identificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potencializar a¢fes intersetoriais com a equipe, sob coordenagdo da Secretaria de Salde; Garantir a qualidade do registro das
atividades nos sistemas nacionais de informacdo na Atenc¢éo Bésica;

V. Participar das atividades de educagdo permanente; Realizar outras agées e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades
locais; Realizar assisténcia integral (promogdc e protecdo da saude, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
manutencao da saude) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade; Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude — US e, quando indicado ou necessario, no domicilio
e/ou nos demais espagos comunitdrios (escolas, associagdes entre outros assemelhados);

VI. Realizar atividades de demanda espontarea e programada em clinica médica, pediatria, gineco cbstetricia, cirurgias ambulatoriais,
pequenas urgéncias clinico cirlrgicas e procedimentos para fins de diagnosticos; Encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos
de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contrareferéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia;

VII. Indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabiliza¢do pelo acompanhamento do usuario;
Contribuir e participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e THD; Participar do
gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da US.

VIII, Fazer exames médicos necessarios a admissao de pessoal pelo Municipio;
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34 — MEDICO GINECOLOGISTA

| - Realizar atendimento na area de gineco-obstetricia; desempenhar fungées da medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos,
exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuicoes pertinentes ao cargo e area.

il - Participar, conforme a politica interna da instituicdc, de projetos, cursos, eventos, comissies, convenios e programas de ensino, pesquisa e
extensao; Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade; Participar de programa de treinamento, quando cenvocado.
Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com
equipe multiprofissional, de programas e atividades de educacdo em saude visando a melhoria de saide do individuo, da familia e da
populacdo em geral;

Il - Efetuar exames meédicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recurscs da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatdrios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca;

IV - Realizar atendimento individual, individual programadc e individual interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificagao compulsoria de
doengas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informagdes e arientagdes sobre a doenga e o
tratamento a ser realizado; Prestar informacdes do processo satude-doencga aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; Participar de
grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e

proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;
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Participar dc rcunifos comunitarias em esparnc piihlicos privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que
favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;
Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagdo; Realizar diagnostico da comunidade e levantar
indicadores de saude da comunidade para avaliagdo do impacto das acoes em saude implementadas por equipe; Representar, quando

designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos, ComissGes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

VI - Participar do processo de aquisicao de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua drea; Orientar e zelar pela preservagao e guarda
dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagie; Utilizar equipamentos de

protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;

VIl - Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuigdes afins.

35 — MEDICO PEDIATRA

| -Realizar atendimento na area de pediatria; desempenhar fun¢@es da medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos, exariies,
diagnodstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no
ambito das atribuicGes pertinentes ao cargo e area. Participar, conforme a politica interna da instituicao, de projetos, cursos, eventos,

comissoes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Il - Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua drea de especialidade; Participar de programa de treinamento, quando convocado. Assessorar,

elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina preventiva; Participar, articulado com equipe
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multiprotissionai, de prograiiags e atividades de educagdc em saude vicande 2 melharia de <ande do individuo. da familia e da populacdo em

geral;

Il - Efetuar exames médicos, emitir diagnodsticos, prescrever medicamentas, solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatorios,
hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores esportivos, entre outros; Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evoiucao da doenga; Realizar atendimento individual, individual programado e individual

interdisciplinar a pacientes;

IV - Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas; Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar informacdes
e orientacoes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; Prestar informacgGes do processo satde-doenga aos individuos e a seus familiares
ou responsaveis; Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para prestar
orientacdes e tratamentos e proporcionar a trcca de experiéncias entre os pacientes; Participar de reunides comunitdrias em espacos publicos
privados ou em comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades; Promover reunides com profissionais da

area para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servigos

prestados a populagdo;

V - Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade para avaliagdo do impacto das agbes em saude
implementadas por equipe; Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos, Comissdes, reunides

com as demais Secretarias Municipais;
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VI - Participar do processo de aquisicao de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area; Orientar e zelar pela preservagdo e guarda
dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo; Utilizar equipamentos de

protecdo individual conforme preconizado pela ANVISA;
VIl - Qrientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar outras atribuicdes afins.

36 — NUTRICIONISTA
l. Elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes da rede escolar municipal, para as criancas das creches, para as pessoas
atendidas nos postos de satide e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura; acompanhar a observancia dos
cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia; supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pela escola,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacao do cumprimento das normas
estabelecidas;
. Acompanhar e orientar o trabalho de educagdo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;
elaborar cardédpios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;
M. Pplanejar e executar programas que visem a melnoria das condigGes de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir
habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educacdo do consumidor; participar do planejamento da area fisica de cozinhas,
depdsitos, refeitorios e copas dos argdos municipais, aplicando principios concorrentes a aspectos funcionais e estéticos, visando
racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias; concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas

dependéncias; elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades
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necessarias a execugao dos Servigos de nuiiigau, bein coine ostimande oc respertivnc custns: realizar pesauisas no mercado
fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

V. Emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizagao dos
programas escolares e outros, caso necessario

V.  Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional SISVAM; elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento

de atividades em sua area de atuacdo; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de

atuacao;
VI, Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades {sadics e enfermos);
VII. Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutri¢do;
VIIL. Efetuar controle higiénico-sanitario;

IX. Participar de programas de educagdo nutricional;

X. Estruturar e gerenciar servicos de atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos;
Xl.  Atuar em conformidade ao Manual de Boas Praticas.
XIl. Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir

as deficiéncias diagnosticadas;
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37 - PSICOLOGO
I Colaborar com a adequacdo, por parte dos educadores, de conhecimentos da psicologia que lhes sejam uteis na consecugdo critica e
reflexiva de seus papéis;

1. desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitagdo e a superagdo de entraves institucionais ao funcionamento
produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes;

1. desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores, técnicos, pessoal administrativo),
atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear, na escolz, o desenvolvimento de
potencialidades, a auto-realizagac e o exercicio da cidadania consciente;

V. elaborar e executar procedimentos destinados ac conhecimento da relagdo professor-aluno, em situagdes escolares especificas,
visando, através de uma acdo coletiva e interdisciplinar a implementacdao de uma metodologia de ensino que favoreca a
aprendizagem e o desenvolvimento;

M planejar, executar e/ou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-aprendizagem e conhecimento das
caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a atualizagdo e reconstrugdo do projeto pedagogico da escola, relevante para o
ensino, bem como suas condi¢cbes de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagao critica do
Psicologo, dos professores e usudrios e de criar programas educacionais completos, alternativos, ou complementares;

VI.  participar do trabalho das equipes de planejamento pedagogico, curriculo e politicas educacionais, concentrando sua a¢do naqueles
aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das rela¢des interpessoais, bem como
participar da constante avaliagdo e do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados;

VIl.  desenvolver programas de orientacdo profissional, visando um melhor aproveitamento e desenvolvimento do potencial humano,

fundamentados no conhecimento psicologico e numa visdo critica do trabalho e das relagdes do mercado de trabalho;
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VIIL. diagnosticar as diticuldades dos alunos dentro do sistemd educdeioilal e entaininiial, aus >civigos de a
aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de
solugcdo na escola, buscando sempre a atuagdo integrada entre escola e a comunidade;

IX. supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional;

X. executar outras atividades correlatas ao cargo.

38 - SERVENTE ESCOLAR

| - Abrir e Fechar a cantina para atendimento dos alunos e professores;

II- Preparar e servir alimentagdo gratuita aos alunos das escolas municipais;
111 - Efetuar a limpeza e arrumacéao de todo material de uso da cantina;

IV- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

V - Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

VI -Tomar conta das criangas dentro das creches rmunicipais;

VIl - Executar atividades correlatas. -7 A



01-

VL.
VII.
VI

Xl.

PREFELTURA MUNICIPAL DE SENHORA DO POK 10O
PRACA: MONSENHOR JOSE COELHO. 155 — Tel.: (33)3424-1283
‘4/\7 CEP: 39745-000 — ESTADO DE MINAS GERAIS

_gooooo 00000000000000000000000000000d00000
§

PROCURADOR GERAL
Representar e defender o Municipio em juizo e fora dele;
Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagdo, controle e revisao no ambito de sua atuacao, de modo a
oferecer condigdes de tramitacdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;
Propor, para aprovacdo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de metas da Procuradoria Geral do Municipio;
Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da pasta e as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte;
Elaborar a Proposta Orgcamentaria Anual do orgdo, observadas as diretrizes e orientagfes governamentais;
Responsabilizar-se pelos pareceres técnicos juridicos em processos judiciais e/ou administrativos de licitagdo, disciplinar e tributario;
Assessorar o Prefeito e demais orgdos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;
Prestar assisténcia aos processos judiciais e extrajudiciais referentes a desapropriagdo, alienag¢do e aquisicdao de imdveis pelo
Municipio, assim como aos contratos e convénios em geral;
Redigir pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e demais orgaos da Prefeitura, relativos a assuntos de natureza juridico-
administrativa e fiscal;
Assistir ao Prefeito no controle da legalidade dos atos administrativos;

Desempenhar ouras fungdes correlatas ao cargo. 7 2 .
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02 - SECRETARIO ADJUN U
. Auxiliar o Secretario na diregdo, organizacao, orienta¢ao, coordenacao e controle das atividades do orgao;
Il.  Exercer as atividades delegadas pelo Secretario;
1. Despachar com o Secretario;
IV.  Substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias impedimentos ou afastamentos legais;
V.  Gerenciar as atividades programaticas da Secretaria e desempenhar outras atividades delegadas pelo titular, substituindo-o em seus

impedimentos legais;

VI.  Coordenar e supervisionar ¢ planejamento e as diretrizes dirigidas as coordenacdes;

VII. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as d«terminagdes do Secretdrio.

VIIL. Solicitar, ao secretario, requisicao de material, observando o consumo de cada departamento integrante da respectiva Secretaria;
IX. Executar outras atividades correlatas ao cargo.

03- CHEFE DO SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

Ao CHEFE DO SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS COMPETE:

|- crganizar e executar as licitacdes nas modalidades de pregdo presencial ou pregdo eletrdnico, desempenhando, dentre outras, as seguintes
atividades:

a) receber processos e elaborar editais de licitagdo;

b) encaminhar editais de licitacdo para a emissao de parecer juridico, efetuando, apos aprovagdo, a publica¢dao dos mesmos;

c) acolher, julgar e responder as impugnacgoes de edital nos termos da legislagdo vigente;

d) promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da se¢do publica de pregdes presenciais; oy /7

0000000000000 0000.
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e) promover a analise prévia das propostas de prego dos produtos ofertados em pregoes eletronicos e aurir d sessdo publiita du plegau, (1o dia
e horario pré-estabelecidos no instrumento convocatério;

f) receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitagdo referentes a pregdes eletronicos e presenciais;

g) realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servico a ser contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e
ao atendimento das especificacoes constantes no edital da licitagao;

h) promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo;

i) receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes do pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das
propostas e a de habilitacao de licitantes, encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente instruido para julgamento, decisdo e
canclusao final da licitagao;

j) encaminhar ao RESPONSAVEL os processos licitatorios conclusos para homologagdo; e

k) providenciar o saneamento de nrocessos licitatorios decorrentes das diligéncias realizadas por comissao especial responsavel peia analise

de cada processo antes de sua homologagao.
QUANTQ A RESPONSABILIDADE EM RELACAO A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO:

Compete receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagoes e ao cadastramento de licitantes,

desempenhando, dentre outras, as seguintes atividades:

a) acolher, julgar e responder a impugnacdes de edital de licitagdo por irregularidade na aplicagao da lei, nos termaos da legislacao vigente;

b) promover reunides para analisar e julgar a documentagdo relativa a habilitagao de todos os licitantes e as propostas dos concorrentes

habilitados;

) receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de habilitagdo e de julgamento de proposta dos concorrentes;

d) efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrugdo do processo;

e) receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes;

f) encaminhar ao RESPONSAVEL os processos licitatorios conclusos para deliberag¢do da autoridade competente quanto a homologagdo e

adjudicagao do objeto da licitagdo; e / /‘) ) 5
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g) providenciar o saneamento de processos licitatorios decorrentes das diligéncias realizadas por comissao especial responsavel peida didiise

de cada processo antes de sua homologacao

04 - DIRETOR DE FAZENDA
I Dirigir, supervisionar, coordenar, programar, orientar, controlar e avaliar a execu¢do de atividades dos setores que integram a
Secretaria de Fazenda;
Il Propor ao Secretario as medidas que julgar convenientes para a maior eficiéncia e aperfeicoamento das atividades, projetos e
programas, sob sua responsabilidade;
Hi. Atender contribuintes nos assuntos pertinentes a drea de tributagido e/ou pagamento;
05— DIRETOR DE EDUCAGAO
l. Dirigir, supervisionar, coordenar, programar, orientar, controlar e avaliar a execu¢do de atividades a cargo da respectiva secretaria;
Il Propor ao Secretdric as medidas que julgar convenientes para a maior eficiéncia e aperfeicoamento das atividades, projetos e
programas, sob sua responsabilidade;
1. Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao bom funcionamento dos
trabalhos afetos a sua darea de competéncia;
V. Articular-se com as demais secretarias, com vista a integragdo das atividades da Prefeitura
V.  Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagodgica, a execugao do Projeto Politico Pedagogico, da Unidade Educativa;
VI. Auxiliar na administracao e supervisao do ensino publico municipal;

VII. Atuar administrativamente nas func¢des relacionadas a secretaria de educagao;
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06 - DIRETOR DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE PUBLICO
l. Dirigir, supervisionar, coordenar, programar, orientar, controlar e avaliar a execucao de obras no Municipio;
I. Executar os servicos de conservagao e manutenc¢ao de iluminagao publica e de instalagdes elétricas e hidraulicas em prédios
municipais;
1. Elaborar e sugerir ao Prefeito as diretrizes basicas do desenvolvimento fisico da cidade;
V. Supervisionar obras oriundas de convénios;

Vi Cumprir e fazer cumprii a legislacdo sobre urbanismo;

VL. Desempenhar outras atividades correlatas que ihe forem atribuidas;
VIl.  Zelar pela guarda e requisicdo de materiais de expediente;
VIIl.  Prestar informagdes e despachos em processos administrativos em tramita¢do na respectiva Divisdo tais como alvaras de construgao,

loteamento, desmembramento, habite-se, regularizacdo de aguas e esgotos sanitarios;
IX. Controlar a movimentacdo de pessoal da Secretaria Municipal de Obras, lotados nos respectivos departamentos, apurando-se a

frequéncia, autorizando férias, licengas e demais atos pertinentes;

X. Preparar os pedidos de requisicao, submetendo-os ao Secretario
Xl.  Supervisionar a utilizagdo da frota municipal;
X1l Propor alternativas para racionalizar o uso dos veiculos e maquinas;
X1 Estabelecer as prioridades para utilizagdo dos veiculos e maquinas;
XIV. Fixar calendario para revisdao e manutencdo da frota;

XV.  Verificar o cumprimento das regras estabelecidas pelo codigo de transito;

XVI. Sugerir junto a alta administragdo curso de capacitagdo para os servidores lotados no setor;
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AVl tsldbeiecer controie ae consumo de combustivel;
XVIII. Manter em estoque pecas em numero condizente para reposi¢do;
XIX. Estabelecer critérios para substituicdo de motorista;

XX.  Verificar anualmente a regularidade da documentacdo exigida para os motoristas em atividade;

XXI.  Estabelecer critérios para se aferir as condigdes de seguranca e higiene no transporte escolar;
XXIl.  Sugerir cursos e capacitacdo para os motoristas que lidam com criangas, adolescentes e enfermos;
XXHI.  Coordenar, supervisionar e orientar as atividades que envolvam a manutengao das vias publicas, quanto as obras e servicos a serem

executados coma pavimentacdo e servigos correlatos de vias e logradouros publicos;

XXIV. Executar outras atividades correlatas.

07 - DIRETOR DE SAUDE
I. Chefiar as atividades realizadas na Unidade Basica de Salide e/ou Posto de Saude;
Il.  Controlar o agendamento de consultas e exames especializados;
1. Chefiar os servicos administrativos e funcionais;
IV, Controlar as escalas de atendimento;
V.  Controlar o fluxo de usudrios dos servicos de satde;

VI. Executar outras atividades correlatas
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UB— DIREIUR UE CUIVIPRAS

| - Realizar as compras de materiais e a contratagdo de servigos que dispensam licitacoes;

Il - elaborar relatarios referentes as aquisigdes de materiais;

Ill - manter contatos com fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;

iV -incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e anadlise de mercado;

v —proceder a verificacdo das compras se estd ern conformidade com o procedimento licitatorio;

VI — elaborar quadros estabelecendo comparativo entre a guantidade, marca e valores licitados com as ccmpras efetivadas objetivando
realizar um acompanhamento prévio e em tempo real sobre eventual possibilidade de excessos;

VI — comunicar de forma previa a autoridade competente sobre eventuais caréncias e incoeréncias;

VI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

09 — DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL
I, Coordenar projetos, programas e atividades para as quais for designado ou nomeado, buscando a maxima eficiéncia na execu¢do dos
projetos, dos programas ou das atividades sob sua coordenagdo;
Il Executar os programas de treinamento e desenvolvimento dos recursos humanos do Municipio;

1. Programar o fluxo de controle dos cursos promovidos;




VL.

VII.

VL.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SENHORA DO POK 1O
PRACA: MONSENHOR JOSE COELHO. 155 -~ Tel.: (33)3424-1283
CEP: 39745-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Levantar dados quanuiativos, eiabordr reidlonios e fornecel Uados teferenles dus Luisus reaiicadus poi seividores para efeito de
registro funcional,

Cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos por meio de documentos comprobatdrios e legais,
devidamente autorizados pelos ordenadores de despesas, verificando, ainda as assinaturas das mesmas e conferindo-as;

Estabelecer cronogramas para o processamento da folha de pagamento;

Elaborar relatorios, selecionar e distribuir contracheques;

Dar assisténcia direta e imediata a Secretaria Municipal de Assisténcia Social no desenipenho de suas atribuigoes e, especialmente,
realizacao de estudos e contatos gue por ele sejam determinados em assuntos que subsidiem a coordenagao de agoes e setores

especificos da agdo social municipal,

10- COORDENADOR DE TRANSPORTE

i

Supervisionar todo o Servi¢co de Transporte;

Distribuir diariamente os veiculos, de modo a atender as equipes de profissionais, de acordo com as respectivas escalas de servigos,
previamente elaboradas, hem como o transporte para atendimento em outras cidades;

Coordenar os profissionais integrantes do cargo de motorista, a fim de que possa manter em bom funcionamento o Servigo de
Transporte;

Vistoriar diariamente os veiculos e encaminhar para manutencgdo.

-,
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I Promover a fiscalizagdo de obras e servigos executados no municipio;

1l Propor e indicar ao Secretario as necessidades existentes tanto da sede quanto da zona rural;
. Inspecionar os caminhos, estradas, pontes, prédios e bens municipais no limites de suas jurisdi¢cdes, tomando medidas
IV.  para protegé-los e conserva-los.

V.  Conservar e melhorar vias e logradouros publicos;

VL. Fiscalizar a execugdo de servigos de pavimentagdo de vias e logradouros publicos;

VII. Fiscalizar os servicos de limpeza publica e de coleta e destinc de lixo, em cooperagdo com o setor responsavel pelo Meio ambiente;
VIII. Fiscalizar, na sua area de atuacdo, a execugdo de servigos e de obras publicas contratadas, concedidas ou permitidas;

IX. Elaborar normas e controlar a politica de utilizagdo de vias e logradouros publicos;

X — Exercer outras atividades afins.
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