*r" o
3 T E MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCI
% ./ ; ESTADO DE MINAS GERAIS
A Praga Dr. Miguel Batista Vieira, 121 - Centro
%E‘Fﬁ;ﬂ" Cep 36260-000 - Alto Rio Doce — MG
CNPJ: 18094 7480001 <66
CEﬁTIDﬁG DE PUBLICACAO Fel: (32) 3345-1270

Certifico para os devidos fins, que nesta

data foi afixado no quadro de avisos |F| N2 865, DF 29 DEZEMBRO DE 2021.
situado no Atrio desta Prefeitura em

cumprimento ao disposto no Art, 14 da L

Orgénica do Municipio de Alto Rio Doce, Estabelece a estrutura organizacional basica da
Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce e da outras
Doce, 23 de_12. 202
Ae: Rl 23 providéncias.

O Prefeito Municipal de Alto Rio Doce, estado de Minas Gerais, Victor de Paiva Lopes,
no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e eu sanciono a
seguinte Lei;

CAPITULOD |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A Estrutura Organizacional Basica da Prefeitura Municipal de Alto Rio Doce passa a
vigorar na sua integralidade com as disposi¢oes contidas nesta Lei.

Art. 22 A acao do Governo Municipal tem como objetivo o desenvolvimento do Municipio e o
aprimoramento dos servicos prestados a populagdo, mediante o plangjamento de suas
atividades, em conformidade com os principios estabelecidos no capitulo VIl secio | art. 37,
coput da Constituigdo Federal e demais legislagoes.

Art. 32 Toda e qualquer atividade da Administracdo Publica Municipal sera norteada pelos
Seguintes principios:

|- Respeito a legislagdo e aos padroes éticos da sociedade, com transparéndia administrativa:
Il - Qualificacdo, valorizagdo e motivagao de recursos humanos;

II- Garantia da boa imagem do Municipio, primando pela qualidade e agilidade no
atendimento, realizagio de obras e eficacia na prestagio dos servigos;

IV - Desenvolvimento de atividades com respeito aos principios basicos [da administracio
publica, sdo eles: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

V- Manutengdo de relacionamento harménico com os segmentos socipis e o0s poderes
constituidos;

VI - Acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacio de seus diversos orgios ¥
agentes,;

VIl - Respeito aos direitos do cidad3o;

Vil - Dedicagao continua a preservagao do meio ambiente;

IX - Administracio baseada no planejamento, coordenacao, controle, ¢ uidade
administrativa, essencialidade, efetividade e modernizagao;
Paiva Lapes
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X - Respeito as vocacdes, as peculiaridades e a cultura local, preservando seu patrimonio
natural, historico, cultural, artistico e cientifico.

CAPITULO Ii
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
SECAO | - Cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao

Art. 42 - Os cargos em comissdo de livre nomeagao e exoneragao sao os definidos na tabela 1 -
anexa, conforme previsto na constituicao federal.

§ 12 - Para fins desta lei, os cargos em comissdao de livre nomeacao e exoneragao, nao
poderdo exceder de 10% (dez por cento), do total geral de funcionarios existentes no
municipio;

§ 2° - E obrigacdao do municipio preencher os cargos em comissdo de livre nomeacdo e
exoneracdo, com no minimo, 10% (dez por cento) de servidores de carreira, efetivados, cujo
percentual sera aplicado sobre o numero total de cargos em comissao utilizados pelo mesmo.

Art. 52 - Os cargos em comissao poderdo ser exercidos por servidores ocupantes de cargos de
carreira técnica e profissional.

Secdo Il - Cargos de carreira de provimento efetivo
Art. 62 - Os cargos de carreira de Provimento efetivo sdo os constantes da tabela 2 - anexa.

Paragrafo Unico - Os requisitos para provimento de cargos de carreira assim como as
respectivas atribuicoes, sao os constantes também no Anexo 12, desta Lei.

Art. 72 - Os cargos de Provimento efetivo do quadro de pessoal serdo preenchidos por
enquadramento dos atuais servidores, obedecidas as datas de nomeacao, ficando nas letras
correspondentes, na tabela de Progressao Horizontal, Anexo 3.

§ 12 - O enquadramento dos novos servidores sera no grau “A” a partir da publicagao desta
Lei;

§ 2° - O enquadramento far-se-a mediante inspe¢ao médica, realizada por profissionais ou
empresas especializadas em medicina do trabalho, onde atestardo a capacidade fisica do
servidor para o desempenho das atribuicoes previstas para o cargo, no qual sera enquadrado.

Segao Il - Cargos de contratagdo temporaria

Art.82 - Os cargos de contratacdo temporaria do quadro de pessoal serdo preenchidos
conforme paragrafo unico abaixo e sdo os definidos na tabela 3 —anexa.

Paragrafo Unico - A contratagao temporéria é regulada pela Lei N2 276/1999 de 32 d¢ abril de
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CAPITULO Il
DA REMUNERACAO

Art. 92 - A Tabela de Vencimentos, por nivel e grau correspondente a remuneracio dos
servidores do presente Quadro de Pessoal é a listadanos4-5e 6 , em anexos, e podera ser
atualizada periodicamente por indice inflacionario, ora IPCA-e, vedada a concessdao de
aumentos diferenciados, salvo distor¢des mercadoldgicas evidentes e em favor da perfeita
manutengao das atividades dos servidores, tratado assim como adequacgdes e distorcoes
salariais, a ser enviado por projeto de lei a casa legislativa do municipio.

§ 12 — A perda salarial inflaciondria ndo reconhecida, compreendidas do periodo entre a
vigéncia da lei 704 data base outubro de 2016 até data base da presente lei, outubro de 2021
serao reconhecidas e aplicadas cumulativamente nas vigéncias 01 de janeiro de 2022, e
janeiro de 2023 a todos os cargos comissionados efetivos e contratados, exceto aqueles de
correcao base a lei federal 11738/2008 e 13708/2018 e ainda limitados pela lei organica
capitulo Il se¢do 1 artigo 73.

§ 22 - A titulo de produtividade dos servidores podera ser reconhecido aumento real anual, a
ser incorporado aos servidores respeitado o paragrafo 12 retro.

§3¢ - Para fins desta lei, fica instituido o PISO SALARIAL DO SERVIDOR MUNICIPAL DE ALTO
RIO DOCE, MG, no valor de R$ 1.350,00 (mil trezentos e cinquenta reais), a vigorar a partir de
janeiro de 2022.

§4¢ - Os valores dos salarios constantes nas tabelas em anexo deverio ser substituidos pelo
piso acima descrito.

Art. 102 - As demais vantagens que compde a remuneracdo dos servidores ndo mencionada
nesta Lei, sdo aquelas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Municipais.

Paragrafo unico: As vantagens definidas como VALE REFEICAO e ASSISTENCIA A SAUDE,
deverdo ser definidas no ano de 2022 com validade do beneficio de vidvel aplicacdo assim
previsto na LOA 2022 e PPA 2022-2025.

Art. 11 - O servidor estavel e efetivo designado para exercicio de Cargo em Comissdo podera
optar pela remuneracdo de seu cargo de carreira, e tera o tempo de exercicio no cargo
contado para todos os efeitos.

CAPITULO IV
DO INGRESSO, DO DESENVOLVIMENTO E DA LOTACAO DO SERVIDOR
Secao | - Do Ingresso

respectivo nivel de carreira, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitacio e
publico de provas ou provas e titulos.
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Se¢do Il - Do Desenvolvimento

Art. 13 - O desenvolvimento do servidor na carreira sera:

a) HORIZONTAL - no caso de progressdo, obedecidos aos critérios de avaliagio de
desempenho e o tempo de efetiva permanéncia na carreira observado o intersticio minimo de
05 (cinco) anos, conforme tabela 8 em anexo.

b) VERTICAL - Tratando de acesso.

Subsecao | - Da Progressao Horizontal

Art. 14 - De acordo com a alinea “a” do artigo 12, supra, progressao € a passagem do servidor
de um padrdo de vencimento para outro imediatamente superior, dentro da faixa de
vencimentos da classe a que pertence.

Art. 15 - Para fazer jus a progressao por merecimento, o servidor devera:

I- Cumprir o intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio no padrio de
vencimento em que se encontre;

[I- Obter, pelo menos, o grau minimo quando da avaliagdo de seu desempenho pela Comissdao
devidamente nomeada para este fim, de acordo com as normas previstas em regulamento
especifico.

Art. 16 - O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo, com base: assentamentos
funcionais do servidor, dados e informacdes necessarias a afericdo de seu desempenho pelos
chefes de servigos das respectivas areas.

Art. 17 - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo o servidor permanecera no padrao
de vencimento em que se encontra, devendo, novamente cumprir o intersticio de 05 (cinco)
anos de efetivo exercicio neste padrao, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 18 - Fica fixado o més de dezembro, de cada ano, para se fazer a avaliagdo de
merecimento, para fins de concessao da progressao horizontal.

Art. 19 - Os efeitos financeiros decorrentes das progressoes previstas neste capitulo vigorarao
a partir do primeiro dia do més subsequente a sua efetivacao.

Subsecdo Il - Da Progressao Vertical

Art. 20 - De acordo com a alinea “b” do artigo 12, supra, é a passagem do servidor pay
classe ou cargo superior aquele que pertence.

Paragrafo Unico. - A progressdo vertical se processara mediante aprovagdo e
publico.
Secdo Il
Da lotagdo do Servidor
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Art. 21 - A lotacdo de cada um dos orgdos da Prefeitura serd aprovada pelo Prefeito
Municipal, com base em programa apresentado pela chefia do 6rgao.

Paragrafo unico - Fica ainda criado o adicional de extensio de carga horaria, como medida
juridica viavel, em caso de necessidade de se implantar uma jornada laboral maior do que a
prevista para os cargos originarios.
Segao IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 22 - A jornada de trabalho esta definida nesta lei, conforme tabela 9 em anexo, podendo
ainda ser definida por Decreto do Executivo Municipal, observado o limite maximo de 44
(quarenta e quatro) horas semanais, ou quando de Profiss3o regulamentada que apresentar
jornada diferenciada.

CAPITULO V
FUNCAO GRATIFICADA

Art. 23 - Fungdo Gratificada é uma vantagem acessoria ao vencimento, que podera ser criada
para atender a responsabilidade do servico.

Paragrafo Unico - As fungdes gratificadas sio as definidas em tabela 7 - em anexo e com
regulamentagdes especificas publicadas pelo Executivo.

Art. 24 - Os cargos e as fungbes gratificadas s6 serdo devidos aos servidores do quadro efetivo
da Prefeitura.
CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 O Prefeito Municipal podera, observado o disposto na Lei Organica do Municipio,
delegar competéncias as diversas diretorias e chefias para proferir despachos meramente
administrativos de expediente, podendo a qualquer momento, a seu critério, avocar a si a
competéncia delegada.

Art. 26 Para o desempenho das atividades das Secretarias ficam criados os cargos de
provimento em comissdo de chefia, direcido e assessoramento, de livre nomeagao e
exoneragdo, necessarios a implantacdo e funcionamento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, prevista no Capitulo II.

Pardgrafo Unico - As atribuicbes especificas dos cargos de provimento em comissdo constam
do Anexo 11 desta lei.

Art. 27 O servidor que for designado para cargo em comissdo, podera optar pel
vencimentos equivalentes ao seu cargo efetivo e perceberd, uma gratificacdo, sobrg
vencimento basico até o limite de 40% (quarenta por cento). /
Paragrafo unico. A gratificacdo ndo se incorporara a remuneracao do servidor pafa ff"""./ hum
efeito, inclusive para fins de aposentadoria ou assemelhados e cessara quando n/

voltar ao seu cargo de origem. i/
Victor de

Preieit(_)

Alto Rid

Lopes
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Art. 28. O cargo de Secretario Municipal é de dedicagao exclusiva e responsabilidade solidaria
pelos atos que assinar, ordenar ou praticar.

Art. 29. Os cargos de provimento em comissao previstos nesta lei serdo de dedicagdo
exclusiva.

Paragrafo unico. O ocupante do cargo em comissao nao recebera hora-extra ou qualquer
gratificagao pela extensdo da jornada.

Art. 30 Para exercer cargo de Secretario Municipal, ndo podera ser nomeado aquele
declarado inelegivel em razdo de condenac¢do pela pratica de ato ilicito, nos termos de
legislacao federal.

Paragrafo unico. Fica o servidor nomeado obrigado a apresentar, no ato da posse, declaragao
que ndo se encontra na situacdo de vedagao de que trata este artigo.

Art. 31. Os servidores nomeados para fungdo de confian¢a ou cargo em comissdao deverdo
apresentar declaragao de bens no ato da nomeacgao e exoneracao.

Art. 32. Ficam incorporados os Fundos Municipais existentes as Secretarias afins e os a serem
criados incorporar-se-ao mediante Lei Municipal.

Paragrafo tinico. As atribuigoes e procedimentos administrativos, contabeis, financeiros e de
pessoal constardao das leis especificas que instituiram os respectivos Fundos Municipais.

Art. 33. A criagdo e provimento dos cargos mencionados nesta lei observardao as vedagoes
contidas no art. 82 da Lei Complementar n.2 173 de 28 de maio de 2020, ficam proibidos, até
31 de dezembro de 2021, dai a vigéncia desta lei para 01 de janeiro de 2022.

Art. 34, As despesas decorrentes da presente lei correrdo por conta de dotagoes, consignadas
no or¢camento (LDO) do exercicio de 2022 e PPA 2022-25 e seguintes, podendo ser
suplementadas no que for necessario.

Art. 35. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo e seus efeitos serdo produzidos a
partir da vigéncia de 12 de janeiro de 2022 e residual a partir da vigéncia de 12 de janeiro de
2023.

Art. 36. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial #s Leis Municipais n.2 704 de 24
de outubro de 2016 e ns.2 717, 718, 722, 724, 728, 745 de 20117 e nos. 759 de 2018 e nos. 795
e 2019.

AJto R Doce/MG, 29 de dezembro de 2021.
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ASSESSORIA GERAL DE GOVERNO

Competéncias: Prestar apoio administrativo e assessoramento e de comunicagdo ao
Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes, competindo-lhe ainda receber
e encaminhar os assuntos pertinentes, oriundos das diversas unidades da
Administracdo Publica Municipal, a fim de fornecer apoio especializado; auxiliar a
coordenacdo das acdes de representacdo e relacionamentos politico e institucional do
Prefeito Municipal em todos os niveis; e exercer outras atividades correlatas

ASSESSORIA GERAL DE GOVERNO

AUX ADMINISTRATIVO -

COMUNICADOR
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* ADVOGACIA GERAL DO MUNICIPIO

Competéncias: Representacdo judicial do Municipio, com os atos proprios da
Advocacia Publica, a fiscalizagio dos servicos de advocacia prestados por escritorios
especializados contratados pela Administragio na forma prevista no Estatuto das
Licitagdes e Contratos Administrativos.

. ADVOGACIA GERAL DO MUNICIPIO

AUX ADMINISTRATIVO —

ADVOGADOS

ive LOpES

ictor d :
W unicipal de

Prefeit
Alto Rio Doce - MG
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. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Competéncias: Tem por finalidade assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de
suas atribuicdes constitucionais, na coordenagdo politica do Governo, nas relagbes
institucionais e com a sociedade civil e coordenar as atividades, projetos e acoes
consideradas estratégicas pela administragdo municipal.

SECRETARIO GERAL DE GOVERN

AUX ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E FINANCAS

Competéncias: A Secretaria Municipal de Planejamento e Gest3o tem por finalidades:
formular, coordenar, executar e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento
econdmico, social e institucional do Municipio; administrar os processos licitatorios;
promover e executar a administracao logistica de contratos e convénios de aquisicoes,
servicos gerais, transportes, dentre outros; fazer a gestdo do Patriménio Publico e
preservacdo da memoria administrativa do Municipio, por meio do arquivamento
sistematico de informagbes e documentos significativos, propor e executar a
administragdo dos recursos humanos e da saude ocupacional dos servidores
municipais; planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acbes relativas a Tecnologia da Informagdo; e promover a modernizacio
administrativa.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ADMINISTRAGAO E FINANGAS

CONTABILIDADE —
CONTADOR J
1 T I l
FINANCAS TRIBUTARIO LICITACAO COMPRAS Ssﬁjﬁgg
| CHEFEDE |~ FISCALI —  PREGOEIRO AUX ADMIN?Sl{I'):%ATIVO
FINANCAS - EXTERNO : ADMINISTRATIVO

| Shoeimbyeeiiy | oaaestosd B £
ADMINISTRATIVO —  INTERNO_ S 2igte Wiy
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA e DESENVOLVIMENTO

Competéncias: Incorpora o anterior departamento Municipal de Obras Publicas e o
departamento de transporte e tem por finalidade planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes relativas a politica de
desenvolvimento da infraestrutura urbana, limpeza e obras publicas, e transportes, de
regulagdo e controle urbano destes setores, visando a um ordenamento social justo e
ecologicamente equilibrado e ao pleno cumprimento da fung¢ao social da propriedade
e ao bem-estar da populagao.

SECRETARIA DE INFRESTRUTURA e
DESENVOLVIMENTO

|
I [ | |

: OBRAS TRANSPORTES ALMOXARIFADO PATRIMONIO
—  SERVENTES | — MOTORISTAS B L ALMOXARIFE L ALMOXARIFE

— OPERARIOS  — MOTARISTAS D

| R | AU
ADMINSTRATIVO  ADMINISTRATIVO
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* AGRICULTURA, PECUARIA, PESCA E ABASTECIMENTO

Competéncias: Incorpora a anterior Secretaria Municipal Agricultura, Pecudria e
Abastecimento e tem por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar
e avaliar as acGes setoriais relativas ao fomento e ao desenvolvimento das atividades
produtivas rurais e o bem-estar da sua populacdo, promovendo o bom aproveitamento dos
recursos naturais renovaveis e coordenando a politica municipal de abastecimento alimentar.

SECRETARIA DE AGRICULTURA PECUARIA
PESCA E ABASTECIMENTO

I
[ 1 [ =43

AGRICULTURA ~ PECUARIA 'PESCA .. - ABASTECIMENTO

| OPERADORES L O Bt : .
TRATORISTAS AUX ADM PECUARISTA AUX ADM DA PESCA 'AUX ADMINISTRATIVO

—— TECNICO AGRICOLA

Prefeito M
Alto Rio
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« SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Competéncias: A secretaria Municipal de Satde Publica tem por finalidade planejar, organizar,
dirigir, coordenar, executar, controlar, elaborar e avaliar as politicas e programas relativos a
area de Saude Publica no Municipio e gerir o Fundo Municipal de Satude - FMS, podendo
articular-se com orgdos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vista a
melhor realizagdo dos objetivos do Sistema Unico de Satde - SUS, além de outras atribuicbes
que a legislagdo vier a determinar.

SECRETARIA DE SAUDE REGULAGAO

| |
VIGILANCIA EM ATENCAO
SAUDE PRIMARIA

MVT CLINICA  VIGILANCIA |
ENDEMIAS £ GENETICA  SANITARIA | ESF/PSF

INSPECAO |
SANITARIA VACINAS

FARMACIA DE
MINAS
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* SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO TURISMO LAZER E ESPORTES

Competéncias: A Secretaria Municipal de Educacdo, Turismo, Lazer e Esportes por
finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acoes
relativas a garantia do direito a educagdo infantil e basica, como suporte aos demais
niveis, da educacdo profissionalizante, atendendo aos principios educacionais
constitucionais e as determinagdes da Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢do e ao Plano
Nacional de Desenvolvimento da Educagao - PNDE e suas metas, com vistas ao pleno
desenvolvimento da autonomia da pessoa humana, seu preparo para 0 exercicio da
cidadania, para o trabalho e para o convivio com a coletividade, e a pratica do esporte
€ sua promog¢ao na comunidade.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

|
' ASSESSOR MUNICIPAL DE
EDUCAGAO

1
T T T T T 1

L
NUTRICIONIS ASSITENT  pSICOPEDAGOGO
S PSICOLOGO  Eociat ' - bestondis B8

DIRETOR et
ESCOLAR DIRETORDE  QhiTumir
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MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
g Cep 36260-000 — Alto Rio Doce - MG

CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSITENCIA SOCIAL

Competéncias: A Secretaria Municipal de Assisténcia Social - tem sua estrutura
organizacional na Administragdo Direta do Municipio, com a finalidade de planejar,
promover, elaborar, executar, controlar e avaliar as politicas e programas relativos a
area de Assisténcia Social, competindo-lhe formular, implementar, monitorar e avaliar
politicas e estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no ambito do
Municipio, considerando a articulagdo de suas fungdes de protecdo social, defesa
social e vigilancia social, observadas as disposigdes, normativas e pactuacbes
interfederativas aplicaveis, estabelecendo diretrizes e normas para a rede municipal
sdcio-assistenciais, formulando, implementando e avaliando a operacionalizagdo de
programas de transferéncia de renda no Municipio, articulando e chefiando acoes de
fortalecimento das instancias de controle social e participacao em sua area de atuacao,
e por fim promovendo a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente
dos trabalhadores do SUAS, e a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem
como os demais recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a
sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade.

SECRETARIA GERAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

s
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ANEXO 1 ‘ QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

CLASSE DENOMINAGAO LEI 704 PLO26
CC-1 Administraderde Distrito 3 0
cc-8 Advogado Geral do Municipio ! 1
CC-5 Assessor Geral do Municipio 1 1
CC-5X Assessor Geral de Educacédo 1 !
CC-4 Controladorinterne 1 0
cc-1 Coord-Programas-Seciais 1 0
cC-1 Coord-Prog-Estradas-Vicinais 1 0
CC:a Coord-Serv—de-Agropecudria 1 0
cc-1 Coord-Vigitancia-em-Satde ! 0
CC-2 Assessor - 2 Saude Vigilancia 0 1
cc-1 CoordenaderPedagogico-Escolar 6 0
cC-2 Assessor - 2 Educagao Pedagégico 0 4
€t CoordenadorESF{RSK) 1 0
e Assessor - 2 Saude Atencao Primaria 0 I
cC-1 Coordenador-Merenda-Eseolar 1 o
CE=2 Assessor -2 Educacdo 0 1
cc-1 Coord-Serv—Cultura-ePatriménio 1 0
cc-1 Coord-Vigitineia-Sanitaria 1 9
CcC-4 Biretor-Adjunte-de-Recursos-Humanes 1 0
CC-4 Diretor-Adjunte-Secretaria-de-Satde 1 0
cc-4 Diretor-Depto-Meio-Ambiente 1 0
CcC-4 Diretor Depto de Compras i 1
cC-4 DireterDepto-de Comunicacio-e Transparéncia 1 0
CC-4 Diretor Depto.Cultura e Turismo 0 1
Ccc-4 Diretor Planejamento, Admistracao e Finangas 0 i
cc-4 Diretor Depto de Obras e Limpeza Publica 1 1
CC-4 Diretor Depto Licitacao 1 1
CC-4 Diretor Depto Transporte - 1
CC-4 Diretor Depto Tributacdo \g(r;;?; i?gi\i: 1 1

Alto Rio p7



MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Prag¢a Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

cC-4 Diretor Depto. Esportes e Lazer 0 1
CC-4 X Diretor Escolar 3 3
cC-4 Diretor Assisténcia Social 1 1
CC-7 Secretario Municipal de Governo 0 1
cc-7 Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Turismo e Esporte 1 1
CC-7 Seeretario-Adm-de-RecursosHumanes 1 0
CC-7 Secretario Municipal de Planejamento Administracdo e Financgas 0 1
CC-7 Secretario Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento 0 1
CC-7 Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria, Pesca e Alimentos 0 1
CC-7 Secretario Municipal de Assitencia Social 0 1
CE-7 Secretario Municipal de Satde 1 1
cc-7 Seeretario-Geral 1 0
CC-6 Tesoureiro 1 0
CC-6 Chefe de finangas 0 1
CC-2 X Vice Diretor boeolar 6 0

—
45 ( 30
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ANEXO 2 ‘ QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CLASSE DENOMINACAO LEI 704 PL 026

CE-11 Advogado 2 2
CE-5 Almoxarife 2 2
CE-10 Assistente Técnico Administrativo 6 4
CE-7 Assistente Social 2 2
CE-3 Auxiliar Administrativo 22 17
CE-7 Awxthar-Administrativo H 12 0
CE-5 Auxiliar Administrativo | 1

CE-2 Auxiliar de Servigos Gerais 32 27
CE-5 Auxiliar em Saude Bucal 3 3
CE-2 Auxiliar de Educacéo 6 6
CE-7 Bioquimico 2 2
CE-13 Contador 1 1
CE-3 Comunicador 2 0
CE-8 Dentista B -
CE-5 Digitador de Prog. de Info. De S. Publica 4 2
CE-12 Enfermeiro RT 1 2
CE-13 Engenheiro Civil i 1
CE-7 Farmacéutico 1 1
CE-5 Fiscal Municipal | 6 6
CE-9 Fiscal Municipal Il 4 4
CE-7 Fisioterapeuta 5 5
CE-8 Fonoaudidlogo 3 3
CE-7 Gestor Ambiental 1 1
CE-13 Ehgenhetro-Ambientaleu-Sanitaricta & 0
CE-3 Fecnico-em-Melo-Ambiente 2 0
CE-3 Técnico em Tecnologia da Informagao 1 1
CE-14 Medico Cardiologista 3 2
CE-14 Médico Clinico Geral 12H . 5
CE-15 Médico Clinico Geral 20H 0 1
CE-14 Meédico Ginecologista victor de i 2 2
CE-14 Médico Pediatra prefeito i 2 3
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CE-8 Médico Veterinario 40H 0 1
CE-8 Médico Veterinario 20H 2 2
CE-14 Médico Neurologista 1 1
CE-14 Médico Psiquiatra 1 2
CE-2 Monitor de Informatica 6 4
CE-5 Motorista (B) 8 8
CE-7 Motorista (D) 14 27
CE-7 Nutricionista Saude 1 2
CE-7 Nutricionista Escolar Al 1,
CE-8 Operador de Maquinas 8 12
CE-2 Operario 50 50
CE-5 Oficial Servigo Publico Pedreiro 19 10
CE-5 Oficial Servigo Publico Eletricista 5 3
CE-8 X Orientador Pedagogico 2 2
CE-1 Professor de Educagao Fisica 4 4
CE-6 Professor | 90 5
CE-1 Professor Il 6 3
CE-5 Profissional de Regulacao 3 3
CE-8 Psicologo 2 2
CE-8 X Psicologo Escolar 1 3
CE-2 Servente Escolar 50 40
CE-8 Supervisor Pedagogico 4 4
CE-5 Tec. De Enfermagem 18 10
CE-5 Tec. Em Radiologia 2 2
CE-3 Técnico Agricola 1
CE-5 Fiscal Sanitario e de eventos 2 5
436 385
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‘ ANEXO 3 QUADRO DE CARGOS CONTRATADOS E DE PROGRAMAS
CLASSE DENOMINACAO LEI 704 VAGAS

CP-1 X Agente Comunitario de Saide PSF 32 32
CP-1 X Agentes de Endemias 5 5
CP-3 Assistente Social NASF 5 | 1
CP-1 Auxiliar de Servicos Adm e Gerais 2 2
CP-2 Auxiliar em Saude Bucal PSF 3 3
CP-4 Cirurgido Dentista PSF 3 4
CP-3 Educador Fisico NASF 1 1
CP-4 Enfermeiro PSF 5 5
CP-1 Facilitador de Oficinas Arte e Cultura 1 1
CP-1 Facilitador de Oficinas Esporte e Lazer 1 1
CP-3 Farmacéutico NASF 1 2
CP-3 Fisioterapeuta NASF 1 1
CP-5 Medico de Satde da Familia PSF 5 5
CP-3 Nutricionista NASF 1 1
CP-1 Orientador Social 2 2
CP-3 Psicologo NASF 1 4|
CP-2 Técnico de Enfermagem PSF 5 5
cp-3 Técnico de Referencia Assistente Social 1 1
CP-3 Técnico de Referencia Psicologa 1 1
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ANEXO4 | QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS | SALARIO MES W

1,1541
CLASSE DENOMINAGCAO jan/22 jan/23
cc-1 Administradorde Distrite EXTINTO
RS
0 Advogado Geral do Municipio RS 5.106,40 5.361,72
RS
CC-5 Assessor Geral do Municipio RS 3.710,00  3.895,50
RS
CC-5X Assessor Geral de Educagdo RS 2.831,27 2.831,27
CC-4 Controladorinterne EXTINTO
CC-1 Coord-Propramas-Sociais EXTINTO
CC-1 Coord—Prog—Estradas-\icinais EXTINTO
CC-1 Coord—Serv-de-Agropecudra EXTINTO
CC-1 Coord-Vigilancia-em-Saude EXTINTO
RS
CC-2 Assessor - 2 Saude Vigilancia RS 2.446,69 2.569,02
CC-1 CoordenadorRednpogico-Escolar EXTINTO
RS
CC-2 Assessor - 2 Educacdo Pedagogico RS 2.446,69 2.569,02
CC-1 Coortderadonr b SRS EXTINTO
RS
CC-2 Assessor - 2 Saude Atencao Primaria RS 2.446,69 2.569,02
CcCc-1 CoordenadorMerenda-tseolar EXTINTO
RS
CC-2 Assessor -2 Educacgao RS 2.446,69 2.569,02
CC-1 Coord-Serv-CulturaePatrimone EXTINTO
CC-1 CoerdMigihancia-Sanitaria EXTINTO
CC-4 Diretor-Adiunte-de Recursos Humanes EXTINTO
CcC-4 DiretorAdjunto-Secretaria-de-Saude EXTINTO
CC-4 Piretor-bDepto-bleio-Ambiente EXTINTO
RS
CC-4 Diretor Depto de Compras 446,69 2.569,03
CC-4 Diretor-Depto de-Comunicacio e Transparenda EXTINTO
RS
cc-4 Diretor Depto.Cultura e Turismo RS, 2.446,69 2.569,03
) R$
CcC-4 Diretor Planejamento, Admistracdo e Finangas 1 2.446,69 2.569,03
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RS
CcC-4 Diretor Depto de Obras e Limpeza Publica RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-4 Diretor Depto Licitacao RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-4 Diretor Depto Transporte RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-4 Diretor Depto Tributacédo RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-4 Diretor Depto. Esportes e Lazer RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-4 X Diretor Escolar RS 2.831,27 2.831,27
RS
CC-4 Diretor Assisténcia Social RS 2.446,69 2.569,03
RS
CC-7 Secretario Municipal de Governo RS 3.428,14 3.428,14
Secretario Municipal de Educacao, Cultura, Turismo e RS
CC-7 Esporte RS 3.428,14 3.428,14
CC-7 Seeretario-Adm-de-RecursosHumanes EXTINTO
Secretario Municipal de Planejamento Administracdo RS
CC-7 e Finangas RS 3.428,14 3.428,14
Secretdrio Municipal de Infraestrutura e RS
cC-7 Desenvolvimento RS 3.428,14 3.428,14
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria, Pesca e RS
CC-7 Alimentos RS 3.428,14 3.428,14
RS
CC-7 Secretario Municipal de Assitencia Social RS 3.428,14 3.428,14
RS
cc-7 Secretdrio Municipal de Saude RS 3.428,14 3.428,14
CC-7 Seeretario-Geral EXTINTO
CC-6 Tesourero EXTINTO
RS
CC-6 Chefe de financas RS 3.710,00 3.895,50

CC-2 X VieeDiretorEscolar EXTINTO
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ANEXO5 | QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO SALARIO MES

CLASSE DENOMINACAO jan/22 jan/23
CE-11 Advogado RS 4.452,00 RS 4.674,60
CE-5 Almoxarife RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-10 Assistente Técnico Administrativo RS 2.202,02 RS 2.312,12
CE-7 Assistente Social RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-3 Auxiliar Administrativo RS 1.350,00 RS 1.374,43
CE-5 Auxiliar Administrativo | RS 1.929,20 RS 2.025,66
CE-2 Auxiliar de Servicos Gerais RS 1.350,00 RS 1.350,00
CE-5 Auxiliar em Saude Bucal RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-2 Auxiliar de Educagao RS 1.350,00 RS 1.350,00
CE-7 Bioquimico RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-13 Contador RS 3.425,37 RS 3.596,64
(3 Comunicador
CE-8 Dentista RS 2.226,00 RS 2.337,30
CE-5 Digitador de Prog. de Info. De S. Publica RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-12 Enfermeiro RT RS 3.264,80 RS 3.428,04
CE-13 Engenheiro Civil RS 3.425,37 RS 3.596,64
CE-7 Farmacéutico RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-5 Fiscal Municipal | RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-9 Fiscal Municipal Il RS 1.957,35 RS 2.055,22
CE~7 Fisioterapeuta RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-8 Fonoaudidlogo RS 2.226,00 RS 2.337,30
CE-7 Gestor Ambiental 1.835,02 RS 1.926,77
CE-13 Fbp i e e b b EXTINTO
CE-3 leenico-em-Mewo-Ambiente EXTINTO
CE-3 Técnico em Tecnologia da Informacao 1.498,00 R$

CE-14 Medico Cardiologista RS 6.678,00 RS

Victer dt
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CE-14 Médico Clinico Geral 12H RS 6.678,00 RS 7.011,90
CE-15 Meédico Clinico Geral 20H RS 11.130,00 RS 11.686,50
CE-14 Meédico Ginecologista RS 6.678,00 RS 7.011,90
CE-14 Medico Pediatra RS 6.678,00 RS 7.011,90
CE-8 Médico Veterinario 40H RS 4.452,00 RS 4.674,60
CE-8 Medico Veterinario 20H RS 2.226,00 RS 2.337,30
CE-14 Médico Neurologista RS 6.678,00 RS 7.011,90
CE-14 Médico Psiquiatra RS 6.678,00 RS 7.011,90
CE-2 Monitor de Informatica RS 1.350,00 RS 1.350,00
CE-5 Motorista (B) RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-7 Motorista (D) RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-7 Nutricionista Saude RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-7 Nutricionista Escolar RS 1.835,02 RS 1.926,77
CE-8 Operador de Maquinas RS 2.226,00 RS 2.337,30
CE-2 Operario RS 1.350,00 RS 1.350,00
CE-5 Oficial Servico Publico Pedreiro RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-5 Oficial Servigo Publico Eletricista RS 1.590,35 RS 1.669,87
CE-8 X Orientador Pedagodgico RS 2.064,48 RS 2.064,48
CE-1 Professor de Educacao Fisica RS 2931 RS 29,31
CE-6 Professor | 1.732,25 RS 1;782.25
CE-1 Professor I 29,31 RS 29,31
CE-5 Profissional de Regulacdo 1.590,35 RS 1.669,87
CE-8 Psicélogo 2.226,00 RS 2.337,30
CE-8 X Psicologo Escolar 1.814,30 RS 1.814,30
CE-2 Servente Escolar 1.350,00 RS 1.350,00
CE-8 Supervisor Pedagogico 2.064,48 RS 2.064,48
CE-5 Ter.Oe Enfermagem 1.590,35 RS 1.669,87
CE-5 Tec. Em Radiologia 1.590,35 RS 1.669,87
CE-3 Técnico Agricola 1.350,00 RS 1.374,43
CE-5 Fiscal Sanitario e de eventos 1.350,00 RS 1.350,00
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ANEXO 6 |[ QUADRO DE C?Eggi;;l:‘;RATADOS EDE -S_}\LA_RICiMES |
CLASSE DENOMINACAO jan/22 jan/23

CP-1X Agente Comunitario de Saude PSF RS 1.550,00 RS 1.550,00
CP-1 X Agentes de Endemias RS 1.550,00 RS 1.550,00
CP-3 Assistente Social NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-1 Auxiliar de Servicos Adm e Gerais RS 1.350,00 RS 1.350,00
cP-2 Auxiliar em Satude Bucal PSF RS 1.587,88 RS 1.667,27
CP-4 Cirurgido Dentista PSF RS 3.264,80 RS 3.428,04
CP-3 Educador Fisico NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-4 Enfermeiro PSF RS 3.264,80 RS 3.428,04
CP-1 Facilitador de Oficinas Arte e Cultura RS 1.350,00 RS 1.350,00
CcP-1 Facilitador de Oficinas Esporte e Lazer RS 1.350,00 RS 1.350,00
CcP-3 Farmacéutico NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-3 Fisioterapeuta NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-5 Medico de Satide da Familia PSF RS 11.130,00 RS 11.686,50
CP-3 Nutricionista NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-1 Orientador Social RS 1.350,00 RS 1.350,00
CP-3 Psicologo NASF RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-2 Técnico de Enfermagem PSF RS 1.587,88 RS 1.667,27
CP-3 Técnico de Referencia Assistente Social RS 1.835,02 RS 1.926,77
CP-3 Técnico de Referencia Psicologa RS 1.835,02 1.926,77
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ENEXO 7 ‘ QUADRO DE CARGOSE FUNCEO GRATIFICADA
VALOR DO
FU N(;f)ES LEI 704 PLO26/21 CARGOS ACRESCIMO
1 Coveiro 1 1 servente e pedreiro 100% do vencimento
2 Medico Autorizador 3 1 medico especialita RS 2.000,00
3 Professor Coord. Escolar 1 1 professoresieii 20% do vencimento
auxiliares e assist. tec.
4 Controle Interno 1 administrativos RS 1.200,00
5 Motorista de Gabinete 1 motoristaBeouD 20% do vencimento
auxiliares
6 QOuvidor Interno 1 administrativos 20% do vencimento
7 Agente de Licitacdo 1 tecnicos adminstrativos RS 1.200,00
LGPD ( lei geral protegao de dados auxiliares e assist. tec.
8 ) 1 administrativos 20% do vencimento
9 Seguranca e Portaria 3 motoristas e aux adm 20% do vencimento
| 3] 11

al de

WG

'.“\.liuﬂici'.-'
00 Doce -



.
=
i ESTADO DE MINAS GERAIS
SR Praca Dr. Miguel Batista Vieira.121 — Centro
LS Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
' CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

\'g MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
4

ANEXO 8 ‘ QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRAU TABELA DE PROGRESSAO HORIZONTAL ACRESCIMO
A ATE 5 ANOS SALARIO BASE
D ENTRE 5 E 10 ANOS 1%
C ENTRE 10 E 15 ANOS 2%
D ENTRE 15 E 20 ANOS 3%
E ENTRE 20 E 25 ANOS 4%
F ENTRE 25 E 30 ANOS 5%
G ACIMA DE 30 ANOS 6%
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO

ANERCD L EFETIVO
CLASSE DENOMINACAO CARS(:‘;‘:ii?R[A NIVEL ESCOLAR
CE-11 Advogado 20 NS
CE-5 Almoxarife 40 NM
CE-10 Assistente Técnico Administrativo 30 NS
CE-7 Assistente Social 30 NS
CE-3 Auxiliar Administrativo 40 NM
CE-7 AuxtiaeAdministrativo-ll 30 NM
CE-5 Auxiliar Administrativo | 30 NM
CE-2 Auxiliar de Servicos Gerais 40 NFI
CE-5 Auxiliar em Saude Bucal 40 NM
CE-2 Auxiliar de Educacdo 30 NS
CE-7 Bioquimico 20 NS
CE-13 Contador 20 NS
CE-3 Comunicador 30 NM
CE-8 Dentista 20 NS
CE-5 Digitador de Prog. de Info. De S. Publica 40 NM
CE-12 Enfermeiro RT 20 NS
CE-13 Engenheiro Civil 20 NS
CE-7 Farmacéutico 20 NS
CE-5 Fiscal Municipal | 30 NM
CE-9 Fiscal Municipal Il 30 NS
CE-7 Fisioterapeuta 20 NS
CE-8 Fonoaudiologo 0 NS
CE-7 Gestor Ambiental 20 NS
CE-13 Engenheire-Ambiental-ou-Sanitarista 20 NS
CE-3 Teéenico-em-Meio-Ambiente 30 NT
CE-3 Técnico em Tecnologia da Informacdo 30 NT
CE-14 Medico Cardiologista 12 NS
CE-14 Meédico Clinico Geral 12H 12 NS
CE-15 Meédico Clinico Geral 20H 20 NS
CE-14 Meédico Ginecologista : 12 NS
\5\5‘0_,3-3; 2
0
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CE-14 Médico Pediatra 12 NS
CE-8 Médico Veterindrio 40H 40 NS
CE-8 Médico Veterinario 20H 20 NS
CE-14 Médico Neurologista 20 NS
CE-14 Médico Psiquiatra 20 NS
CE-2 Monitor de Informatica 40 NM
CE-5 Motorista (B) 40 NFI
CE-7 Motorista (D) 40 NFI
CE-7 Nutricionista Saude 20 NS
CE-7 Nutricionista Escolar 20 NS
CE-8 Operador de Maquinas 40 NFI
CE-2 Operario 40 NFI
CE-5 Oficial Servico Publico Pedreiro 40 NFI
CE-5 Oficial Servico Publico Eletricista 40 NFI
CE-8 X Orientador Pedagogico 30 NS
CE-1 Professor de Educagao Fisica Hora/aula NS
CE-6 Professor | 24 NS
CE-1 Professor |l Hora/aula NS
CE-5 Profissional de Regulagao 40 NM
CE-8 Psicologo 20 NS
CE-8 X Psicologo Escolar 20 NS
CE-2 Servente Escolar 30 NFI
CE-8 Supervisor Pedagogico 24 NS
CE-5 Tec. De Enfermagem 30 NT
CE-5 Tec. Em Radiologia 24 NT
CE-3 Técnico Agricola 40

CE-5 Fiscal Sanitario e de eventos 30
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‘ ANEXQO 9 ‘ QUADRO DE CARGOS CONTRATADOS E DE PROGRAMAS
CLASSE DENOMINACI\O CARGA HORARIA SEMANAL NIVEL ESCOLAR
CP-1 X Agente Comunitario de Satde 40 NM
PSF
CP-1 X Agentes de Endemias 40 NM
CP-3 Assistente Social NASF 30 NS
cP-1 Auxtl}ar de Servicos Adm e 40 NE
Gerais
CP-2 Auxiliar em Satde Bucal PSF 40 NM
CP-4 Cirurgidao Dentista PSF 40 NS
CP-3 Educador Fisico NASF 40 NS
CP-4 Enfermeiro PSF 40 NS
CP-1 Facilitador de Oficinas Arte e 40 NM
Cultura
Cp-1 Facilitador de Oficinas Esporte 40 NM
e Lazer
CP-3 Farmacéutico NASF 30 NS
CP-3 Fisioterapeuta NASF 30 NS
CP-5 Medico de Satde da Familia 40 NS
PSF
CP-3 Nutricionista NASF 30 NS
CP-1 Orientador Social 40 NM
CP-3 Psicologo NASF 30 NS
CP-2 Técnico de Enfermagem PSF 40 NT
CP-3 Tec.nlco de Referencna 30
Assistente Social
CcP-3 Te_cn‘:co de Referencia 30
Psicologa
legenda :

CHS carga horaria semanal

NE nivel escolar

NS nivel escolar superior

NM nivel escolar médio

NT novel escolar técnico

CC-CEe CP- X- Cargos de provimentos e legislaces federais
NF nivel fundamental

NFI nivel fundamental intermediario
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ANEXO10 EQUIPARACAO DE CARGOS
SITUAGCAO NO PROJETO 026/2021 CARGO CORRESPONDENTE
(L733/17)
1 Administradorde Bistrite Extinto Comissionado
2 Controladerinterne Extinto Comissionado
3 Coord-RrogiamasSocai Extinto Comissionado
4 Coord-Prog-Estradas-Viemais Extinto Comissionado
5 Coord-Serv—de Agropeeuaria Extinto Comissionado
b oo Meronean ooty Extinto Comissionado
7 Coord-Serv—Cultura-ePatrimonio Extinto Comissionado
8 Ceoord-\Vigilancia-Sanitaria Extinto Comissionado
9 Diretor-Adjunto-de-Recurses-Humanos Extinto Comissionado
10 Diretor-Adjunto-Secretaria-de Saude Extinto Comissionado
11 buetor-bepto-Meio Ambiente Extinto Comissionado
12 Diretor-Depto-de-Comunicacae-eTransparéneia  Extinto Comissionado
13 Mice-biretor Bseolar Extinto Comissionado
11 Secretario-Ger Extinto Comissionado
15 Engenheiro Ambiental o Sapitarists Extinto Efetivo concurst
16 Teenico-em-Meio-Ambiente Extinto Efetivo concurs:
17 Comunicador Extinto Efetivo concurs:
1 Auxiliar administrativo Comunicador Efetivo concurst
2 Auxiliar administrativo Oficial Administ. | Efetivo concurs:
3 Auxiliar administrativo | Oficial Administ. Il Efetivo concurst
1 Diretor Depto. Cultura e Turismo Novo Comissionado
2 Diretor Planejamento, Administracdo e Finangas Novo Comissionado
3 Diretor Depto. Esportes e Lazer Novo Comissionado
4 Secretario Municipal de Governo Novo Comissionado
Secretario Municipal de Planejamento
5 Administracao e Financas Novo Comissionado
6 Secretario Municipal de Infraestrutura Novo Comissionado
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria,
7 Pesca e Alimentos Novo ionado
8 Secretario Municipal de Assitencia Social Novo Comissionado
9 Médico Clinico Geral 20H Novo etivo concurs:
10 Médico Veterinario 40H Novo Efetivo concurs
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ANEXO 11
REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: Assessor de Gabinete do Prefeito
Atribuicoes

1. Coordenar a representagao politica e social do Prefeito Municipal.

2. Exercer, sobre as Secretarias, cobranca das definicdes/decisdes do Chefe do Executivo,
buscando o retorno dos assuntos tratados e/ou das providéncias a serem tomadas por
cada uma delas, supervisionando a execucdo das tarefas e cobrando o cumprimento
dos prazos estabelecidos.

3. Coordenar toda publicidade institucional do Governo, bem como as atividades de
imprensa, relagbes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse do Poder Publico.

4. Assessorar ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os orgios da administracdo
municipal, instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario),
privados e comunidade, mantendo-o informado sobre o noticidrio de interesse do
Municipio.

5. Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia a fim de subsidiar o processo
decisorio.

6. Representar o Prefeito em eventos, quando designado.

/. Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagbes com a Camara Municipal e outras esferas
de governo.

8. Coordenar, preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito
Municipal.

9. Coordenar a comunicagao direta com o Prefeito, informando-o sobre as atividades e
solicitagGes feitas as Secretarias.

10. Orientar e Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual.

11. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de Administracdo.

12. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

13. Organizar os compromissos do Prefeito Municipal, dispondo sobre horarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, visando o cumprimento das obrigacdes assumidas.

14. Comunicar e encaminhar ao Prefeito todo e qualquer pedido de uso das dependéncias
para o devido registro e providéncia.

15. Proceder a interlocug@o social entre os visitantes e o Prefeito, recepcionando-os com
respeito e urbanidade

16. Desempenhar outras atribuigbes de cunho governamental, relacionadas fas s
atribuicoes. j

i 5
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Cargo: Controladoria Geral do Municipio
Atribuicoes

1.

10.

11,

12.

13

14,

15.

16.

Promover o fortalecimento e ser responsavel pelas macro fungdes atribuidos a
Controladoria, unificadamente, a saber: ouvidoria, controladoria, auditoria
governamental e correicao.

Manter ativo canal constante de manifestagdao pelos municipes, seja denuncias,
solicitagcdes, elogios, entre outros, garantindo acesso a informacgdo na forma de leis
vigentes.

Garantir condicdes para que os municipes sejam permanentemente informados sobre
os dados da execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio.

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos departamentos e secretarias da administracdo direta e
indireta, com vistas a ampliacdo regular e a utilizagao racional dos recursos e bens
publicos.

Monitorar e orientar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplicagao, sob qualquer forma, dos recursos publicos.

Gerenciar o controle das operagOes de crédito avais, garantias, direitos e haveres do
Municipio.

Garantir a realizagdo de audiéncias publicas exigidas pela Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Fornecer informagbes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos e das atividades
constantes dos orgamentos do Municipio.

Participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboragdo dos planos (PPA e
outros), lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos anuais.

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual, referentes a execugao dos programas de
governo e dos orcamentos do Municipio.

Comprovar a legalidade, por meio de parecer técnico, e avaliar os resultados, quanto a
eficaicia e eficiéencia, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos
departamentos e secretarias, fundos e entidades da Administra¢cdao Municipal, bem
como da aplicagao de recursos por entidades de direito privado.

Aplicar as normas contidas na Constituigao Federal, Lei Complementar n?. 101/00, Lei
Federal n? 4.320/64, Instru¢oes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais e demais legislagdo federal, estadual e municipal.

Emitir relatério periddico e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas
e balanco geral do Municipio, e nos casos de inspegoes, verificagao e tomadas de
contas.

Emitir instrugdes normativas e manuais gerenciais sempre que houver necessidade de
normatizacao de atividades pelos diversos departamentos e secretarias.

Promover treinamentos aos servidores que sejam afetados por novas instrugdes
normativas e manuais, bem como reciclagem e treinamento de servidores objetivando
a profissionalizagao.

Promover e gerenciar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais, sob a




18.

19,

20.
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Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizacdo de recursos ptblicos municipais e, quando for o
caso, comunicar a unidade responsdvel pela contabilidade para as providéncias
cabiveis.
Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucio
dos trabalhos da Controladoria, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracio
de responsabilidades.
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Cargo: Secretario Municipal de Educacdo
Atribuigoes

1.

10.

1d.

12

13,

14,

Promover a Educagdo Basica, sempre prezando pelos principios estabelecidos na
Constituicao Federal e na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, zelando pelo
qualitativo da Educagdo Publica e buscando desenvolver relacées democraticas e
participativas, sempre voltada para a qualidade de vida e o exercicio da cidadania.
Garantir a universalizacdo da Educagdo Infantil de 0 a 6 anos, de forma descentralizada
e regionalizada.

Assegurar a universalizagdo dos 05 primeiros anos do Ensino Fundamental,
compreendidos desde a Fase Introdutdria até a Fase IV.

Garantir a inclusdo escolar as criangas portadoras de necessidades especiais.

Garantir o acesso de jovens e adultos ao Ensino Fundamental Supletivo.

Assegurar o fortalecimento da Educagdo no ambito do municipio, fortalecendo o
reconhecimento do papel individual de transformagdo e de promogio da dignidade
humana e a valorizagdo do magistério.

Elaborar, em colaboragdo com outros érgios, o planejamento das atividades anuais e
plurianuais, no &mbito da Secretaria.

Gerenciar plano de a¢do orcamentario anual que contemple: a criacdo de mecanismos
de controle e avaliagdo do sistema de ensino, formagdo continuada, adequacio do
espaco fisico, aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros.

Elaborar, em colaboragdo com os 6rgdos competentes, o Plano Municipal Decenal de
Educacdo, bem como supervisionar para sua fiel execucio.

Administrar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades
administrativas no dmbito da Secretaria, prezando pelo constante aprimoramento.
Supervisionar e dar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de
Educagdo, de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencio e
Desenvolvimento e de Valorizagdo do Magistério e demais conselhos municipais
pertinentes.

Promover agdes com outros 6rgaos publicos — municipais, estaduais e federais -,
entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para
complementar o atendimento especializado nas éreas de Educacio.

Promover e supervisionar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo
colaboragdo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidad




Y
47} MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
i ; ESTADO DE MINAS GERAIS
SR Praga Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
Koo et Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
CNPIJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

15. Gerenciar a elaboragcao participativa do calendario escolar e determinar o seu
cumprimento.

16. Determinar as normas de funcionamento das Escolas da Rede Municipal de Ensino,
orientando e fiscalizando sua aplicagao.

17. Planejar e supervisionar a compra e distribuicdo de moveis, equipamentos, materiais
pedagogicos e didaticos as unidades escolares, disseminando a cultura de zelar e
conservar estes.

18. Administrar, coordenar, supervisionar e controlar os bens moveis e imoveis sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacdo, observando a seguranga, 2
conservacao e a adequada utilizagdo dos mesmos.

19. Prover e supervisionar a execugao de transporte escolar a zona rural, sempre que
necessario em regime de colaboracao com os governos estadual e federal, entidades
nao-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos, de forma a garantir o
acesso dos alunos a escola de forma segura e adequada.

20. Promover acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos, professores e
funcionarios, mantendo o ensino municipal atualizado com as mais modernas
tecnologias pedagogicas.

21. Promover e supervisionar a execugao e controle de programas de capacitagdao
permanente dos profissionais da Rede Municipal de Ensino.

22. Realizar as avaliagbes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria Municipal
de Educacdo e participar do processo de reorganizagdo e readequagdo do Sistema de
Avaliagdo de Desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na
Secretaria de Educagao.

23. Promover comunicagao direto e constante, alinhando as politicas de governo previstas
pelo Chefe do Executivo e subsidiando-o de indicadores técnicos e precisos, auxiliando
assim na tomada de decisao.

24. Zelar por uma politica de continuidade, buscando indicar e orientar para que as agoes
de Educacao ultrapassem o mandato vigente.

25. Supervisionar agbes com outros orgaos publicos — municipais, estaduais e federais -,
entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para
complementar o atendimento especializado nas areas de educagdo.

26. Instituir gradativamente e sempre que necessario, conselhos escolares.

27. Articular as ag6es da educagao com o plano de governo em geral.

28. Incentivar a pesquisa didatico-pedagogica no intuito de implementar uma pratica
continua de divulgacdo e publicagdo por meio de eventos na area da educagao.

29. Exercer outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

Cargo: Assessor Municipal de Educacao
Atribuicoes

1. Assessorar ao Secretario e Diretores, no encaminhamento de materiais e questdes em

geral que envolvam aspecto legais e pedagégico, assim como formular e coordenar

projetos e programas que atendam a toda a Rede Municipal de Educacdo, junto com

os coordenadores das areas afins, ouvindo os professores.

2. Assessorar no exame e na elaboracdo de proposicao de atos legais, regulamentares

administrativos, de natureza vinculada a atividade finalistica da Secretaria Muni

da Educacao.

4



MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Praca Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro

Cep 36260-000 — Alto Rio Doce - MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

3. Assessorar no preparo de resposta técnica a pleitos de natureza vinculada a atividade
finalistica da Secretaria Municipal de Educag3o.

4. Dar suporte a coordenacdo de programas atividades e trabalhos especiais na area
pedagogica de que for incumbida pelo Secretario.

5. Articular-se com as orientages e projetos desenvolvidos e coordenados pela
Assessoria Juridica e pela Secretaria Geral do Municipio.

6. Ser interlocutor entre Secretdrio de Educagio, Rede Municipal de Ensino e
Comunidade, bem como promover a articulagao institucional, em nivel interno e
externo, com os organismos municipais, estaduais e federais.

7. Implementar e Controlar a avaliagdo externa do desempenho dos alunos.

8. Promover e ministrar palestras e cursos de formagdo para a Rede Municipal de
Educacao.

9. Representar o Secretério, quando se fizer necessario.

10. Ser representante da Secretaria Municipal de Educacdo em Conselhos ou Orgios
Publicos.

11. Assessorar os servidores que desempenham fungdes administrativas, relativas e
registro, controle, digitagdo, conferéncia, atendimento ao ptblico, dentre outras, bem
como atividades relacionadas a execucdo, acompanhamento e conferéncias de
documentos.

12. Dar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela execugdo de atividades de
mediana complexidade, referentes a pessoal, tais como: recrutamento, selegdo,
admissdo, desligamento, controle de frequéncia, concessdo de férias, atualizacio de
carteiras profissionais, folha de pagamento, controle de afastamentos e do quadro de
pessoal e outras atividades afins, bem como prestar atendimento aos funcionarios
quanto a assuntos inerentes a registro e controle de pessoal.

13. Manter-se a par dos controles de desempenho dos veiculos, observando se os
controles de consumo de combustivel, de pneus, de lubrificagdo estdo satisfatérios e
sugerindo acoes de melhoria de desempenho.

14. Administrar e Coordenar a execugao de pagamentos, conferindo faturas, contratos, ou
outros documentos, comparando com empenhos e controlando sua aplicacio.

15. Dar suporte e gerenciar se a conferencia, classificacio e andlise dos documentos
fiscais, contratos, convénios e despesas realizadas pela secretaria estio sendo feitas da
forma correta, emitindo relatérios quando se mostrar necessario realizar ajustes.

16. Elaborar e emitir relatérios, mapas e quadros demonstrativos desenvolvidos na sua
area, baseado em estudos técnicos.

17. Assessorar na elaboracdo de documentagdo técnica exigidos nas prestacdes de contas
de locacdo, construgdo de obras, aquisicao de materiais e equipamentos.

18. Dar suporte técnico nos processos licitatorios pertinentes a Secretaria de Educagao.

19. Chefiar o cumprimento das instrucdes e resolugdes do TCE-MG, Controladoria Geral do
Municipio e demais orgdos de controle interno/externo.

20. Assessorar os servidores competentes quanto a liquidacdo de despesas afetas a
Secretaria de Educacgao.

21. Acompanhar e sugerir aces para cumprimento de metas referente a
aplicagbes de valores afetas a Secretaria de Educacao.

22. Estar a par e assessorar no entendimento para aplicacio das legislagdes e
especifica, relacionada com o desempenho das atividades de educacio.
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23. Orientar e coordenar trabalhos de recebimento, classificagao, registro, catalogacao,
tramitagao e conservagao de papéis e documentos.

24. Assessorar na elaboracdo de normas técnicas e de funcionamento das escolas
municipais, bem como do servigo administrativo interno.

25. Assessorar nas atividades de aquisicdo de materiais, mediante tomada de precos,
registro de fornecedores, expedigdo de convites e outras atividades correlatas.

26. Manter-se a par dos mais modernos dispositivos de execugdo de atividades no ambito
educacional, assessorando quanto a simplificacdo de métodos e processos de trabalho
da respectiva drea de atuagao.

27. Assessorar na elaboracdo das pegas orgamentarias anuais.

28. Assessorar o controle com relacdo a entrada e saida de materiais, recomendado
medidas para evitar perda de materiais.

29. Efetuar sob orientacdo superior, processos de pequena ou média complexidade,

informando-os ou preparando os expedientes que se fizerem necessarios.

Cargo: Diretor Escolar

Atribuigoes

1. Dirigir, presidir e superintender todas as atividades e servicos escolares,
responsabilizando-se por seu funcionamento.

2. Orientar e promover treinamentos aos servidores em rela¢do a sua rotina de trabalho,
documentando os procedimentos a serem adotados.

3. Representar a unidade escolar sob sua diregao, administrando-a de modo a efetivar a
participacdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestdo, responsabilizando-se
por seu funcionamento, perante os 6rgaos e entidades publicas e privadas.

4. Promover e Garantir o cumprimento da legislagdo do ensino e das normas baixadas
pela Secretaria de Educagdo, comunicando aos 6rgdos da administragao municipal de
ensino as irregularidades no ambito da unidade educativa, aplicando as respectivas
medidas saneadoras.

5. Regulamentar as atividades na drea de sua competéncia.

6. Assinar os documentos e papéis escolares isoladamente ou em conjunto com o
Secretario, quando necessario

7. Promover reunides periodicas com outros profissionais da escola para sanar
problemas que eventualmente venham a acontecer dentro do processo educacional.

8. Promover entre os servidores sob sua gestdo a cultura de zelo pelo Patriménio para
que esteja em perfeitas condigbes de utilizagao e funcionamento, higiene e seguranca,
bem como manter atualizado o inventario dos bens publicos sob sua responsabilidade.

9. Manter-se atualizado sobre os principais assuntos dentro de sua area, bem como
transmitir tais atualizagdes aos servidores sob sua chefia.

10. Autorizar a abertura e o encerramento das matriculas.

11. Coordenar, acompanhar e avaliar a execugao do Projeto Politico Pedagogico (PPP) da
Unidade Educativa.

12. Promover encontros com os representantes das Entidades Escolares como: Assoc:at;a
de Pais e Professores (APP), Conselho de Escola e Grémio Estudantil, para part| ipargm
do processo de elaboragao e execugao do PPP.

13. Gerenciar e Encaminhar o Regimento Escolar a Secretaria Municipal de Educa
aprovacao e garantir o seu cumprimento.

ara



15,

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23
24,

25.

26.
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- Coordenar e Acompanhar a execugdo do e plano de aplicag3o financeira e a respectiva
prestagao de contas.
Coordenar o processo de implementagdo das diretrizes pedagdgicas emanadas da
Secretaria Municipal de Educacdo.
Elaborar e propor alternativa de solucdo, ouvidas, quando necessario, as entidades
escolares, para atender situagdes emergenciais de ordem pedagdgica e administrativa.
Coordenar o colegiado de classe e propor alteragdes na oferta de servicos de ensino
prestados na Unidade Educativa.
Recomendar e Assessorar aos servicos Técnicos-Pedagdgicos e Técnicos-
Administrativos as estratégias de ensino, que serdo incorporadas ao Planejamento
Anual da Unidade Educativa.
Garantir a manutengao do fluxo de informagdes entre unidade educativa e os 6rgios
da Administracdo Municipal de Ensino.
Coordenar e assessorar a elaboragdo do Calendario’ Escolar e garantir o seu
cumprimento.
Divulgar o calendario escolar, horério de aulas e das avaliagdes, inicio e término de
cada periodo letivo e os dias de atividades escolares, de acordo com a legislacio
vigente,
Distribuir turmas, atividades entre os professores, para os niveis de ensino mantidos
pelo Estabelecimento.
Coordenar, com a equipe pedagdgica, as solenidades de formatura.
Promover a articulagdo entre a escola, familia e comunidade, para apresentar as
normas escolares, bem como o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica.
Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de: maus tratos, reiteracdo de faltas
injustificadas e de evasdo escolar dos alunos.
Exercer outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

rgo: Secretdrio Municipal de Saude
Atribuicoes
Administrar, supervisionar, controlar, avaliar e coordenar acdes de promogio e
prevencao da saude que trata a legislacdo do Sistema Unico de Sadde — SUS,
garantindo os direitos primarios versados pela Constituigao Federal.
Promover e implementar politicas publicas de gestdo e promogdo da satide no
municipio, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Satide.
Gerenciar o Sistema Unico de Satde no ambito municipal.
Administrar, supervisionar e subsidiar de informagdes técnicas os coordenadores
responsaveis por elaborar normas técnicas e diretrizes de atividades desenvolvidas na
Secretaria.
Gerenciar o cumprimento do disposto nesta lei por meio de seus drgdos competentes,
que, para tanto, exercerdo o poder de politica sanitaria.
Gerenciar e assessorar na formulacdo da politica e da execucdo das vigilancias
ambiental e saneamento basico.
Elaborar e atualizar o respectivo plano municipal de saide, bem como supegvisiongr e
garantir o seu fiel cumprimento.
Supervisionar, administrar, avaliar e divulgar os indicadores do nivel de
populacdo e das condicoes ambientais.

nicioal ae
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Cargo: Diretor de Transportes
Atribuicbes

1

w

CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270
Garantir a participagdo da comunidade na formulagdo e no controle da execugdo das
politicas de satde, por meio do Conselho Municipal de Saude.

. Garantir a populacio acesso as informagoes de interesse da salide.
1.

Definir instancias e os mecanismos de controle, avaliagao e fiscalizagdo das agdes e dos
servigos de salde.

Assessorar o Departamento de Compras e Departamento de Licitagbes, quanto a
aquisicao de produtos voltados a Saude, considerando os padrées de qualidade dos
produtos, equipamentos e servigos.

Planejar e supervisionar os servicos de atencdo e vigilancia a saude individual e
coletiva, tendo como base o perfil epidemiologico do municipio.

Promover a integracao com a Unido, com o Estado e com os municipios vizinhos
visando o desenvolvimento de politicas regionais voltadas a promogao da saude da
populacdo local e regional com a participacdo e execugdo dos programas dos governos
Federal e Estadual na area da saude publica.

Acompanhar e administrar os diversos programas de saude do municipio.

Participar ativamente das atividades do Consoércio Municipal de Satde.

Administrar a distribuicdo e utilizagdo dos medicamentos a serem usados na
Secretaria.

Elaborar e apresentar relatorios da Secretaria nas Audiéncias Publicas.

Participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboragdo dos planos (PPA,
Plano de Diretor e outros), lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos anuais.
Controlar a aplicagdo de recursos obrigatorios destinados as atividades de saude.
Promover, sistematica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a saude
publica.

Propor, aprovar, encaminhar e supervisionar melhorias da qualidade dos ambientes de
trabalho do servidor.

Implementar e garantir a manutengao do e Sistema de Protocolo oficial da Secretaria
Municipal de Saude.

Planejar e supervisionar a compra e distribuicdo de madveis, equipamentos, materiais
voltados a manutencdo da Saude nas unidades basicas de salde e outros prédios,
disseminando a cultura de zelar e conservar estes.

Gerir a logistica de suprimentos da Secretaria Municipal de Saude.

Gerenciar e garantir a manutengao dos contratos, convénios e instrumentos afins
relativos a area da satde.

Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia.

Coordenar, controlar e realizar monitoramento e rastreamento de veiculos, fazend
gestdo sobre a necessidade de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos/e
maquinas da Prefeitura Municipal.
Coordenar e supervisionar a realizacdo dos abastecimentos de combustiveis/ dos
reparos, das manutengdes, materiais de lubrificagdo e borracharia.
Planejar e coordenar a distribui¢do e controle dos veiculos.

Orientar, coordenar e supervisionar 0s servicos burocraticos referentes
veiculos e maquinas da Prefeitura Municipal.
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5. Supervisionar os servicos de documentagao de veiculos e dar énfase aos veiculos como
ambulancia e transporte escolar no transito estadual e interestadual.

6. Supervisionar, coordenar e orientar a realizagdo de diarias, de ocorréncia e cobranca
de multas.

7. Orientar, supervisionar o bom andamento dos programas de controle da Frota.

8. Supervisionar e orientar a guarda e os servicos de manutencdo preventiva dos
veiculos.

9. Promover e disseminar a cultura de zelo pela boa imagem da Administracdo Municipal,
atraveés da frota municipal bem cuidada.

10. Gerenciar e determinar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranca individual.

11. Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim
de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administra¢do.

12. Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

13. Gerenciar os pedidos e entregas de pecas, conforme necessidade da frota.

14. Distribuir os veiculos municipais, conforme programado, para atendimento as
Secretarias e Diretorias.

15. Gerenciar, monitorar e manter controle da escala de trabalho e férias dos motoristas,
bem como controle de ponto e reembolsos.

16. Promover a implementagdo e manutencdo de indicadores que enfoquem o
rendimento ocupacional da frota.

17. Assessorar a Secretaria de Educagdo no controle de transporte escolar.

18. Cumprir as normas e procedimentos administrativos a serem adotados referente a
infragdes a legislagdo de transito cometidas por condutores de veiculos e maquinas do
Municipio.

19. Assessorar a Diretoria de Licitagdo e Diretoria de Compras quanto a especificacio de
pegas necessarias a manutencgao dos veiculos.

20. Desempenhar outras atribuicées de cunho governamental, relacionadas as suas
atribuicdes.

REQUISITOS E ATR]BU!CGES DOS CARGOS EFETIVOS
Cargo: Advogado
Atribuicoes
1. Atribui¢Bes inerentes a qualificacdo profissional.
2. Executar trabalhos inerentes a advocacia do Municipio.
3. Assessorar e orientar os demais 6rgaos do Municipio.
4. Participar ativamente em comissdes de estudo e implantagcio de novas diretrizes
emitidas pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal em prazos exequiveis.
5. Revisar contratos e documentagdes de todas a secretarias municipais em prazgh
exequiveis.
6. Dar pareceres juridicos, principalmente os relacionados com o Departamgp
Licitagdes e Contratos em prazos exequiveis. f
7. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior. Vic , s Paiva Lop
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Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
Atribuicoes
1. Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horarios pré-fixados, recolhendo os
utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas
materiais.
2. Realizar a limpeza dos orgaos publicos municipais, zelando pela boa organizagao dos
servigos para evitar danos e perdas de materiais.
3. Limpar dependéncias de orgaos por ventura conveniados com a Prefeitura, como
Delegacia de Policia, Postos de Saude, etc.
4. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Auxiliar em Saude Bucal
Atribuicoes

1. Realizar agbes de promocdo e prevengao em saude bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude.

2. Realizar atividades programadas e de aten¢ao a demanda espontanea.

3. Executar limpeza, assepsia, desinfecgao e esterilizacao do instrumental, equipamentos
odontologicos e do ambiente de trabalho.

4. Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengoes clinicas.

5. Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal.

6. acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os
membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar acoes de
saude de forma multidisciplinar.

7. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos.

8. Processar filme radiografico.

9. Selecionar moldeiras.

10. Preparar modelos em gesso.

11. Manipular materiais de uso odontologico.

12. Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria examinador.

13. Marcar consultas para atendimento no consultério.

14. Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais.

15. Prestar primeiros socorros nos casos de emergéncia

Cargo: Auxiliar Administrativo
Atribuigdes

1. Executar servigos auxiliares em orgaos conveniados com o Municipio.
Executar tarefas relativas ao servigo de protocolo do Municipio.
Executar trabalhos auxiliares referentes a contabilidade da prefeitura.
Executar trabalhos auxiliares referentes a tesouraria da prefeitura.
Executar trabalhos auxiliares relativos a secretaria da prefeitura.
Executar trabalhos auxiliares relativos ao setor de pessoal.
Executar trabalhos auxiliares ao INCRA/SIAT e IMA.
Executar trabalhos burocraticos em orgaos conveniados com o municipio.
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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Cargo: Auxiliar Administrativo |
Atribuicoes

1.

nos W

Executar tarefas relativas ao servigo de protocolo do Municipio.

Executar atendimento telefénico.

Executar trabalhos administrativos auxiliares referentes a sede da Prefeitura.
Executar servigos de Office-boy.

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

Cargo: Operario
Atribuicbes

i

© 0 N

11,

12.

Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigbes de
higiene e transito.

Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tragdo manual e outros depésitos adequados.

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para coletar o lixo.

Fazer abertura e limpeza de valas, ralos, bueiros, limpeza de galerias, fossas sépticas,
esgotos, caixas de areia, pogos e tanques, utilizando ferramentas apropriadas.

Auxiliar nos servicos de emassamento, raspagem, pintura, assentamento de tijolos,
alvenaria e reparos em obras diversas.

Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos.

Aplicar inseticidas e fungicidas.

Executar tarefas bragais inerentes a sua funcéo.

Capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos.

- Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para conservagio e

ornamentacao de pragas, parques e jardins.

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais.

Executar outras atribuigdes afins, mediante determinacéo superior.

Cargo: Oficial Servico Publico Pedreiro
Atribuicoes

1.

Efetuar a locacdo de pequenas obras. fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria,
fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de prumo e nivelamento, fazer e
reparar pisos de cimento.

Preparar ou orientar a preparagdo de argamassas para juncio de tijolos ou para
reboco de paredes, rebocar paredes, mexer e colocar concreto em forma e fazer
artefatos de cimento assentar marcos de portas e janelas, colocar telha, azulejos €
ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria, executar servicg

e adutoras, booster, casas de maquinas, estagdes de tratamento de agua e gf
etc.. distribuir servicos aos ajudantes sob sua direco.
Executar outros trabalhos correlatos que lhe forem determinadas pé¢
imediato Victor dififl e
i g
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Cargo: Oficial Servigo Publico Eletricista
Atribuicoes
1. Examinar, modificar, reparar e fazer manutengdo, conservacao de redes elétricas.
2. confeccionar, montar e ligar componentes e pegas elétricas. executar montagens de
quadro de distribuicdo de circuitos e de quadro de forga.
3. Realizar levantamento das necessidades de materiais, ferramentas entre outros,
sempre que solicitado.
4. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
5. imediato.

Cargo: Motorista B
Atribuicbes

1. Executar tarefas de conduzir veiculos da Prefeitura, mediante determinagao superior.

2. Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, agua e 6leo, testar os freios e parte elétrica.

3. Zelar pela documentacdo do veiculo e da carga, para apresentd-la as autoridades
competentes, quando solicitada.

4. Examinar as ordens de servigos, verificando o itinerario a ser seguido, a localiza¢do do
estabelecimento para onde serdo transportados os funcionarios, pacientes, materiais.

5. Dirigir o veiculo acionando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo do
transito, para o transporte.

6. Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou
solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros e de outros
veiculos.

7. Receber os passageiros parando o veiculo junto aos mesmos ou esperando-0s em
pontos determinados e auxiliando-os no embarque, para conduzi-los aos locais
devidos.

8. Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.

9. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Motorista D
Atribuicoes
1. Executar tarefas de conduzir veiculos da Prefeitura, mediante determinagao superior.
2. Condutor de veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotagao
exceda a 08 (oito) lugares, excluido o do motorista, tenha a idade minima 21 (vinte e
um) anos, e ainda, estar habilitado no minimo ha dois anos na categoria B, ou no
minimo ha um ano na categoria "C" e nao ter cometido nenhuma infragdo grave,
gravissima ou ser reincidente em infragdao média, durante os ultimos 12 (doze) meses.
3. Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus, o nivel do
combustivel, dgua e dleo, testar os freios e parte elétrica.
4. Zelar pela documentagdo do veiculo e da carga, para apresenta-la as autoridades
competentes, quando solicitada.
5. Examinar as ordens de servigos, verificando o itinerario a ser seguido, a localizag¢ao [do
estabelecimento para onde serdo transportados os funcionarios, pacientes, materiaig.
6. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.
7. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinag3ao superior.
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Cargo: Operador de Maquinas
Atribuicdes
1. Operar maquina operatriz de pequeno porte, preparacdo de terrenos para fins
especificos, carregamento de caminhdes.
2. Operar maquina operatriz de grande porte, patrolamento de estradas, preparacao de
terrenos para fins especificos.
3. Zelar pela manutengdo do equipamento efetuando simples reparos de limpeza,
lubrificagdo e abastecimento.
4. Montar e desmontar implementos para cada operacao.
5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

Cargo: Técnico de Enfermagem
Atribuicoes
1. Executar, sob supervisdo, servicos de auxiliar de enfermagem nas Unidades basicas de
saude do Municipio.
2. Aplicar, mediante recomendacao médica, medicagdes intramusculares, endovenosas e
outras.

3. Fazer curativos, ministrar medicamentos e verificar sinais vitais.

4. Auxiliar médicos e enfermeiros no desempenho de suas funcbes, preparando o
paciente para o tratamento e o material a ser utilizado.

5. Esterilizar instrumentos de trabalho.

6. Organizar e manter atualizado o arquivo das fichas de controle médico e odontologico.

7. Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais.

8. Prestar primeiros socorros nos casos de emergéncia.

9. Participar dos programas de medicina do trabalho e medicina comunitéria,

10. Executar outras tarefas correlatas mediante determinagao superior.

Cargo: Fiscal Municipal |
Atribuicdes
1. Executar a fiscalizacdo em feiras livres, mercados municipais, comércio ambulante e
outros.
2. Executar a fiscalizacdo de obras particulares no municipio.
Fiscalizar o trabalho dos servidores externos da prefeitura.
4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

0

Cargo: Assistente Técnico Administrativo /
Atribuicges

1. Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos humanos,

finangas e de administracdo geral.

2. Atender ao publico interno e externo.
3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informacdes.
4. Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos.
\.\ 5. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio mforma&;ao ou parefer "
\\ memorandos, atas etc.
6. Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, ratos e
demais assuntos administrativos. Victor defiflffz | nes
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Elaborar levantamentos de dados e informagdes.

Participar de projetos na area administrativa ou outra.

Participar de comissdes e grupos de trabalhos, quando designado.
. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicoes de
materiais, quadros e outros similares.
Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servigos, boletins e formularios.
Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.
Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes.
Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas
de preservagao do patrimoénio documental.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Zelar pela conservacao, limpeza e manutengdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho.
Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Cargo: Técnico em Radiologia

Atribu
i

F Jipa
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icoes
Realizar os ensaios radiologicos.
Registrar e classificar os resultados de acordo com os critérios documentados.
Instalar, preparar e verificar os ajustes dos equipamentos.
Zelar pelo adequado funcionamento dos aparelhos, equipamentos e acessorios
radiologicos.
Obedecer a codigos, normas, especificagoes e procedimentos radiologicos.
Zelar pelas instalacoes e pessoal envolvido nos ensaios radiologicos.
Avaliar os resultados em fung@o dos codigos, normas e especificagdes aplicaveis.
Zelar pela prote¢3do radiologica
Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

Cargo: Fiscal Municipal Il
Atribuicdes

1.

Executar a fiscalizacao do ISS do Municipio, recolhendo documentos de escrituracao
contabil dos prestadores de servigos.

Responsabilizar pelo controle de cobrancga do IPTU, divida ativa e outros relacionados
aos tributos municipais.

Responsabilizar-se pelo Sisobra — cadastramento de dados de alvaras e habite-se, bem
como de projetos residenciais e comerciais para analise.

Responsabilizar-se pela elaboragao de documentos referente a taxistas e carros de
alugueis, etc.

Responsabilizar-se pela liberacdo de alvaras realizagao de eventos de acordo
leis municipais vigentes e outras correlatas a normas estaduais, federais e
bombeiro.
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Cargo: Gestor Ambiental

Atribuictes
1. Formulagao das politicas municipais de meio ambiente e dos recursos hidricos afetas
a:

a. regulacdo, gestao e ordenamento do uso e acesso aos recursos ambientais.
b. melhoria da qualidade ambiental e uso sustentavel dos recursos naturais.
2. Estudos e proposi¢do de instrumentos estratégicos para a implementagao das politicas
municipais de meio ambiente, bem como seu acompanhamento, avaliagdo e controle.
3. Desenvolvimento de estratégias e proposicao de solu¢des de integracdo entre politicas
ambientais e setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento
sustentavel.
4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Engenheiro Ambiental ou Sanitarista
Atribuicdes
1. Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente.
Estudar, planejar, realizar projetos e especificacdo.
Dirigir e executar obras e servigos técnicos ligada a area.
Realizar vistorias, pericias, avaliagdes, arbitramentos, laudos e pareceres técnicos.
Elaborar orcamentos.
Realizar padronizacdo, mensuragdo e controle de qualidade.
Fiscalizar obras e servigo técnico.
Conduzir trabalhos técnicos.
Executar outras tarefas afins, mediante determinagao superior.

B o Sl e N

Cargo: Técnico em Meio Ambiente

Atribuigoes
1. Executar tarefas ligadas a gestdao ambiental no Municipio.
2. Executar outras agées permanentes de educagdao ambiental junto a populagéo.
3. Executar os trabalhos de defesa acerca de fenomenos que possam causar

desequilibrios variados.

4. Auxiliar na elaboragdo de orgamentos das atividades e projetos.

Executar atividades administrativas no ambito do Saneamento Basico Municipal.

6. Prestar informagbes e emitir pareceres, elaborar relatdrios e boletins estatisticos,
prestando informagdes em processos relacionados com sua drea de competéncia.

7. Coletar dados para que seja feita a caracterizacdo dos servicos por meio de
indicadores.

8. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

bk

Cargo: Técnico em Tecnologia da Informagao
Atribuicoes
1. Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critério

de programas.
2. Projetar, implantar e realizar manutencao de sistemas e aplicagoes.
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3. Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de

sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento.
4. Alimentar o Sistema Municipal de Informag3o Sobre Saneamento (SMIS).
5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Assistente Social
Atribuicoes

1. Atribui¢bes inerentes a qualificacdo profissional.

2. Atividades de natureza especializada, envolvendo o acompanhamento social dos
servidores municipais e da populagdo carente em geral, especialmente os alunos da
rede municipal de ensino.

3. Estudos de planos e programas que visem a adogdao no Municipio de medidas de que
visem a melhoria da qualidade de vida da populagao mais carente.

4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

Cargo: Bioquimico
Atribuigoes
1. Supervisionar, fiscalizar, orientar e executar atividades relacionadas com a bioquimica.
Realizar trabalhos de manipulagdao de medicamentos.
Controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal.
Manter atualizado o estoque de medicamentos.
Realizar inspe¢Oes de rotina e exames de dgua de piscinas e outros quando
requisitados.
Preparar relatorios quanto as condiges encontradas.
Realizar exames clinicos quando solicitado.
Supervisionar e orientar atividades de fiscalizagao de qualidade de alimentos.
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

nos W
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Cargo: Dentista
Atribuicoes

1. Atribuig6es inerentes a qualificagdo profissional.

2. Atividades de natureza especializada, envolvendo a realizagdo de exames,
diagnosticos, tratamentos clinicos e cirurgicos de afecgdes e anomalias dentarias dos
servidores municipais e da populagdo carente em geral.

3. Estudos de planos e programas que visem a adog¢ao no Municipio de medidas de
protecao a saude dentaria da populagao urbana, rural e em especial as criangas em
idade escolar.

4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior,

Cargo: Enfermeiro
Atribuicoes
1. Supervisionar a vacinag¢do, o treinamento diario em todas agdes desenvolvidas na sala
de vacinacdo, atribuicdes relativas a coordenagao, controle e outros treinamentos.
2. Supervisionar dentre ouras ligadas a gestdo, também a educacdo em sadd
repasse de orientacoes, reflexdes, conceitos, auto cuidado, promogao da sp
trabalhos de grupo.
3. Responsabilidade de realizar a programacao, envidar esforcos para que ela se
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4. Supervisionar as atividades delegadas e exercer procedimentos técnicos.
5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.
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Cargo: Engenheiro Civil
Atribuicdes
1. Elaborar projetos de engenharia em geral.
Acompanhar as obras em execugdo, sendo o responsavel técnico das mesmas.
Elaborar planilhas de custo e quantitativo dos materiais a serem utilizados nas obras.
Dar parecer, auxiliar, quando necessario, a Comissao de Licitagao
Grau maximo de responsabilidade imprescindiveis a funcio
Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

iR ol ol ool o

Cargo: Farmacéutico
Atribuigdes

1. Manipula, pesa e mistura produtos quimicos, utilizando instrumentos especiais e
formulas quimicas, subministra produtos médicos e cirtirgicos, seguindo o receituario
meédico, para recuperar ou melhorar o estado de satde de pacientes.

2. Controla entorpecente e produtos equiparados, anotando em mapas, guias e livros,
atendendo as disposicoes legais.

3. Analisa produtos farmacéuticos valendo-se de métodos quimicos, procede efetua
analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle
de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade.

4. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

Cargo: Fonoaudidlogo
Atribuicoes

1. Executar tarefas especificas na area de fonoaudiologia, nas criancas da rede escolar e
pacientes carentes do municipio.

2. Colaborar na execugdo de programas de treinamentos em geral, na area da educacio
e saude.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Fisioterapeuta
Atribuicoes

1. Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacio cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos orgaos afetados.

2. Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais,
motoras, neurogenias e de nervos periféricos, miopatias e outros.

3. Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, a
afecces dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinandos e
exercicios ginasticos especiais a fim de promover correcdes de desvios pdbturaf
estimular a expansao respiratoria e a circulacdo sanguinea.

Alto i
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5. Efetuar aplicacao de ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor.

6. Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentacdo com
aparelhos adequados ou com as maos.

7. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.

8. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao.

9. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

10. Executar outras tarefas afins.

Cargo: Médico Veterinario 20H
Atribuicoes
1. Inspecdo e fiscalizagdo sob os pontos de vista higiénico, sanitario e tecnolégico dos
produtos de origem animal e dos matadouros, fabricas de produtos
no todo ou em parte, usinas, fabricas e postos de laticinios, entrepostos de carne,
leite, peixe, ovos, mel, cera e demais derivados do reino animal, assim como inspegao
e fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais que armazenem ou comercializem os
produtos citados nesta alinea.
2. Executar e ser responsavel pelo SIM.
3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

Cargo: Médico Veterinario 40H
Atribuicbes

1. Executar e ser responsavel por programas de melhoria genética do rebanho leiteiro
através de técnicas de inseminagao utilizadas para acelerar a obtengdo de bezerros
geneticamente superiores ou da monta natural com indicagdo de touros qualificados
para a melhoria da produtividade no leite ou corte do municipio.

2. Executar e ser responsavel por programas junto a produtores rurais de baixa renda
acompanhado da area Assisténcia Social, competindo-lhe formular, implementar,
monitorar e avaliar politicas e estratégias para o perfeito atendimento e assisténcia
clinica ao rebanho leiteiro do municipio.

3. [Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

Cargo: Psicologo
Atribuicbes
1. Programar e implantar cursos de aperfeicoamento de Recursos Humanos e atividade
de assisténcia psicologica ao escolar e ao adulto, detectando e orientando a solugdo
dos desajustes sociais ou profissionais.
2. Traduzir e adaptar testes, aplica-los em carater experimental e propor a adogdo
daqueles que mais se ajustarem a realidade da Prefeitura.
3. Participar da elaboracao de provas de suficiéncia e processos seletivos de pessogl e
geral.
4. Desenvolver atividades de orientacao, treinamento e acompanhamento profissi
atividades de avaliacao de desempenho.

5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.  Victor d¢
i~ sfito
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Cargo: Médico Clinico Geral 8H
Atribuicoes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagndsticos e orientando no
tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de saide publica, executando atividades clinica,
epidemiologica e laboratoriais, visando a promogao prevencao e recuperacio da satide
da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

Cargo: Médico Clinico Geral 20H
Atribuicées

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagndsticos e orientando no
tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de salde publica, executando atividades clinica,
epidemioldgica e laboratoriais, visando a promogao prevencio e recuperac¢ao da saude
da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.

Cargo: Médico Ginecologista
Atribuictes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagnésticos e orientando no
tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades clinica,
epidemioldgica e laboratoriais, visando a promogdo prevencio e recuperacio da satide
da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

Cargo: Médico Pediatra
Atribuicoes

1. Prestar atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando exames complementares, formulando diagnésticos e orientando no
tratamento.

2. Prestar servicos de ambito de saude publica, executando atividades clinica,
epidemioldgica e laboratoriais, visando a promocao prevencio e recuperacdo da satde
da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

Cargo: Contador
AtribuicGes

1. Planejar o sistema de registros e operacbes as necessidades administrativa

exigéncias legais, para possibilitar controle contébil e orcamentério.

2. Supervisionar os trabalhos de contabilizacido de documentos, analisandod e
orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano /.
adotado.

Viclor d'\ }
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3. Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se
os registros efetuados correspondem aos documentos que |hes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

4. Controlar e participa dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para assegurar a
corregao das operagdes contabeis.

5. Proceder e orientar a classificagdo e avaliagao de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos.

6. Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participa desses trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposi¢oes
legais pertinentes.

7. Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagao
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura.

8. Preparar a declara¢do de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislagdo que
rege a matéria, par apurar o valor do tributo devido.

9. Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios ao relatorio da diretoria.

10. Assessorar a diregao em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis, afim de
contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de agdo nos referidos
setores.

11. Pode realizar trabalhos de auditoria contabil.

12. Pode realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais.

13. Planeja sistema de registros e operagoes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais.

14. Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analisando-os e
orientando seu processamento.

15. Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando
registros efetuados e documentos que deram origem.

16. Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e emendando possiveis erros.

17. Orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servigos.

18. Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculo
magquinas, moveis, utensilios e instalagdes.

19. Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativo de contas, aplican
normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situagao patri
economica e financeira do orgao.

20. Elaborar relatorios sobre a situacao patrimonial, economica e financejra orgao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos.

21. Executar outras tarefas correlatas as descritas.

&£

Victor d=



MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira.121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

Cargo: Auxiliar de Educacdo Basica
Atribuigoes

1. Executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e
documentos, trabalhos simples de datilografia, anotacdes de correspondéncias,
protocolo de processos registros gerais de servicos externos sob orientagio do
Secretario de Educacao.
Fazer preenchimento de historicos.
Utilizar o microcomputador para o controle e manutencao do sistema educacio.
Fazer coleta de dados junto as Secretarias Escolares.
Participar da elaboragao de projetos nas areas de educagao.
Fazer requerimento de materiais.
Executar tarefas afins quando solicitados.

ol 2 L S o

Cargo: Digitador de Programa de Info. De S. Publica
Atribuicées

1. Digitar dados diversos, alimentando maquinas/ equipamentos de processamento de
dados, para que funcionem adequadamente e produzam os resultados esperados.

2. Operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcricdo de dados,
através de digitacdo, de acordo com documentos de entrada, instrucdes de layouts
dos relatorios de saida utilizando programas desenvolvidos.

3. Selecionar programas de digitagdo para execugdo dos trabalhos de transcricio de
dados, buscando maior agilidade e eficiéncia.

4. Controlar a gravagdo de arquivos de dados transcritos, por medida de seguranca.

5. Preparar relatérios sobre as atividades de digitagdo desenvolvidas.

6. Zelar pela conservagao dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos,
conforme especificagbes técnicas, bem como solicitando a manutengdo quando de
problemas detectados.

7. Prestar orientacdo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que
necessario.

8. Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

9. Exemplos de Programas: SAI,CNES,SIASB, SIAB, VERSIA, SIHD, DATASUS.

Cargo: Médico Cardiologista
Atribuicdes
1. Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas.

2. Realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva.

3. Realizar exames de hipertensdo pulmonar.

4. Realizar exames de aterosclerose.

5. Realizar exames de doenca arterial coronaria.

6. Realizar exames de arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doencas do pericardio.
7. Realizar terapéutica em cardiologia.

8. Atuar na prevengdo em cardiologia: (primaria e secundaria).

9. Organizar os servigos de satde de acordo com as atribui¢des do cargo publico.

10. Organizar estatisticas de satide de sua area de atuacdo (epidemiologia, vig

sanitdria e epidemiologica).
11. Expedir atestados médicos.
12. Respeitar a ética médica.
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13. Planejar e organizar qualifica¢do, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no orgdao em que atua e demais campos da administracao
municipal.

14. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico.

15. Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise.

16. Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Cargo: Médico Neurologista
Atribuicoes

1. Realizar atendimento na area de neurologia. desempenhar fung¢ées da medicina
preventiva e curativa.

2. Realizar atendimentos, exames, diagnostico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida
no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area.

3. Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
comissées, conveénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo.

4. Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

5. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

6. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva.

7. Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populagdo em geral.

8. Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, 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.

9. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenca.

10. Realizar atendimento individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes.

11. Efetuar a notificagdo compulsoria de doengas.

12. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacoes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado.

13. Prestar informacoes do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis.

14. Participar de grupos terapéuticos atraveés de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de
experiéncias entre os pacientes.

15. Participar de reunides comunitdrias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgagao de fatores de risco que favorecem enfermidadas.

16. Promover reuniées com profissionais da area para discutir conduta a ser tomad
casos clinicos mais complexos.

17. Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a popul
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Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de satde da comunidade
para avaliagdo do impacto das agdes em saude implementadas por equipe.
Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais.
Participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a
sua area.
Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizaco.
Utilizar equipamentos de protecgao individual conforme preconizado pela ANVISA.
Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo.
Realizar outras atribuicoes afins.

Cargo: Médico Psiquiatra
Atribuictes

s
2.
C 4

10.

11
12.
13,
14,
15.

16.

17.

Realizar atendimento na area de psiquiatria.
Desempenhar fungées da medicina preventiva e curativa.
Realizar atendimentos, exames, diagnéstico, terapéutica, acompanhamento dos
pacientes.

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no &mbito das
atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area 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 multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populacdo em geral.

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores
esportivos, entre outros.

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusido diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenca.

Realizar atendimento individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes.
Efetuar a notificagdo compulséria de doencas.

Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacgdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado.

Prestar informacdes do processo saude-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis.
Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos Ale
pacientes especificos para prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar
experiéncias entre os pacientes.

Participar de reunies comunitarias em espacos ptiblicos privadod 4
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfey
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18. Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos.

19. Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a populagao.

20. Realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da comunidade
para avaliacao do impacto das a¢des em saide implementadas por equipe.

21. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissoes, reunidoes com as demais Secretarias Municipais.

22. Participar do processo de aquisicao de servigos, insumos e equipamentos relativos a
sua area.

23. Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao.

24. Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela ANVISA.

25. Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo.

26. Realizar outras atribuigoes afins.

Cargo: Monitor de Informatica
Atribuigoes

1. Participar da elaboracdo, execugdo e avaliacdo da proposta pedagogica da Unidade
Escolar.

2. Auxiliar o professor regente na identificacdo de sites de interesses especificos da
Unidade Escolar, bem como da Secretaria Municipal de Educagao.

3. Acompanhamento de programas didaticos de inclusdo digital nos Telecentros das
Escolas Municipais, bibliotecas publicas ou tele postos de inclusdo digital comunitarios
mantidos pelo municipio ou instituicao a ele conveniada, dando orientagdo a usuarios
do sistema no desenvolvimento de aulas praticas de digitagdo, criagdo de arquivos,
banco de dados, apresentagdes, correios eletronicos e outras atividades inerentes ao
programa municipal educacao de inclusdo digital, zelar e manter organizados os
materiais e equipamentos dos laboratdrios escolares e controlar a utilizagdo e
executar a manutengao dos equipamentos dos laboratorios.

4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

Cargo: Nutricionista

Atribu
1,

icoes
Calcular os parametros nutricionais para atendimento dos pacientes com base em
recomendacdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas.
Executar atividades de alimentagao e nutricao de acordo com as politicas e programas
institucionais de atencao basica e de vigilancia sanitaria.
Promover a satde, com prevencdo de agravos bem como a reabilitagdo/tratamento
dos disturbios nutricionais.
Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemiologico da populagdo atendida, respeitando os habitos alimentares.
Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunida
inclusive promovendo a consciéncia social, ecologica e ambiental.
Executar outras tarefas afins, mediante determinagdo superior.
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Cargo: Nutricionista Escolar
Atribuigoes

1.

Compete ao Nutricionista, no exercicio de suas atribuicbes na alimentacio escolar,
planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentacao e
nutrigao escolar.

Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas.

Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etérias e perfil
epidemioldgico da populacdo atendida, respeitando os habitos alimentares.

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegdo, compra, armazenamento,
producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos,
observadas as boas préticas higiénicas e sanitarias.

Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia social, ecolégica e ambiental.

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicao e transporte dos alimentos.

Colaborar e/ou participar das acbes relativas ao diagnostico, avaliacio e
monitoramento nutricional dos educandos.

Articular-se com a diregdo e com a coordenagao pedagdgica da Secretaria Municipal
de Educagdo para o planejamento de atividades ludicas com o conteido de
alimentagdo e nutricdo.

Cargo: Psicélogo Escolar

Atribuicoes

1. Assessoria na elaboracdo, implementacdo e avaliagdo de projetos pedagogicos
coerentes com os varios segmentos da escola.

2. Avaliagdo dos alunos de acordo com os projetos implementados.

3. Analise e intervengao relacionadas as interagdes em sala de aula.

4. Desenvolvimento de programas junto aos pais, orientando sobre solugdes facilitadoras
da aprendizagem.

5. Diagndstico e encaminhamento de problemas relativos a queixas escolares

6. Executar outras tarefas afins, mediante determinagao superior.

Cargo: Orientador Pedagogico

Atribuigées

1. Coordenar e orientar trabalho diretamente com os alunos e familiares viabilizando
agoes que contribuam para o crescimento moral, intelectual e humano.

2. Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagdo docente, na melhoria
dos processos de ensino aprendizagem.

3. Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades
identificadas possam ser trabalhadas, a nivel pedagégico.

4. Encaminhar as instituicdes especializados os alunos com dificuldades que requeifam
um atendimento terapéutico.

5. Analisar com a familia, os resultados do aproveitamento do aluno, orientan
necessarios, para obtencdo de melhores resultados.

6. Executar outras atividades afins, mediante determinac3o superior. Victer de
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Cargo: Professor de Educacao Fisica
Atribuigoes

1. Aplicacdo de exercicios ritmicos e expressivos.
Desenvolver nos alunos o gosto pela pratica e esportes e a realizagdo de exercicios.
Incentivo as manifestagdes da cultura corporal.
Realizagdo de jogos, brincadeiras, gincanas e etc.
Relacdo entre Educagdo Fisica e Satude e demais atividades compativeis com a
natureza do cargo.
6. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

BB W N

Cargo: Professor |
Atribuigoes

1. Participar com os alunos das datas comemorativas, desenvolvendo o método natural
do construtivismo.

2. Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientacao e objetivo da
escola, ministrando aulas em conformidade com o plano de ensino e atividades
inerentes.

3. Acompanhar o corpo discente em seu desenvolvimento, visando uma formagao
holistica.

4. Participar ativamente dos programas de capacitacao promovidas pela Escola ou pela
Secretaria Municipal de Educagao.

5. Preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam condizentes com o nivel
cognitivo do corpo discente.

6. Acompanhar o ato de aprender do aluno, para estimular o conhecimento, através de
atividades compativeis ao mesmo.

7. Promover ao aluno a relagdo intra e interpessoal, favorecendo a socializa¢do e a
interacdo com o meio, objetivando uma aprendizagem mais significativa.

8. Realizar sistematicamente avaliagdes processuais, visando acompanhar o
desenvolvimento da aprendizagem do aluno.

9. Participar das reunides pedagogicas promovidas pela escola ou secretaria municipal de
educagao.

10. Colaborar com diretores, orientadores e outros profissionais da escola, fornecendo
informagdes que possam auxilia-los em seu trabalho com os alunos.

11. Envolver-se em todos os eventos organizados pela Escola ou pela secretaria municipal
de educacgao.

12. Zelar por materiais e equipamentos de trabalho e fazer previsao e solicitar os materiais
necessarios para a realizacao dos trabalhos.

13. Quando no exercicio da educagao infantil trabalhar com os alunos as formas, cores e
brinquedos pedagogicos.

14. Desenvolver percep¢do motora, auditiva, visual, coordenagdo motora fina e grossa e a
criatividade.

15. Ensinar boas maneiras, nogoes de higiene e educagao fisica.

16. Promover jogos recreativos e trabalhos em grupos.

17. Executar outras atividades inerentes ao cargo, mediante determinagao supefigr.
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Cargo: Professor Il
Atribuicoes
1. Cumprir e fazer cumprir os horarios do calendario escolar.
2. Planejar, elaborar e executar integralmente, os programas, planos e atividades
inerentes a cada drea da especialidade do servidor, na escola.
3. Participar da elaboragdo e execucdo da proposta pedagogica.
4. Respeitar alunos, colegas, autoridades do ensino e funcionarios administrativos de
forma compativel com a missao de educar.
5. Manter absoluta assiduidade, comunicando com antecedéncia os atrasos e eventuais
faltas.
6. Reunir semanalmente para avaliacao do plano de ensino.
7. Cumprir o cronograma de obrigagdes para com a secretaria e outros setores.
8. Ser pontual quando a entrada e saida da sala de aula e demais obrigacdes, registrando
diariamente o seu comparecimento as aulas.
9. Executar atividades inerentes ao cargo, mediante determinacdo superior.

Cargo: Profissional de Regulagdo
Atribuicoes
1. Atender os pacientes em horario comercial pré estabelecido.
2. Receber exames, consultas, cirurgias e outros procedimentos.
3. Orientar os pacientes sobre a solicitagdo do procedimento na forma do Sistema Unico
de Saude.
4. Marcar procedimentos de acordo com a Programagdo Pactuada Integrada (PPl) e os
servigos conveniados com o Consorcio Intermunicipal de Satide do Alto dos Vertentes.
5. Alimentar os sistemas de informagdo do SUS para marcacdo de procedimentos.
6. Realizar o controle orgamentdrio, em conjunto com o Gestor de Satde, dos exames,
consultas e procedimentos agendados.
7. Encaminhar os pacientes agendados para transporte em TFD (Tratamento Fora de
Domicilio).

Cargo: Servente Escolar
Atribuicbes
1. Fazer e distribuir café, lanches e merendas em horérios pré-fixados, recolhendo os
utensilios utilizados, promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas
de materiais.
2. Providenciar e zelar pela organizacao dos servicos de copa e cantina das escolas,
limpando-as e conservando-as para manter a ordem e higiene locais.
3. Repor nas dependéncias sanitarias das escolas o material necessario para a sua
utilizacao.
4. Executar servigos de limpeza e conservagao de instalagdes, moveis, equipamentos e
utensilios em geral nas unidades escolares.
5. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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Cargo: Supervisor Pedagodgico
Atribuicoes

1. Incentivar, acompanhar e controlar o planejamento e implementacdo do projeto
politico-pedagogico da escola, tendo em vistas as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da escola.

2. Atender o corpo docente garantido a unidade do planejamento pedagdgico e a
eficiéncia de sua execucgdo.

3. Colaborar para que os professores sejam unificados em torno dos objetivos gerais da
escola.

4. Assessorar os professores na escola e utilizagdo dos procedimentos e recursos
didaticos adequados ao atendimento dos objetivos curriculares.

5. Coordenar o programa de capacitacao do pessoal da escola.

6. Promover cursos, treinamento, seminarios ou qualquer outro evento que vise a
capacitacdo e o aperfeicoamento do corpo docente.

7. Orientar os professores na solu¢do de problemas de métodos e técnicas didaticas.

8. Redefinir o desenvolvimento curricular conforme as demandas, os métodos e
materiais de ensino.

9. Acompanhar o processo de avaliagdo junto ao corpo docente, redefinindo as
estratégias metodologicas, quando necessario.

10. Participar das reuniées com os pais.

11. Trabalhar de forma integrada com a Orientacao Pedagogica.

12. Executar outras atividades afins, mediante determinagao superior.

Cargo: Técnico Agricola
Atribuigoes

1. Elaboragdo de projetos e assisténcia técnica nas areas de credito rural e agroindustrial
para efeitos de investimento e custeio, topografia na drea rural, impacto ambiental,
paisagismo, jardinagem e horticultura, construcao de benfeitorias rurais, drenagem e
irrigagao.

2. Elaboracdo de orgcamentos, laudos, pareceres, relatorios e projetos, inclusive de
incorporagao de novas tecnologias.

3. Prestacao de assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos
e pesquisas tecnologicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consultoria.

4. Condugao, execucdo e fiscalizacdo de obra e servigo técnico, compativeis com a
respectiva formagao profissional.

5. Responsabilizacdo pelo planejamento, organizagdo, monitoramento e emissao dos
respectivos laudos nas atividades de exploragao e manejo do solo, matas e florestas de
acordo com suas caracteristicas.

6. Alternativas de otimizacdo dos fatores climéaticos e seus efeitos no crescimento e
desenvolvimento das plantas e dos animais.

7. Propagacao em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de vegetdcio.

Obtencao e preparo da populacao animal.

9. Processo de aquisicdo, preparo, conservagdo e armazenamento da matéria
dos produtos agroindustriais.

10. Programas de nutri¢ao e manejo alimentar em projetos zootécnico.

11. Produgdo de mudas(viveiros) e sementes. victer Of
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12. Execucg@o de trabalhos de mensuracido e controle de qualidade.

13. Prestacdo de assisténcia técnica na compra, venda e utilizagio de equipamentos e
materiais especializados, assessorando, padronizando, mensurando e or¢ando.

14. Emissao de laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizacio de produtos
de origem vegetal, animal e agroindustrial.

15. Prestacdo de assisténcia técnica na aplicagao, comercializacdo, no manejo e regulagem
de maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
como na recomendagao, interpretagdo de analise de solos e aplicacdo de fertilizantes
e corretivos.

16. Prestacdo de assisténcia técnica na multiplicacio de sementes e mudas, comuns e
melhoradas.

17. Realizagdo de procedimentos de inseminacio artificial.

18. Demais atribuigoes previstas na legislagdo profissional.

19. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

3Cargo: Fiscal Sanitario e de Eventos
Atribuicées
1. Execucdo de tarefas de fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais, industriais e locais
onde se realizam espetaculos puablicos quanto a sua higiene e alvara de
funcionamento.
2. Inspecionar logradouros diversos passiveis de contaminagao e surtos de infeccio.
3. Elaboracdo de relatérios, comunicacdes e notificagdes, bem como coleta de dados
para levantamentos estatisticos para analise da situacdo sanitaria do municipio.

Cargo: Almoxarife
Atribuicoes

1. Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos materiais.

2. Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras.

3. Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢ées e especificacées
com as notas e material entregue.

4. Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional.

5. Zelar pela conservacdo do material estocado em condicdes adequadas evitando
deterioramento e perda.

6. Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas.

7. Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas sobre a
situacao real do almoxarifado.

8. Realizar inventarios e balancos do almoxarifado.

9. Recolher e ordenar todos os documentos que circulam na empresa.

10. Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservacio ou eliminagaody

11. Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos érbF
empresa.

12. Arquivar os documentos, visando a preservacao da informacao. \I-;ifff"*'ff\’?' L opes
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13. Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam

ocasionar a sua perda.

14. Executar as funcbes especificas conforme a organizagado e administragao da instituigao.
15. Executar outras tarefas afins, mediante determinagao superior.

REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROGRAMAS

Cargo: Agente Comunitario de Saide PSF
Atribuigdes

i 8

Al

Trabalhar com adscricao de familias em base geografica definida, a microarea.
Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados.
Orientar as familias quanto a utilizagao dos servigos de satde disponiveis.

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea.

Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade. As visitas deverdao ser programadas em conjunto com a equipe,
considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que familias com maior
necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de 1(uma)
visita/familia/més.

Desenvolver a¢des que busquem a integragdo entre a equipe de satde e a populagdo
adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade.

Desenvolver atividades de promogdo da saude, de prevencao das doengas e agravos e
de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de agGes educativas individuais
e coletivas nos domicilios e na comunidade, como por exemplo, combate a dengue,
malaria, leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a
respeito das situagoes de risco.

Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo agbes educativas,
visando a promocdo da saude, a prevengdo das doengas, e ao acompanhamento das
pessoas com problemas de saiude, bem como ao acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa Familia ou de qualquer outro programa similar
de transferéncia de renda e enfrentamento de vulnerabilidade implantado pelo
Governo Federal, estadual e municipal de acordo com o planejamento da equipe.

E permitido ao ACS desenvolver outras atividades nas unidades bdsicas de saude,
desde que vinculadas as atribuigdes acima.

Cargo: Agente de Endemias
Atribuicoes

1,

Prevenir e controlar doencas e promogao da saude, desenvolvidas em gonformidade
com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor/ coordenadgf da Secretaria
Municipal de Saude.

Atuacgdo no manejo de crises agudas (emergéncias de saude py
desenvolvimento de respostas coordenadas entre os setores.
Recebimento e consolidacdo das informagoes sobre possiveis

plica), facilitando o

mergéncias de saude
o chuvas fortes.

ocorréncia dos eventos de massa.
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5. Apoio as dreas técnicas da Vigilancia em Saude e aos parceiros da Rede Civeis (Defesa
Civil, ANVISA, entre outros) nas atividades de deteccdo, notificagdo, verificacdo,
resposta e monitoramento, referentes aos Riscos de Satide Publica Nacional.
6. Visitacdo domiciliar, executada pelos agentes de vigilancia em sadde, para detecgao,
diagnosticos e, se necesséario, controle de vetores e sinantropicos.
/. Formagdo de brigadas contra a dengue em empresas, condominios, obras e demais
locais identificados como estratégicos para este tipo de acao.
8. Formacdo de parceria com a comunidade escolar para a realizacio de acdes com
multiplicadores locais.
9. Mutir6es comunitarios de carater intersetorial — agoes nos bairros, com foco principal
na dengue, mas também atingindo outras questdes da satide ambiental.
10. Participacdo em eventos de massa e locais de grande circulacdo na cidade.
11. Acbes de promogdo e educacdo em salide nas questdes relacionadas a saude e ao
meio ambiente.
12. Coletas de dados de doengas e agravos de notificagio compulséria, a partir da rede
local de Vigilancia em Saude.
13. Recomendagdo, monitoramento e avaliagdo de medidas de prevencio e controle de
doengas e agravos no municipio.
14. Visitas, cadastros de estabelecimentos de satide e acompanhamento do Coordenador
da Vigilancia Sanitdria em acdes e servicos.
15. Educagao permanente de profissionais da Rede de Vigilancia em Satde.
16. Disseminacdo de informag6es de interesse para usudrios, profissionais e gestores da
rede municipal de saude.
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Cargo: Assistente Social NASF
Atribuicoes

1. Coordenar os trabalhos de carater social adstritos as equipes ESF.

2. Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario em
conjunto com as ESF.

3. Discutir e refletir permanentemente com as equipes da ESF a realidade social e as
formas de organizacdo social dos territérios, desenvolvendo estratégias de como lidar
com suas adversidades e potencialidades.

4. ldentificar no territério, junto com as equipes da ESF, valores e normas culturais das
familias e da comunidade que possam contribuir para o processo de adoecimento.

5. Discutir e realizar visitas domiciliares com as equipes da ESF, desenvolvendo técnicas
para qualificar essa agdo de saude.

6. Possibilitar e compartilhar técnicas que identifiquem oportunidades de geragao de
renda e desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estrategias que propiciem
o exercicio da cidadania em sua plenitude, com as equipes da ESF e a comunidade.

7. ldentificar, articular e disponibilizar com as equipes da ESF uma rede de protegdo
social.

8. Apoiar e desenvolver técnicas de educacido e mobiliza¢do em satde.

9. Capacitar, orientar e organizar, junto com as equipes da ESF, o acompanhamento dgj
familias do Programa Bolsa Familia e outros programas federais e estadupi :
distribui¢do de renda.

10. Realizar apoio matricial.

11. Participar das agBes coletivas realizadas pelas ESF. Pi Sfeil
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Cargo: Auxiliar de Servigos Adm. e Gerais

Atribuicoes
1. Auxiliar os Facilitadores através da organizacdo dos materiais a serem empregados nas

oficinas.

Preparar os lanches diarios para os jovens matriculados no programa.

3. Realizar a limpeza das dependéncias de funcionamento do programa, bem como, zelar
pela conservacdo dos bens patrimoniais que guarnecem o local.

4. Organizar e estruturar os arquivos referentes aos participantes do programa, e
proceder os relatorios semanais de frequéncia dos mesmos.

5. Executar tarefas junto a Secretaria de Assisténcia Social.

6. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

i

Cargo: Auxiliar em Saude Bucal PSF
Atribuicoes

1. Realizar agbes de promogdo e prevengao em saude bucal para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude.

2. Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea.

3. Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagao do instrumental, equipamentos
odontologicos e do ambiente de trabalho.

4. Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengées clinicas.

5. Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal.

6. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais
membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar acoes de
satide de forma multidisciplinar.

7. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontologicos.

8. Processar filme radiografico.

9. Selecionar moldeiras.

10. Preparar modelos em gesso.

11. Manipular materiais de uso odontologico.

12. Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemiologicos, exceto na
categoria de examinador.

Cargo: Cirurgido Dentista PSF
Atribuicdes

1. Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemiologico para o
planejamento e a programagao em saude bucal.

2. Realizar a atencdo a satide em satde bucal (promogao e protecao da satde, preven¢ao
de agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutengdo da
saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, dg
acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade.
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Realizar atividades programadas e de ateng¢3o a demanda espontanea.
Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promogdo da salide e a prevencio
de doencas bucais.
Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de salide de forma
multidisciplinar.
Realizar supervisao técnica do Técnico em Satide Bucal (TSB) e Auxiliar em Satde Bucal
(ASB).
Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS.

Cargo: Educador Fisico NASF

Atribuiges

1. Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade.

2. Veicular informagdo que visam a prevengao, a minimizagao dos riscos e a protegio a
vulnerabilidade, buscando a produg¢do do autocuidado.

3. Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com ac¢des que ampliem o
sentimento de pertencimento social nas comunidades, por meio da atividade fisica
regular, do esporte e lazer, das préticas corporais.

4. Proporcionar educagdo permanente em atividade fisica/ praticas corporais, nutrigio e
saude juntamente com as equipes da ESF, sob a forma de coparticipacio,
acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias da
aprendizagem em servico, dentro de um processo de educacdo permanente.

5. Capacitar os profissionais, inclusive os agentes comunitarios de satde (ACS), para
atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento de atividades fisicas/
praticas corporais.

6. Promover eventos que estimulem agdes que valorizem atividade fisica/ praticas
corporais e sua importancia para a satide da populagio.

7. Realizar apoio matricial.

8. Participar das a¢des coletivas promovidas pela ESF.

Cargo: Enfermeiro PSF
Atribuicoes

1

Realizar atencdo a satide aos individuos e familias cadastradas nas equipes e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
associacoes etc.), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e conforme
protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual,
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicdes legais da profissdo,
solicitar exames complementares, prescrever medicagdes e encaminhar, quango
necessario, usuarios a outros servigos.

Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda esponténea.

outros membros da equipe.
Contribuir, participar e realizar atividades de educacio permanege, da- g

enfermagem e outros membros da equipe. proteilo g
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6. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS.
Cargo: Facilitador de Oficinas Arte e Cultura
Atribuicoes
1. Organizacao e coordenacao de atividades sistematicas artisticas e culturais.
2. Organizacgdo e coordenacao de eventos artisticos e culturais.
3. Participagdo de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela
execucdo do servigo socioeducativo.
4. Participacdo em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do servico
socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho.
Cargo: Facilitador de Oficinas Esporte e Lazer
Atribuicoes
1. Organizagdo e coordenagdao de atividades sistematicas esportivas e de lazer,
abarcando manifestagdes corporais e outras dimensoes da cultura local.
2. Organizacdo e coordenacgdo de eventos esportivos e de lazer.
3. Participagdo de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela e
execuc¢do do servigo socioeducativo.
4. Participagdo em atividades de planejamento, sistematizagdo e avaliagdo do servico
socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho.
Cargo: Farmacéutico NASF
Atribuigoes
1. Atuar realizando intervengbes diversas (individuais ou coletivas) para orientagdo
quanto ao uso correto dos medicamentos, a prevengdo e ao tratamento da
dependéncia quimica, a utilizagdo de plantas medicinais, a viabilizagao da dispensacao
de medicamentos de alto custo e outras agoes especificas da sua formagdo de base,
bem como intervencbes que dizem respeito a qualquer profissional de salde,
independentemente do seu nucleo de saber, de acordo com os principios da clinica
ampliada e da saude coletiva.
2. Promover o uso racional de medicamentos em respeito ao planejamento local da
assisténcia farmacéutica.
3. Realizar assisténcia farmacéutica.
4, Realizar apoio matricial.
5. Participar das a¢oes coletivas realizadas pelas ESF.
Cargo: Fisioterapeuta NASF
Atribuicées
1. Realizar diagnostico situacional, com levantamento dos problemas de saude que
requeiram agoes de prevencao de doengas e de agravos a saude e das necessidadgs
em termos de reabilitacdo, na area adstrita as ESF.
2. Realizar atendimentos individuais e/ou coletivos de prevencao primaria, spcund

funcional, neurologia, ortopedia, pediatria, uroginecologia, geriatria, .
dando suporte de Aten¢do Basica com respeito aos critérios de rg#féncia e
contrarreferéncia estabelecidos pelo Municipio. Victs- g5 P
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Realizar pesquisas e agbes especificas de satide mental, em conjunto com a equipe.
Desenvolver agdes de reabilitagdo e tratamento, priorizando atendimentos coletivos.
Montar e participar de grupos operativos, com objetivos bem detalhados para
resolubilidade das a¢des.
Desenvolver acdes de promogdo e protecdo a saude em conjunto com as ESF,
incluindo aspectos funcionais de todos os sistemas e 0orgaos, como consciéncia e
cuidados com o corpo, postura, habitos orais, amamentagao, controle do ruido,
condicionamento fisico, entre outras, com vistas ao auto cuidado.
Acolher os usudrios que requeiram cuidados de reabilitagdo, realizando orientacdes,
atendimento e acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usuarios e a
capacidade instalada das ESF.
Realizar apoio matricial.
Participar das acoes coletivas realizadas pelas ESF.

Cargo: Medico da Saude da Familia PSF

Atribuicoes

1. Realizar atengdo a salde aos individuos sob sua responsabilidade.

2. Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos, atividades em grupo
na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associagées etc.).

3. Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea.

4. Encaminhar, quando necessério, usuarios a outros pontos de atengdo, respeitando
fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico do usuario.

5. Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atencdo, a necessidade de
internagao  hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacio pelo
acompanhamento do usuario.

6. Contribuir, realizar e participar das atividades de Educacdo permanente de todos os
membros da equipe.

/. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento

da USB.

Cargo: Nutricionista NASF

Atribuicoes

1. Atuar diretamente junto a individuos, familias e comunidade.

2. Participar de a¢bes de educacdo continuada de profissionais de satde.

3. Articular estratégias de acdo com os equipamentos sociais de seu territorio de
atuacdo, em prol da promogdo da alimentacio saudavel, do direito humano a
alimentacdo adequada e da seguranca alimentar e nutricional.

4. Realizar o diagnéstico da situagdo alimentar e nutricional da populagio com a
identificacdo de dreas geograficas e segmentos de maior risco aos agraves nutricionais,
grupos em situacdo de inseguranca alimentar e nutricional e em inquéritos locais e
outras fontes de informagdo pertinentes, considerando a intersetorialidade e a
causalidade da situacdo alimentar.

5. A partir da identificacdo de situa¢des de risco, favorecer a inclusio social por meig

ampliacdo do acesso a informag3o sobre programas sociais e direitos relaciona

alimentacdo e ao estabelecimento de parcerias locais interinstitucionayfl
Prafeilo
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comunitarias, incentivando a inser¢do das familias e individuos programas e
equipamentos sociais disponiveis e a busca de redes de apoio.
Auxiliar na identificacdo de caracteristicas domiciliares e familiares que orientem a
deteccio precoce de dificuldades que possam afetar o estado nutricional e a
seguranca alimentar e nutricional da familia.
Realizar apoio matricial.
Participar das agoes coletivas realizadas pela ESF.
Acompanhar as condicionalidades do Programa Bolsa Familia em rela¢do a saude no
que concerne a pesagem e mensuragao.

: \3 MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
4

Cargo: Orientador Social
Atribuicoes

8

e

11.
12.

Cargo: Psicologo NASF
Atribuigbes

1.

o

Mediacdo dos processos grupais de servigos socioeducativos, sob orientacao dos
Técnicos de Referéncia do CRAS.

Participacdo em atividades de planejamento, sistematizacdo e avaliacdao do servigo
socioeducativo, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela execugao do
servigo socioeducativo.

Alimentagdo de sistema de informagéo, sempre que for designado.

Atuacdo como referéncia para os jovens e para os demais profissionais que
desenvolvem atividades com o coletivo de jovens sob sua responsabilidade.

Registro de frequéncia dos jovens, registro das ac¢des desenvolvidas e
encaminhamento mensal das informagoes para o profissional de referéncia do CRAS.
Organizagdo e facilitagdo de situagdes estruturadas de aprendizagem e de convivio
social, explorando e desenvolvendo temas transversais e conteludos programaticos do
Pro-Jovem Adolescente.

Desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer.

Desenvolvimento de oficinas culturais.

Acompanhamento de Projetos de Orientagao Profissional de jovens.

. Media¢do dos processos coletivos de elaboragdo, execugdo e avaliagao de Plano de

Atuacdo Social e de Projetos de Agdo Coletiva de Interesse Social por jovens.
Identificacdo e encaminhamento de familias para o CRAS.

Participacdo de atividades de capacitagdo da equipe de trabalho responsavel pela
execugao do servigo socioeducativo.

Desenvolver agoes de Saude Mental: atengdo aos usuarios e a familiares em situacao
de risco psicossocial ou doenga mental que propicie o acesso ao sistema de salde e a
reinsercao social.

Promover as acoes de combate ao sofrimento subjetivo associado a toda e

incorporagdo de habitos de vida saudaveis.

Realizar as agoes de enfrentamento de agravos vinculados ao uso abusivo d
drogas e as acdes de redugao de danos e combate a discriminagao, Victor 42
Articular saberes e praticas. oy ateito
Atuar de forma transdisciplinar. AL T
Atuar considerando a diversidade e integralidade.
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7. Promover agoes de educagdo continuada.
8. Romper com a logica de referéncia e contra referéncia.
9. Realizar apoio matricial.
10. Participar das acoes coletivas realizadas pelas ESF.

Cargo: Técnica de Enfermagem PSF
Atribuicées
1. Participar das atividades de atencdo realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou
nos demais espagos comunitérios (escolas, associagdes etc.).
2. Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda esponténea.
3. Realizar agbes de educagdo em saude a populagdo adstrita, conforme planejamento da
equipe.
4. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da UBS.
5. Contribuir, participar e realizar atividades de educacio permanente.

Cargo: Técnico de Referencia Assistente Social

Atribuictes
1. Articular as ag6es do SCFV com as do CRAS.
2. Ser responsavel pelo planejamento das oficinas, capacitacio da equipe de referéncia.
3. Desenvolver agdes que integrem os usuarios do SCFV na sociedade.

Cargo: Técnico de Referencia Psicéloga

Atribuicées
1. Articular as ag6es do SCFV com as do CRAS.
2. Ser responsavel pelo planejamento das oficinas, capacitagdo da equipe de referéncia.
3. Desenvolver agdes que integrem os usuarios do SCFV na sociedade.

Cargo: Secretario Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento
Atribuicoes
1. Organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agoes relativas a politica
de desenvolvimento da infraestrutura urbana, limpeza e obras publicas, e transportes,
de regulagdo e controle urbano destes setores, visando a um ordenamento social justo
e ecologicamente equilibrado e ao pleno cumprimento da funcio social da
propriedade e ao bem-estar da populagio

Cargo: Secretario Municipal de Governo
Atribuicdes
1. Assistir, assessorar, apoiar e direcionar o Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicBes constitucionais, na coordenacio politica do Governo, nas relacogs
institucionais e com a sociedade civil e coordenar as atividades, projetos e a
consideradas estratégicas pela administracdo municipal
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Cargo: Secretario de Agricultura Pecuaria Pesca e Abastecimento
Atribuicdes

1. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as ag6es setoriais
relativas ao fomento e ac desenvolvimento das atividades produtivas rurais e o bem-
estar da sua populacdo, promovendo o bom aproveitamento dos recursos naturais
renovaveis e coordenando a politica municipal de abastecimento alimentar.

Cargo: Secretario Municipal de Planejamento, Administracdo e Financas
1. Formular, coordenar, executar e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento

econdmico , social e institucional do Municipio; administrar os processos licitatorios;
promover e executar a administragdo logistica de contratos e convénios de aquisi¢tes,
servicos gerais, transportes, dentre outros; fazer a gestdo do Patriménio Publico e
preservacao da memodria administrativa do Municipio, por meio do arquivamento
sistematico de informagdes e documentos significativos, propor e executar a
administracdo dos recursos humanos e da saude ocupacional dos servidores
municipais; planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as
acbes relativas & Tecnologia da Informagao; e promover a modernizagdo
administrativa.

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Atribuigoes
Competéncias: Planejar, promover, elaborar, executar, controlar e avaliar as politicas e
programas relativos a area de Assisténcia Social, competindo-lhe formular,
implementar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS) no ambito do Municipio, considerando a articula¢do de suas
funcoes de protecdo social, defesa social e vigilancia social, observadas as disposigoes,
normativas e pactuagdes interfederativas aplicaveis, estabelecendo diretrizes e
normas para a rede municipal sécio-assistenciais, formulando, implementando e
avaliando a operacionalizacdo de programas de transferéncia de renda no Municipio,
articulando e chefiando acbes de fortalecimento das instancias de controle social e
participacdo em sua area de atuagado, e por fim promovendo a gestdo do trabalho,
compreendendo a educacdo permanente dos trabalhadores do SUAS, e a gestao do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos orcamentarios
destinados & Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizagdo e eficiente
operacionalidade.

Cargo: Diretor de Esportes e Lazer
Atribuicoes

1. Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promogdo do esporte

lazer e da atividade fisica, em consondncia com as diretrizes gerais do Goverp®

Municipal e da legislacdo vigente;

2. Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinenfes a

promogado do esporte, lazer e da atividade fisica, como um instrumento de ficjisdo e

desenvolvimento social no ambito o Municipio; '

3. Promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisico da po

Municipio de forma equanime e participativa, visando a integragdo e inclusg
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Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizacio dos espagos publicos e
dos cenarios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades
fisicas por parte da populagdo e entidades afins no Municipio;
Promover programas e acgbes de assisténcia técnica e apoio as representacdes
desportivas municipais, as organizacbes esportivas e de lazer e a orgdos
representativos da comunidade;
Promover a articulagdo com orgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenacao e a execugdo de programas e agdes de promogao do esporte,
do lazer e da atividade fisica;
Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer do Municipio, de
forma articulada e participativa com as organizacées correlatas, em consonancia com
as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacao vigente;
Promover a inclusdo do Municipio na programacdo regional, estadual, nacional e
internacional de eventos e campeonatos esportivos;
Administrar o funcionamento, manuten¢do e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compbem a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade
fisica;
Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagao sobre a pratica do
esporte, o lazer e a atividade fisica, em articulacdo com 6rgdos estaduais, federais e
municipais afins;
Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos érgaos colegiados afins as areas do
esporte, lazer e atividade fisica;
Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoio
aos grupos sociais especiais, notadamente no que diz respeito a promogao de politicas
publicas da juventude, visando cumprir o definido nos dispositivos legais vigentes,
articulando agGes que permitam a obtengao de recursos publicos perante os Governos
Estadual e Federal;
Em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Planejamento e Gestdo, de
Financas e de Administragdo, realizar os procedimentos administrativos e de gestao
orgamentaria e financeira necessdrios para a execucdo de suas atividades e
atribuicdes, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;
Articular-se com as demais Secretarias de gestdo missional no planejamento, execucéo
e avaliagao de programas e agdes que precisem de coordenagao interinstitucional para
assegurar sua eficacia e economia dos recursos publicos;
Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgaos colegiados afins com vistas a colher
subsidios para a definigdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
do esporte e lazer do Municipio;
Realizar acoes de captagao de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas e agbes dentro de sua competéncia;
Acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pel
Municipio na sua area de competéncia;
Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe
Executivo Municipal;
Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas em D
Municipais e Ordens de Servico.
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Cargo: Advogado Geral do Municipio
Atribuicoes

1.

(SRR S

10.

iz 1

12.

Cargo:

Dirigir Advocacia Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades e
orientar-lhe a atuagao;

Despachar com o Chefe do Executivo;

Defender, nas a¢des diretas de inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo,
objeto de impugnacao;

Apresentar as informagbes a serem prestadas pelo Prefeito, relativas a medidas
impugnadoras de ato ou omissao do Executivo;

Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agoes de interesse do Municipio,
nos termos da legislagao vigente;

Assessorar o chefe do Executivo em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

Assistir o chefe do Executivo no controle interno da legalidade dos atos da
Administracao;

Sugerir ao chefe do Executivo medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse
publico;

Fixar a interpretagdo da Constituicao, das leis, dos tratados e demais atos normativos,
a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e entidades da Administragao Municipal;
Garantir a correta aplicacdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre 0s 6rgaos
juridicos da Administragdo Municipal;

Defender e representar, em juizo ou fora dele, e através das unidades vinculadas a
procuradoria municipal, os direitos e interesses do Municipio de Alto Rio Doce,
inclusive dos 6rgdos da administracdo direta, indireta e fundacional, em todas as
esferas e Poderes da Republica, sempre que necessario;

Assessorar o Chefe do Executivo e os procuradores Municipais, na redagao de
proposicoes legislativas, coordenando as atividades e orientando-as;

Diretor Departamento de Compras

Atribuicoes

1.

Promover a padronizacdo do material de consumo e permanente utilizado nelas
reparticGes municipais, objetivando a racionalizagdo e economia;

Organizar o calendario de compras e a pauta de consumo, com o objetivo ge tentar
melhores condigdes de pagamento e precos, bem como racionalizar e Agilizar os
trabalhos;
Organizar e manter atualizados o Cadastro de fornecedores, o catalogo de materiais e
de pregos, a fim de facilitar consultas;
Analisar os pedidos de compras, em funcao das normas e padroes estgbelecidos para a
administracao de materiais;
Preparar os expedientes destinados ao processamento das €o
do Prefeito;

Executar outras tarefas correlatas.

s, apos autorizagao



MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira,121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270

Cargo: Diretor Departamento de Obras e Limpeza Publica
Atribuicoes

1,

Coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execu¢3o de atividades relacionadas a
conservacdo, limpeza de logradouros publicos, parques e jardins, coleta de lixo e
remogao para locais de tratamento;

Coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de atividades relativas a conservacio e
limpeza de logradouros publicos, parques, jardins e prédios municipais, assegurando
condigbes de uso, de acordo com os padroes de higiene;

Coordenar, orientar e fiscalizar a coleta de lixo de residéncias e estabelecimentos
diversos, providenciando a sua remogdo para locais de tratamento de acordo com os
padroes sanitarios;

Promover a realizacdo de campanhas educativas de incentivo aos bons habitos de
higiene e limpeza, relativos ao uso de logradouros publicos parques e jardins, com
vistas a preservacdo dos mesmos;

Promover a colocagdo de cestos de coleta de coletas de detritos, em logradouros
publicos, a fim de evitar acimulos e suas consequéncias danosas a satde;

Coordenar, orientar e acompanhar a execugdo de atividades ligadas a iluminacio
publica, no que couber a Administracdo Municipal;

Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor Departamento de Licitagdo
Atribuigdes

1.

4.

Coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucao de atividades relacionadas a
organizacao de concorréncias, padronizagdo de material de consumo e permanente,
organizacao do almoxarifado e determinacdo de niveis de estoque, cadastro de
fornecedores, tomada de preco e convites;

Elaborar e desenvolver juntamente com a Comissdo de Licitacdo, todo o processo de
concorréncia, providenciando a publicagdo dos resultados, apos a homologacio, de
acordo com as normas e dispositivos legais vigentes;

Proceder a tomada de pregos ou ao convite, nas licitagbes que independem de
concorréncia publica, nos termos da lei;

Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor Departamento de Tributagdo

Atribuigoes

1. Supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a organizacdo e atualizacdo do
Cadastro Técnico Municipal;

2. Coordenar, orientar e fiscalizar o langamento, arrecadacdo, recolhimento dos
impostos, taxas e demais rendas da municipalidade, assim como outras contribuicdes
legais;

3. Coordenar, orientar e fiscalizar as tarefas atinentes a inscricao anual da Divida Ativa do
Municipio, através de lancamentos em livros préprios, tomando as providencias fjue
lhe couberem no sentido de evitar a sua prescricio;

4. Providenciar a lavratura de certiddes de carater fiscal requeridas, submetend

previamente ao deferimento do Prefeito, fornecendo-lhe todas as informg
necessarias para subsidiar o seu despacho; 2
¥
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5. Coordenar, orientar e fiscalizar a emissdao de Guias de Recolhimento, notificagdes
fiscais e certiddes para cobranga da Divida Ativa;

6. Coordenar e orientar os fiscais, instruindo-os quanto a forma de atuacdo, para que
mantenham o bom nivel profissional e ainda, visando a correta interpretaciao e
aplicacdo da Legislagao tributaria do Municipio;

7. Executar outras tarefas correlatas

Cargo: Diretor de Assisténcia Social
Atribuigoes

1. Encaminhar para deliberagdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social, proposta
anual da politica e diretrizes que norteardo o desempenho das atividades sociais;

2. Ter conhecimentos das verbas vindas para o fundo municipal de Assisténcia e
Promoc¢do Social e primar pela boa aplicagdo da mesma em ag¢dao conjunta com o
Conselho Municipal de Assisténcia Social;

3, Cabera ao Diretor do Departamento Assisténcia Social criar estrutura administrativa
para discutir e definir politicas de agdo com os agentes do sistema no ambito da
administracdo direta, das autarquias, fundagtes, empresas e sociedades de economia
mista desta municipalidade;

4. Opinar e aprovar, previamente, quanto as solicitaces de concursos publicos para
profissionais destinados ao Sistema.

5. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Chefe de Finangas
Atribuigoes

1. Supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execu¢do de atividades de
Administracdo Financeira, bem como elaborar a programagdo financeira, os
desembolsos, o Orcamento-Programa, o Plano Plurianual de investimentos e o Plano
de Aplicacdo de Recursos do Fundo de Participagdo dos Municipios;

2. Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo da programagdo financeira de
desembolso para permitir a liberagdo dos recursos necessarios a execugao dos
programas anuais de trabalho;

3. Assinar cheques junto com o Prefeito;

4. Fazer movimentagdo com as contas bancarias;

5. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor Departamento de Cultura e Turismo

Atribuicoes
1. Coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execuc¢do de atividades relacionadas a
valorizacdo e difusdo das manifestagoes culturais, através de organizagao de feifas e
exposigoes de artesanato, promocao de conferencias e seminarios sobre opras e
artistas mineiros;
2. Apoiar e incentivar a valorizacdo e a difusao das manifestagdes culturais,
realizacao de eventos especificos;
3. Administrar, divulgar e promover a utilizagdo de bibliotecas publica

afraveés da

dagogicas,
propondo

Victor do bh
— i 2
=L



MUNICIPIO DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Dr. Miguel Batista Vieira.121 — Centro
Cep 36260-000 — Alto Rio Doce — MG
CNPJ: 18094748/0001-66
Tel: (32) 3345-1270
programas para seu uso, estabelecendo roteiros, calendarios, meios de duplicacdo,
empréstimo ou doag¢do de material bibliografico para uso da populacdo do Municipio;
4. Estimular o artesanato local, organizando feiras e exposi¢coes, obtendo apoio dos
meios de comunicagao para divulgacdo e apoio financeiro do empresariado local;
5. Zelar pela conservagdo do patriménio cientifico, histérico, cultural e artistico do
municipio;
6. Promover conferencia e seminarios sobre obras de artistas mineiros, especialmente os
regionais;
7. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo : Diretor de Planejamento e Administacdo

1.Elaborar em articulagdo com 6rgdos técnicos, programas que visem o melhor
desempenho da gestdo administrativa, operacional da Prefeitura;

2.Promover o debate, no ambito municipal, sobre a reforma e modernizagdo da gestio
administrativa publica;

3.Supervisionar a gestao patrimonial do municipio, zelando pelo cumprimento das normas
de contabilidade aplicadas ao setor publico;

4.Supervisionar as atividades relativas a gestdo operacional, materiais e patrimoénio;
licitacdo, compras, gestdo e desenvolvimento de recursos humanos das Secretarias
Municipais, garantindo a integracdo e harmonia das unidades e verificando o cumprimento
das legislagbes pertinentes;

5.Apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico,
relatdrio de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e
rotinas para maximizagdo dos resultados pretendidos para a sua Unidade;

6.Auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua drea de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacio;

7.Aplicar as legislagbes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area de atuacio;
8.Manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucio dos
trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracio de responsabilidades:
9.Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente lei e das instrugdes para execucio dos
servicos;

10.Participar dos processos de discussao e elaboracio da proposta orgamentaria municipal;
11.Auxiliar na elaboracdo de planos e programas anuais e plurianuais;

12.Auxiliar na elaboragdo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e

qualitativas, quanto a utilizagdo, manutencao e gestdo orcamentaria;

13.0rientar a elaboragdo do Plano Plurianual da Administracdo direta;

14.0Orientar a elaboracao da Lei de Diretrizes Orgamentérias da Administragio direta;
15.0rientar a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual (PTA) e da Lei Orcamentaria Anual
(LOA), compreendendo os Orcamentos Fiscais, da Seguridade e de Investimento) d
Administragdo Direta, Fundos Municipais;

16.0rientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orgamento Participati

municipio; Victor offFve ! ,".p::
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17.Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracgao do Orgamento Publico;
18.0Orientar e supervisionar a elaboracao do planejamento geral e setorial;
19.Promover reunides periddicas com o Prefeito e demais orgaos;
20.Elaborar ementa para capacitagdo dos servidores na area de sua competéncia;
21.Zelar pela seguranca e conservagao dos bens, utensilios e materiais entregue sob a sua
guarda e responsabilidade;
22.Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Cargo : ASSESSOR 2 -

1. assessorar, por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante,
em conexao direta com sua independéncia funcional, na confec¢do ou na revisdo de
minutas de manifestacdes da respectiva Secretaria a que estiver atrelado, no ambito
do Gabinete do Secretario, nos autos dos expedientes administrativos que tramitam
perante a Secretaria ou outras esferas de governo;

2. organizar as pautas das autoridades atreladas ao Gabinete do Secretaria a que estiver
atrelado, compatibilizando-as com as pautas dos 6rgaos em geral;

3. selecionar, dentre os expedientes administrativos submetidos a Secretaria aqueles que
versem sobre questdes de solucdo ja definida institucionalmente ou judicialmente,
para serem conferidos pela autoridade;
auxiliar na elaborac¢ao de relatérios e correspondéncias oficiais;
auxiliar na organizagdo de pastas e documentos da respectiva Secretaria a que estiver

atrelado, zelando pela conservacdo das copias, fisicas ou digitais, necessarias as
consultas internas, decistes estratégicas, pesquisas e correigoes;

6. auxiliar, quando determinado, o Secretdrio e os orgaos de apoio administrativo no
atendimento ao publico;

7. representar o Secretario em eventos oficiais, mediante ato de delegacdo;
executar outros trabalhos compativeis com suas atribui¢des que forem deter
pela autoridade superior, ao qual se vincula por confianca e cujas instrugdes
observar.
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