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

LEI N2 1.060, DE 06 DE JANEIRO DE 2026

Faz reestruturagdo organizacional do
Poder Executivo Municipal e contém
outras providéncias.

A Cdmara Municipal de Alto Rio Doce aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo
a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Fica reestruturado o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos servidores publicos da
Prefeitura Mumapal do Municipio de Alto Rio Doce/MG, nos termos desta Lei e de seus

Anexos.
Art. 22 - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS tem por objetivo:
I. organizar e racionalizar as atividades adminiStrativas; »
Il. assegurar critérids objetivos para ingresso na carreira;
lll. garantir remuneragdo compativel com a complexidade das atriﬁhigﬁes;
IV. valorizar o servidor publico municipal;
V. promover a eficiéncia e a qualidade dos servigos publicos;

VI. disciplinar as fun¢Bes tempordrias e excepcnonals de interesse publlco quando
devndamente autorizadas em lei espec:flca v

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DE CARGOS E: FUN(}OES
Art. 32 - Os cargos e fungoes pubhcas municipais sao assim consxgnados nesta Lei:

I. Cargos de Provimento Efetivo: criados por lei, com nimero certo e denominagdo prépria,
de provimento mediante aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas
e titulos, destinados ao desempenho permanente de atribui¢des publicas;

Il. Cargos em Comissdo: criados por lei, de livre nomeagdo e exoneragdo, destinados
exclusivamente as atribuigdes de diregdo, chefia e assessoramento, podendo ser
ocupados por servidores efetivos ou por pessoas ndo pertencentes ao qu dro’./
permanente, nos termos da legislagdo vigente;

ll. Func6es de Confianga: criadas por lei, destinadas ao exercicio de atribui¢des de

efetivo; e
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IV. Fungbes Publicas de Programas Temporarias e Excepcionais: criadas para atender
programas temporarios, destinadas exclusivamente para suprir demandas oriundas da Lei
Federal n2 11.350/2006 ou de outra legislagdo criadora de programa especifico, de
carater indeterminado, mediante processo seletivo publico.

§ 12 - As Fungdes Publicas de Programas Tempordrias e Excepcionais destinam-se
exclusivamente a suprir demandas transitdrias, emergenciais ou sazonais, ndo sendo
admitidas para substituicdo permanente de cargos efetivos.

§ 22 - Ainvestidura em cargo ou fungdo publica dar-se-a com observancia dos requisitos legais
e forma de provimento previstos nesta Lei e em regulamentos especificos, garantindo-se a
isonomia, a impessoalidade e a publicidade nos processos seletivos.

Art. 42 - A estrutura de classes e niveis, bem como a descrigdo sumadria das atribuigdes,
requisitos de escolaridade e carga horaria, constam nos Anexos desta Lei.

CAPITULO Il
DA REMUNERACAO E DAS GRATIFICACOES
Art. 52 - A remuneragdo dos servidores e fungdes publicas municipais é composta por:
I. vencimento bésii;o fixado para cada cargo ou fung¢do, conforme Anexos desta Lei;
Il. vantagens de natureza pessoal ou transitdria, brevistas na Iegfslagéo municipal.

Art. 62 - Fica o Poder Executivo autorizado a conceder gratificagdes aos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo, observadas as hipdteses, condigdes e valores estabelecidos
no Anexo desta Lei.

Paragrafo tinico. Atendendo a critérios objetivos, devidamente definidos em regulavmento,
diante de necessidade justificada por interesse publico, o Poder Executivo podera instituir,
por Decreto, novas modalidades de gratificagbes destinadas excluswamente a servndores
publicos efetivos observados os limites orcamentarios e a Ieglslagao v:gente il

L aCAPI‘TULO_HIV
DAS DISPOSICGES FINAISF E TRANSITORIAS
Art. 72 - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo de:
I. Monitor de Informatica;
Il. Auxiliar Administrativo I; e

. Motorista (B).

§ 12. Os atuais ocupantes do cargo de Monitor de Informatica passam a exergér
do cargo de Auxiliar Administrativo; /

§ 22. Os atuais ocupantes do cargo de Auxiliar Administrativo | passam a exercer as atribui¢des
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do cargo de Assistente Técnico Administrativo; e

§ 32 Os atuais ocupantes do cargo de Motorista (B) exercerdo as atribuigGes inerentes ao
referido cargo conforme sua legislagdo criadora, consolidando-se a sua exting¢ao total, quando

ndo houver mais servidores nele providos.
Art. 82 - Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos:
I.  de Fiscal | para Fiscal de Posturas;
Il.  de Fiscal Il para Fiscal de Tributagdo.
Art. 92 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, notadamente:
I.  Os artigos 73 a 75 da Lei Municipal n® 294/1999;
ll. A Lei Municipal n2 865/2021, que instituiu o Plano de Cargos e Salarios anterior.

Art. 10 - Os casos omissos serao resolvidos pelo Chefe do Poder Ex Cutivo através de Decreto,

observada a legislagdo vigente. -

Art. 11 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publidagso,
! 7

Aito Rio Doce/MG, 06 de janeiro de 2026.

Victor de Paiva Lopes
Prafeito Municipal de
ARID
Vil

JPAIVA LOP!\EEfS:” Rig doce- v

Prefeito Municipal d_,eg.AIto Rio Doce/MG
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ANEXO |

ORGANOGRAMA MATRICIAL DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete

do Prefeito

Advocacia Controladoraria
Geral do
Municipio Interna
\
Secretaria de Secretaria de Secretaria de '

. x 5 ¥ secre 3 3 Seae ﬁ .
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,F‘ Desanvolvimen & Social ; Turismo Lazer Contratos
inangas to Abastecimento

Victor de Pa
Prefeito
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.GABINETE DO PREFEITO

Competéncias: O Gabinete do Prefeito é o érgdo responsavel por prestar apoio direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas fung¢Oes politicas, administrativas e de
representacao. Compete-lhe organizar, controlar e acompanhar a agenda oficial do Prefeito; preparar,
revisar e expedir decretos, portarias, despachos, oficios, mensagens e demais atos administrativos de
competéncia do Prefeito; acompanhar a tramitagdo de projetos de lei e demais matérias de interesse
do Executivo junto a Camara Municipal; manter relagdes institucionais com 6rgdos e entidades da
administracdo publica federal, estadual e municipal, bem como com instituicdes privadas; coordenar
as atividades de cerimonial e protocolo em eventos oficiais; receber, analisar e encaminhar as
demandas, solicitagdes, reclamagbes e sugestées da comunidade dirigidas ao Prefeito; organizar e
gerenciar a correspondéncia oficial; coordenar a articulagdo entre as secretarias municipais e os
demais 6rgaos da Administragdo; prestar assessoramento ao Prefeito em matérias de natureza
politica, social, administrativa e de comunicacdo; adotar medidas de seguranga pessoal e patrimonial
do Prefeito, quando necessario; e exercer outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

Gabinete do
Prefeito
i i i i i i | i i
. . Assessor Geral Coord. De Motoristade Gerente de ! L )
Eﬂce-prefeuto] E‘)Mum_dpio ] ﬂ;abinete ] {Gabinete ] Emm } [ Assessor 2 ] %ammomo ) E:onvemos J
e N
Almoxarife Assistente Tec. ( Aux.De
Administrativo LServk;os Gerais

N /
T T

Aux. ||
Administrativo
I

@ ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO
Competéncias: Representagdo judicial do Municipio, com os atos préprios da Advocacia Publica, a
fiscalizagdo dos servicos de advocacia prestados por escritérios especializados contratados pela
Administragdao na forma prevista no Estatuto das Licitagdes e Contratos Admin_istrativos.

ADVOGACIA GERAL DO MUNICIPIO

ASSISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO

ADVOGADOS
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® CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO
Competéncias: Compete ao 6rgdo assegurar que ndo ocorram erros potenciais, por meio do controle
de suas causas, destacando-se o conhecimento das receitas, despesas, resultados histdricos,
estrutura administrativa, pessoal e patriménio, observando as normas legais, instru¢des normativas,
estatutos e regimentos. Também cabe acompanhar a programagdo estabelecida nos instrumentos
de planejamento, tais como o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), as Leis
Orgamentdrias Anuais (LOA), as Metas Bimestrais de Arrecadagdo (MBA) e os Cronogramas Mensais
de Desembolso (CMD). Deve ainda buscar o equilibrio das contas publicas e a correta aplicacdo
administrativa e financeira dos recursos publicos, examinar os resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficdcia da gestdo orgamentadria, financeira, patrimonial, de pessoal e dos demais
sistemas administrativos e operacionais, além de prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios,
desperdicios e erros cometidos por gestores e servidores em geral. Por fim, compete buscar o
atingimento das metas estabelecidas e prestar contas a sociedade de forma transparente, condi¢do
imposta a todos aqueles que, de alguma forma, gerenciam ou sdo responsaveis pela guarda de

dinheiro ou bens publicos.
ONTROLADOR%A INTERNA
DO MUNICIPIO

I CONTROLADOR GERAL l

SUB-CONTROLADOR
OUVIDORE
COMPLIANCE

SUB-CONTROLADOR
AUDITORE
TRANSPARENCIA

SUB-CONTROLADOR
NORMATIZADORE
CORREGEDOR

SUB-CONTROLADOR
ENCARREGADO DPO
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@ SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Competéncias: Tem por finalidade assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuigdes constitucionais, na coordenagdo politica do Governo, nas relagdes institucionais e com a
sociedade civil e coordenar as atividades, projetos e agdes consideradas estratégicas pela
administracdo municipal.

SECRETARIO DE
GOVERNO

ASSISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO
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' SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Competéncias: A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo tem por finalidades: formular,
coordenar, executar e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento econémico, social e
institucional do Municipio; administrar os processos licitatérios; promover e executar a
administragdo logistica de contratos e convénios de aquisi¢des, servigos gerais, transportes, dentre
outros; fazer a gestdo do Patrimonio Publico e preservagdo da memaria 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 agGes relativas a Tecnologia da
Informagdo; e promover a modernizagdo administrativa.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Assistente Assessor de
Tecnico td  Planejamento,
Administrativo Adm e Finangas

Téc.em .
Tecnologia da i Aux. de Sgrvn;os
w0 Gerais
Informagdo
[ 1 1 1 1 1
2 RECURSOS ENGENHARIA
FINANCAS TRIBUTAGCAO HUMANOS avIL CONTABILIDADE ALMOXARIFADO
: Coordenador de I_ L J
E&fﬁcgi s As{)szs}s;?glisapggall ed  Recursos Engenheiro Civil Contador Almoxarife
o Humanos
L Aux = Fiscal de e Auxiliar
Administrativo Tributagdo Administrativo

iscal de Postura
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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 agoes relativas a politica de desenvolvimento da infraestrutura urbana, limpeza e obras publicas,
e transportes, de regulacdo e controle urbano destes setores, visando a um ordenamento social justo
e ecologicamente equilibrado e ao pleno cumprimento da fungdo social da propriedade e ao bem-
estar da populagao.

SECRETARIA DE INFRESTRUTURAe
DESENVOLVIMENTO

Assistente Assistente
Especial de Tecnico
Infraestrutura Administrativo

Oficial Servigo Auxiliar de

Publico . . Motorista D Cousin
Eletricista Servigos Gerais

Operador de ficial de Servigo

Operarios Méquinas Publico Pedreiro

® secreTArIA 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 agdes
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

Assistente . | ‘
: Tecnico | | Operador de : Aux. de Convenio Convenio Convenio :
Adrrl?:inslt?:ﬁvo Agricola Maquina Holorista D Servicos Gerai Siat Ima Emater Sim Saude
Aux, Aux, Auy. Médico

dministrativol JAdministratived FAdministrativo] | Veterinario
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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 drea de Saude
Publica no Municipio e gerir o Fundo Municipal de Saude - FMS, podendo articular-se com érgaos e
entidades federais, estaduais e de outros municipios com vista a melhor realizagdo dos objetivos do
Sistema Unico de Saude - SUS, além de outras atribuicbes que a legislagdo vier a determinar.

SECRETARIA DE SAUDE

Tecnicoem

Radiologia Digit. de Prog.

Salt Medico
Espedialistas

Regulagéo de Exames, Consultas

G s
rdenador itos Hospitales
Coordenador F | \ieianciaem | [Assistente Técnico e Transporte de nfo, deS,
Atengio Primria Saude Administrativo , Publica

SECRETARIA DE SAUDE

Coordenador Atenc8o
Primaria

Dentista

Aux. de Saude
Bucal
' Fonoaudiologo :
Medico Clinico
Geral
F l Medico Pediatra

| Motorista D

Fisioterapeuta

Medico Cardiologista

"
& Ginecologista

Nutricionista

Motorista B

Assistente Social ESF

I Psicologo : s =

f Educador Fisico
ESF

l Cirurgiao Dentista ESF :

Auxiliar de Saude
Bucal ESF

Medico de Saude da
Familia ESF

o
eEnfermeiro ESF

Tecnico de Enfermagem
ESF

i

Agente Comunitario de Saude

'\:ﬂ" s -
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SECRETARIA DE SAUDE

Coordenador Vigilancia
em Saude

\Vigilancia Epidemiologicg

Agente de Endemias J

£ k]

Vigilancia Sanitaria

Sala de Vacina

Medico Veterinario
Fiscal Sanitario e de
Eventos Enfermeiro RT Téc. de Enfermagem
SECRETARIA DE SAUDE

Samu

Aux. de Servigos Gerais
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Secretaria de Satide /

Especialistas

Medico Neurologista Medico Psiquiatra Medico Dermatologista Medico EndocrinolggimJ

@ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Competéncias: A Secretaria Municipal de Educagdo é o 6rgdo responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execugdo, supervisdo e avaliagdo das politicas publicas educacionais no ambito do
Municipio. Compete-lhe planejar, organizar, supervisionar e avaliar o sistema municipal de ensino,
em conformidade com a legislagdo federal, estadual e municipal; formular, implementar e avaliar as
politicas publicas voltadas a educagdo infantil, ao ensino fundamental e a educagdo de jovens e
adultos, quando ofertada pelo Municipio; administrar, coordenar e avaliar as unidades escolares da
rede municipal de ensino; elaborar e executar planos, programas e projetos educacionais voltados a
melhoria da qualidade do ensino; promover a valorizagdo e a formagdo continuada dos profissionais
da educacdo; gerir os recursos financeiros destinados & manutengao e ao desenvolvimento do ensino,
incluindo. recursos préprios e vinculados, como o FUNDEB e demais programas federals e estaduais;
garantir o cumprimento dos padrdes de qualidade, acessibilidade e mclusao na rede municipal;
planejar, organlzar e executar a politica municipal de transporte escolar, em articulagao com os
demais orgaos competentes; assegurar a distribui¢do e o fornecimento da merenda escolar, em
observancia as normas nutricionais e de qualidade; manter articulacdo com os Conselhos Municipais
de Educagdo, de Alimentagdo Escolar e de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB; promover
parcerias com 6rgaos e entldades publlcas e prlvadas visando ao desenvolvimento e aprimoramento
das acBes educacionais; acompanhar e avaliar os indicadores de desempenho e qualidade da
educagdo no Municipio; e exercer outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas.
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Secretaria de
Educacio

Assessor EWfdﬁ Assistente Tecnico
de Educagdo Administrativo

Nutridonista Assistente Social Orientador [ Psicologo Escolar } [ Diretor Escolar ] Supervisor Transporte Escotar ke, Armitidameative
Escolar Pedagdgico Pedagogico

Auxiliarde
Educacio

[ Professor | _‘{ Professor J
Professor de
Educagdo Fisica

™) s
Servente Escolar Sl Motorista D
Escolar
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA 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 drea de Assisténcia Social, competindo-lhe
formular, implementar, monitorar e avaliar politicas e estratégias para o Sistema Unico de Assisténcia
Social (SUAS) no dmbito do Municipio, considerando a articulagdo de suas fungdes de protegdo social,
defesa social e vigilancia social, observadas as disposi¢gdes, normativas e pactuagdes interfederativas
aplicaveis, estabelecendo diretrizes e normas para a rede municipal sécio-assistenciais, formulando,
implementando e avaliando a operacionalizagdo de programas de transferéncia de renda no
Municipio, articulando e chefiando ag¢des de fortalecimento das instancias de controle social e
participagdo em sua drea de atuagdo, e por fim promovendo a gestdo do trabalho, compreendendo
a educac¢do permanente dos trabalhadores do SUAS, e a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, bem como os demais recursos orgamentdrios destinados a Assisténcia Social assegurando a

sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

; . Auxiliar de Servigos
Aﬁ;ﬁ:g:f&w =1 Administrativose
Gerais
i | i : i i
ASSITENCIA PROGRAMAS CONSELHO A
SOCIAL Cras "SOCIAIS TUTELAR DEFESA CIVIL Habitagéo
1
i i
| Oficinas do Servigo
! . - de Convivenciae Conselheiros
ed  Assistente Social Coordenador Cras Cadastro Unico Fortalecimento de Tutelares
— - Vinculo
Tecnico de
bef  Orientador Social besieferencia Assistente] &4 Aux. Administrativo
Social

Tecnica de Referenci
Psicologa

\’_'_.‘
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@ SECRETARIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Competéncias : A Secretaria de Licitagdes e Contratos compete planejar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas aos processos licitatérios no ambito da Administragdo Publica
Municipal; assegurar a observancia da legislagdo pertinente as licitagdes e contratos administrativos,
especialmente as normas gerais estabelecidas pela Lei Federal n? 14.133/2021 e demais diplomas
aplicaveis; elaborar, analisar, revisar e disponibilizar editais, minutas de contratos, termos aditivos e
demais instrumentos correlatos; promover a padroniza¢ao de procedimentos licitatdrios, visando
eficiéncia, economicidade, impessoalidade e transparéncia; organizar e manter cadastro atualizado
de fornecedores e prestadores de servigos habilitados junto ao Municipio; acompanhar a execugao
dos contratos administrativos, em articulagio com os setores demandantes, garantindo o
cumprimento das cldusulas pactuadas; orientar os 6rgaos da Administragdo quanto as normas e
procedimentos licitatdrios e contratuais, prestando apoio técnico e juridico-administrativo; zelar pela
legalidade, publicidade, moralidade e eficiéncia nos atos relativos a licitagdes e contratos; instituir e
manter sistemas de controle interno dos processos de licitagbes e contratos, garantindo a
rastreabilidade e transparéncia das informagGes; manter arquivo fisico e/ou digital organizado e
acessivel dos processos de licitagdo e dos contratos firmados pelo Municipio; propor normas,
instrucBes e rotinas que visem a melhoria continua da gestdo de licitagdes e contratos; e exercer
outras atribui¢Ges correlatas a sua drea de atuagao ou que Ihe forem delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE
LICITACOES E CONTRATOS

AssessorZ Assistente Tecnico . Gestor de Contratos
Administrativo Agente de ContratagGes

Equipe de Apoio de LicitagBes [
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@ SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Competéncias: A Secretaria de Meio Ambiente compete planejar, coordenar, executar e fiscalizar as
politicas, programas, projetos e agGes voltadas a preservagdao, conservagao, recuperagao e uso
sustentavel dos recursos naturais do Municipio; promover a educagdo ambiental em articulagao com
os demais 6rgdos publicos, instituicdes e a sociedade civil; acompanhar, controlar e avaliar atividades
potencialmente poluidoras ou degradadoras, expedindo autorizagdes, licencas e demais
instrumentos de gestdo ambiental, em conformidade com a legislagdo vigente; desenvolver agdes de
protecdo da fauna, flora, nascentes, mananciais e dreas de preservagdao permanente; fomentar
préticas de coleta seletiva, reciclagem, manejo de residuos sdlidos e outras iniciativas que visem a
reducdo de impactos ambientais; fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental e aplicar, quando
necessario, as medidas administrativas cabiveis; articular-se com o&rgaos estaduais, federais,
consorcios e entidades ndo governamentais na implementagdo de politicas ambientais; promover
estudos, levantamentos e diagndsticos sobre a situagdo ambiental do Municipio, subsidiando o
planejamento e a tomada de decisdo; incentivar praticas de desenvolvimento sustentdvel nas
atividades econdmicas locais; zelar pela arborizagdo urbana, pela manutengdo de pragas, parques e
areas verdes; e exercer outras atribuicdes correlatas a sua drea de atuagdao ou que lhe forem

delegadas.
Secretaria de Meio
Ambiente
<
Assessor 2
)|
| i
Assistente Técnico
. . Gestor Ambiental
Administrativo

@ SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
Competéncias : A Secretaria de Cultura e Turismo compete planejar, coordenar executar e fomentar
politicas, programas, projetos e a¢gdes voltados ao desenvolvimento cultural e turistico do Municipio;
promover, apoiar e difundir manifestages artisticas, culturais e de preservagdo do patrimdnio
histérico e cultural; incentivar a formacao, capacitagdo e valorlzat;ao de artistas, agentes culturais e
instituicdes locais; planejar e implementar agdes de incentivo ao turismo, explorando o potencial
histérico, natural, religioso, gastrondmico e de eventos do Municipio; manter articulagdo com érgdos
publicos, instituicdes e a sociedade civil na promog&o da cultura e do turismo; promover a realiza¢do
de eventos, festividades e atividades que fortalegam a identidade cultural e atraiam visitantes;
elaborar e executar planos e projetos de preservagdo e valorizagdo dos bens culturais e turl’sticos;
manter atualizado o inventdrio do patrimdnio histérico, cultural e turistico municipal; fomen
politicas de turismo sustentavel, que valorizem a economia local e respeitem o meio amblentF /'
incentivar a criagdo e manutencgdo de espagos culturais e turisticos, como museus, centros cultur s/
bibliotecas, teatros e pontos de visitagdo; estimular a divulgagdo do Municipio como destino turisti
por meio de campanhas, parcerias e agdes de marketing; captar recursos junto a orgaos estad
federais e iniciativas privadas para o fortalecimento das atividades culturais e turisticas; e ex
outras atribuicSes correlatas a sua érea de atuagdo ou que lhe forem delegadas.
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@ SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Competéncias : A Secretaria de Esporte e Lazer compete planejar, coordenar, executar e apoiar
politicas, programas, projetos e agdes voltados ao desenvolvimento do esporte e das atividades de
lazer no Municipio; promover o acesso da populagdo a praticas esportivas e recreativas, como forma
de inclusdo social, salde, educagao e qualidade de vida; incentivar e apoiar a formagdo de atletas,
equipes e associagdes esportivas locais; organizar, realizar e apoiar competi¢cdes, campeonatos,
torneios, eventos e atividades esportivas e recreativas; administrar, conservar e manter em
funcionamento os equipamentos e espagos esportivos e de lazer sob responsabilidade do Municipio;
fomentar o esporte amador, escolar e comunitario, estimulando a participa¢do da juventude e de
diferentes segmentos da sociedade; apoiar a pratica do esporte adaptado, garantindo acesso e
inclusdo de pessoas com deficiéncia; promover parcerias com instituigdes publicas e privadas para o
fortalecimento das politicas de esporte e lazer; incentivar o voluntariado e a participagdo comunitaria
em atividades esportivas e recreativas; captar recursos junto a 6rgaos estaduais, federais e entidades
privadas para investimentos na area; e exercer outras atribui¢cdes correlatas a sua area de atuagdo
ou que lhe forem delegadas.

Secretaria de Esporte e
Lazer '

Assistente Técnico Assessor Especial de
Administrativo Esporte e Lazer
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ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO VENCIMENTOS VAGAS
R$
Advogado Geral do Municipio 5.620,69 1
Assessor Especial de Cultura e Turismo 2.693,11 1
Assessor 2 2.693,11 6
Assessor Especial de Planejamento, Administracdo e Finangas 2.693,11 1
Assessor Especial de Educagao 2.693,11 5
Assessor Especial de Esportes e Lazer 2.693,11 1
Assessor Especial de Infraestrutura 2.693,11 1
Assessor Especial de Tributagdo 2.693,11 1
Assessor Geral do Municipio 4.485,00 1
Chefe de Finangas 4.900,00 1
Coordenador de Atengdo Primaria 2.693,11 1
Coordenador de Vigilancia em Saude , 2.693,11 1
Coordenador do CRAS 2.693,11 1
Diretor Escolar 4.867,77 3
Gerente de Frotas 5.600,00 1
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria, Pesca e Abastecimento 3.710,62 1
Secretario Municipal de Assisténcia Social 3.710,62 1
Secretério Municipal de Cultura e Turismo 3.710,62 1
Secretdario Municipal de Educagado 3.710,62 1
Secretério Municipal de Esportes e Lazer 3.710,62 1
Secretario Municipal de Governo . 3.710,62 1
Secretario Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento 3.710,62 1
Secretério Municipal de Licitagbes e Contratos 3.710,62 1
Secretério Municipal de Meio Ambiente 3.710,62 1
Secretario Municipal de Planejamento Administragdo e Finangas 3.710,62 1
Secretdrio Municipal de Satde _— g : 3.710,62 1
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ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

ADVOGADO GERAL DO MUNICIPIO

Requisito:
Curso Superior em Direito; inscri¢gao ativa na Ordem dos Advogados do Brasil, Secdao de Minas Gerais.

Atribuicdes:

1. Dirigir a Advocacia Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a
atuacao.

2. Assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, para fins de subsidiar as decisGes administrativas e
de inter-relagdo com o Poder Legislativo e os demais 6rgaos da administragao publica direta e indireta, seja
da Unido, seja dos Estados e do Distrito Federal.

3. Defender, nas agdes diretas de inconstitucionalidade, a norma legal ou ato normativo, objeto de
impugnacao, dirigindo a atuagdo, nestes casos, dos advogados do Municipio, sejam efetivos ou terceirizados.
4. Apresentar as informacdes a serem prestadas pelo Prefeito, relativas a medidas impugnadoras de ato ou
omissao do Executivo.

5. Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas agdes de interesse do Municipio, nos termos da
legislagao vigente.

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

7. Fixar a interpretagdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos érgdos e entidades da Administragdo Municipal;

8. Garantir a correta aplicacdo das leis, prevenir e dirimir as controvérsias entre os 6rgaos juridicos da
Administragdo Municipal;

9. 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 administragdo direta, indireta
e fundacional, em todas as Esferas e Poderes da Republica, sempre que necessario;

10. Assessorar o Chefe do Executivo e os procuradores MunlCIpaIS, na redagdo de proposu;oes legislativas,
coordenando as atividades e orientando-as.
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ASSESSOR ESPECIAL DE CULTURA E TURISMO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, nas decisdes
atreladas a cultura e o turismo, elaborando em articulagdo com 6rgaos técnicos, programas que visem o
melhor desempenho das politicas publicas atreladas a sua area de atuacgdo.

2. Assessorar e coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas a
valorizagdo e difusdo das manifestagdes culturais, através de organizagdo de feiras e exposi¢cdes de
artesanato, promocgdo de conferencias e seminarios sobre obras e artistas mineiros.

3. Assessorar o respectivo Secretario Municipal nas acGes de apoiar e incentivar a valorizagao e a difusdo das
manifestagdes culturais, através da realizagdao de eventos especificos.

4. Assessorar a administragdo, divulgagdo e promogdo de atividades atreladas as bibliotecas publicas e
pedagdgicas, organizando e propondo programas para seu uso, estabelecendo roteiros, calendarios, meios
de duplicagdo, empréstimo ou doagdo de material bibliogréfico para uso da populagdo do Municipio.

5. Assessorar a autoridade em acBes que visem estimular o artesanato local, organizando feiras e exposicdes,
obtendo apoio dos meios de comunicagdo para divulgagdo e apoio financeiro do empresariado local.

6. Assessorar a autoridade na consolidagdo de politicas de conservagdo do patrimodnio cientifico, histérico,
cultural e artistico do municipio.

7. Assessorar a autoridade na promogdo de conferéncias e semindrios sobre obras de artistas mineiros,
especialmente os regionais. . ’

8. Desempenhar outras atribuicGes no espectro de sua assessoria especializada.

e
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ASSESSOR 2

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, em conexdo direta
com sua independéncia funcional, na confec¢ao ou na revisdao de minutas de manifestagGes da respectiva
Secretaria a que estiver atrelado, no dmbito do Gabinete do Secretdrio, nos autos dos expedientes
administrativos que tramitam perante a Secretaria ou outras Esferas de governo.

2. Organizar as pautas das autoridades atreladas ao Gabinete da Secretaria a que estiver atrelado,
compatibilizando-as com as pautas dos 6rgdaos em geral.

3. Selecionar, dentre os expedientes administrativos submetidos a Secretaria aqueles que versem sobre
questdes de solugdo ja definida institucionalmente ou judicialmente, para serem conferidos pela autoridade.
4. Auxiliar na elaboragdo de relatérios e correspondéncias oficiais.

5. Auxiliar na organizagdo de pastas e documentos da respectiva Secretaria a que estiver atrelado, zelando
pela conservagdo das cépias, fisicas ou digitais, necessarias as consultas internas, decisGes estratégicas,
pesquisas e correigdes;

6. Auxiliar, quando determinado, o Secretario e os 6rgdos de apoio administrativo no atendimento ao
publico. :

7. Representar o Secretdrio em eventos oficiais, mediante ato de delegacg3o.

8. Executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados pela autoridade
superior, ao qual se vincula por confianga e cujas instrugdes devera observar.
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ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, nas decisdes
atreladas ao planejamento, administracdo e finangas, elaborando em articulagdo com érgdos técnicos,
programas que visem o melhor desempenho da gestdo administrativa e operacional da Prefeitura.

2. Promover o debate, no dmbito municipal, sobre a reforma e modernizacdo da gestdo administrativa
publica.

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

4. Supervisionar as atividades relativas a gestdao operacional, materiais e patrimodnio; licitagdo, compras,
gestdo e desenvolvimento de recursos humanos das Secretarias Municipais, garantindo a integragdo e
harmonia das unidades e verificando o cumprimento das legislagdes pertinentes.

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

6. Auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua drea de atuagdo, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagao.

7. Participar dos processos de discussdo e elaboragdo da proposta orgamentdria municipal;

8. Auxiliar na elaboragdo de planos e programas anuais e plurianuais.

9. Auxiliar na elaboracéo de diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas, quanto a
utilizagdo, manutengdo e gestao orcamentaria;

10. Desempenhar outras atribuigdes no espectro de sua assessoria especializada.
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ASSESSOR ESPECIAL DE EDUCAGAO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, nas decisdes
atreladas a educagdo, elaborando em articulagdo com drgaos técnicos, programas que visem o melhor
desempenho das politicas publicas atreladas a sua drea de atuagao.

2. Assessorar e coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas a
valorizagdo da educagdo no ambito do Municipio, em agdes coordenadas com outras pastas.

3. Assessorar a administracdo, divulga¢cdo e promogdo de atividades atreladas as bibliotecas publicas e
pedagdgicas, organizando e propondo programas para seu uso, estabelecendo roteiros, calendarios, meios
de duplicagdo, empréstimo ou doagdo de material bibliografico para uso da comunidade escolar.

4. Assessorar a autoridade em agbes que visem estimular a ampliagdo dos servigos educacionais no
Municipio.

5. Assessorar a autoridade na promogao de conferéncias e semindrios atrelados aos servigos educacionais.
6. Desempenhar outras atribuigdes no espectro de sua assessoria especializada.
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ASSESSOR ESPECIAL DE ESPORTES E LAZER

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com a autoridade nomeante, nas decisdes
atreladas ao esporte e lazer, elaborando em articulagdo com érgaos técnicos, programas que visem o melhor
desempenho da gestao no seu campo de atuagdo.

2. Assessorar nas a¢des de formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promogdo do
esporte, lazer e da atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente e como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no ambito do Municipio.
3. Desenvolver planejamento estratégico visando a promogdo do acesso a pratica do esporte, o lazer e a
atividade fisica da populagdo do Municipio de forma equanime e participativa, visando a integragdo e
inclusdo social. '

4. Ajudar na definicdo de normas e critérios para o funcionamento e utilizagdo dos espagos publicos e dos
cendrios esportivos para a pratica do esporte competitivo, o lazer e as atividades fisicas por parte da
populagdo e entidades afins no Municipio.

5. Promover programas e ac¢des de assisténcia técnica e apoio as representagdes desportivas municipais, as
organizag¢des esportivas e de lazer e a 6rgdos representativos da comunidade.

6. Promover a articulacdo com érgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar a coordenacdo
e a execucdo de programas e agdes de promogdo do esporte, do lazer e da-atividade fisica.

7. Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo e de lazer do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organizacdes correlatas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal
e da legislagdo vigente.

8. Promover a inclusdo do Municipio na programagao regional, estadual, nacional e internacional de eventos
e campeonatos esportivos.

9. Assessorar na administragdo, funcionamento, manutencdo e qualidade da mfraestrutura fisica e unidades
que compdem a rede publica municipal de esporte, lazer e de atividade fisica.

10. Colaborar com a implantag&o e alimentagéo de sistema de informacéo sobre a prética do esporte o lazer
e a atividade ﬂsaca em articulagdo com 6rgdos estaduais, federais e municipais afins. ‘

11. Coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentevm‘o apoio aos grupos sociais
especiais, notadamente no que diz respeito & promogio de politicas publicas da juventude, visando cumprir
o definido nos dispositivos legais vigentes, artlculando acOes que permntam a obtencgdo de recursos publicos
perante os Governos Estadual e Federal.

12. Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher subsidios para a
definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento do esporte e lazer do Municipio.

13. Assessorar na realizacdo de a¢des de captacdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento
dos programas e agdes dentro de sua competéncia;

14. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal
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ASSESSOR ESPECIAL DE INFRAESTRUTURA

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, nas decisGes
atreladas a infraestrutura no municipio elaborando em articulagdo com dérgaos técnicos, programas que
visem o melhor desempenho das politicas publicas atreladas a sua area de atuagao.

2. Assessorar e coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas a
infraestrutura, notadamente no campo das estradas vicinais do Municipio e das vias urbanas.

3. Assessorar o respectivo Secretdrio Municipal nas decisdes atinentes as prioridades no enfrentamento das
demandas atinentes a pasta, notadamente no estabelecimento das prioridades havidas em decorréncia de
eventos climaticos.

4. Assessorar a administra¢do, na divulgacdo de informacgbes de utilidade publica, quanto a utilizagdo das
estradas e vias urbanas. :

5. Assessorar a autoridade em agGes que visem a articulagdo com municipios vizinhos, no que tange a
trafegabilidade das estradas vicinais, assim como a articulagdo com o Departamento de Rodagem do Estado,
no que tange aos acessos ao Municipio.

6. Assessorar a autoridade quanto as decisGes acerca dos materiais e servigos a serem solicitados junto ao
setor de licitagbes e compras, no que se refere a infraestrutura.

7. Assessorar a autoridade quanto a execugdo dos servicos publicos em geral, notadamente quanto ao
servico de limpeza e capina das vias de acesso as comunidades rurais.

8. Desempenhar outras atribui¢des no espectro de sua assessoria especializada.
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ASSESSOR ESPECIAL DE TRIBUTAGAO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Assessorar o respectivo Secretario nos atos de supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a
organizagdo e atualizagdo do Cadastro Técnico Municipal;

2. Assessorar, no ambito da Secretaria, nas acdes de coordenar, orientar e fiscalizar o langamento,
arrecadagdo, recolhimento dos impostos, taxas e demais rendas da municipalidade, assim como outras
contribuigdes legais;

3. Coordenar, orientar e fiscalizar as tarefas atinentes a inscri¢do anual da Divida Ativa do Municipio, através
de langamentos em livros préprios, tomando as providencias que lhe couberem no sentido de evitar a sua
prescricao;

4. Providenciar a lavratura de certiddes de carater fiscal requeridas, submetendo-as previamente ao
deferimento do Prefeito, fornecendo-lhe todas as informagdes necessarias para subsidiar o seu despacho;
5.Coordenar, orientar e fiscalizar a emissdo de Guias de Recolhimento, notificagdes fiscais e certiddes para
cobrancga da Divida Ativa;

6. Coordenar e orientar os fiscais, instruindo-os quanto a forma de atuagdo, para que mantenham o bom
nivel profissional e ainda, visando a correta interpretacdo e aplicagdo da Legislagdo tributaria do Municipio.
7. Emitir relatérios e planilhas, levando ao respectivo Secretdrio, para fins de subsidiar decisdes
administrativas atreladas ao setor de tributagado.

8. Desempenhar outras atribui¢des no espectro de sua assessoria especializada.
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ASSESSOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Governo, a representagdo politica e social do Prefeito

Municipal.

2. Exercer, sobre as Secretarias, cobranca das definigdes/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, em conjunto com a Secretaria de Governo, toda publicidade institucional do Governo, bem
como as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse do Poder Publico.

4. Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia a fim de subsidiar o processo decisdrio.

5. Representar o Prefeito, em conjunto com o Secretdrio de Governo, em eventos, quando designado.

6. Dar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com a Camara Municipal e outras Esferas de governo.

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

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

09. Proceder a interlocucdo social entre os visitantes e o Prefeito, recepcionando-os com respeito e
urbanidade _

10. Desempenhar outras atribuicdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribuigGes.

CHEFE DE FINANCAS

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes: 7/ & g — -
1. Supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar a execugdo de atividades de Administrac3o Financeira.
2. Elaborar a programacdo financeira, os desembolsos, o orcamento-programa, o plano plurianual de
investimentos e o plano de aplicagdo de recursos do Fundo de Participagdo dos Municipios.

3. Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo da programacao financeira de desembolso para permitir

a liberacdo dos recursos necessarios a execugao dos programas anuais de trabalho. :
4. Assessorar o Chefe do Executivo nas atividades financeiras.

5. Endossar e assinar em conjunto com o Prefeito as movimentagGes financeiras do Poder Execyti
Municipal, notadamente quanto as contas bancarias;

6. Exercer, diretamente ou por delegac¢do, outras atividades correlatas ao cargo.
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COORDENADOR DE ATENCAO PRIMARIA DA SAUDE

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Organizar, executar e gerenciar os servigos e acdes de Atencgao Basica, de forma universal, dentro do
territério municipal.

2. Programar as agdes da Atenc¢do Badsica de acordo com as necessidades de salde identificadas na
populagdo, utilizando os instrumentos legais e operacionais necessarios.

3. Organizar o fluxo de pessoas, inserindo-as em linhas de cuidado, instituindo e garantindo os fluxos
definidos na Rede de Atengdo a Saude.

4. Estabelecer e adotar mecanismos de encaminhamento responsavel pelas equipes que atuam na Atengdo
Basica de acordo com as necessidades de saude das pessoas, mantendo a vinculagdo e coordenagdo do
cuidado.

5. Gerenciar a manutengdo da atualizagdo mensal do cadastro de equipes, profissionais, carga horaria,
servigos disponibilizados, equipamentos e outros nos sistemas de vigentes, conforme regulamentagdo
especifica.

6. Organizar os servigos para permitir que a Aten¢do Basica atue como a porta de entrada preferencial.

7. Fomentar a mobilizagdo das equipes e garantir espagos para a participacdao da comunidade no exercicio
do controle social.

8. Monitorar utilizagdo dos recursos da Atengdo Bdsica transferidos ao municipio.

9. Monitorar a Estratégia de Saude da Familia em sua rede de servicos como a estratégia prioritaria de
organizagdo da Atencgdo Basica.

10. Prestar apoio institucional as equipes e servigos no processo de implantacdo, acompanhamento, e
qualificagdo da Atengdo Basica e de ampliagdo e consolidagdo da Estratégia Saude da Familia;

11. Definir estratégias de institucionalizagdo da avaliagdo da Atengdo Basica.

12. Desenvolver agdes, articular instituicdes e promover acesso aos trabalhadores, para formagao e garantia
de educacao permanente e continuada aos profissionais de satide de todas as equipes que atuam na Atengdo
Basica implantadas.

13. Monitorar a garantia de acesso ao apoio diagndstico e laboratorial necessario ao cuidado resolutivo da
populagdo. '

14. Monitorar a alimentagdo, analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos dados inseridos nos
sistemas nacionais de informagdo a serem enviados as outras Esferas de gestdo, utilizé-los no planejamento
das agdes e divulgar os resultados obtidos, a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informagao.
15. Exercer outras atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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COORDENADOR DE VIGILANCIA DA SAUDE

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Coordenar em ambito municipal a implementagao da Politica Nacional de Vigilancia em Saude.

2. Coordenar e monitorar a execugao de agdes e servicos de vigilancia em saldde sob competéncia do
municipio.

3. Coordenar e monitorar a execugao de agles de laboratério sob sua competéncia, necessarias para a
vigilancia em saude, de forma articulada com os demais entes federativos.

4. Coordenar e monitorar a execugao de programas estratégicos municipais voltados a atuagdo da vigilancia
em saude.

5. Coordenar e monitorar a execugado das a¢des de vigilancia, nas situagdes de emergéncias em satde publica
de importancia municipal.

6. Participar da pactuagdo regional e estadual das agdes e dos indicadores de vigilancia em saude.

7. Conduzir as negociagdes nas instancias municipais do SUS, visando inserir agdes, metas e indicadores de
vigilancia em salde no Plano Municipal de Saude e na Programagdo Anual de Sadde, a partir de
planejamento estratégico que considere a Politica Nacional de Vigilancia em Saude.

8. Desenvolver estratégias visando ao fortalecimento da participagdo da comunidade, dos trabalhadores e
do controle social, incluindo a criacdo, o apoio e o fortalecimento de comissdes de vigilancia em sadde no
Conselho Municipal de Saude.

9. Assessorar na elabora¢do de normas pertinentes a vigilancia em sadde complementares as disciplinas
estadual e nacional.

10. Gerenciar as ac¢des de regulagdo, controle, avaliagdo e fiscalizagdo de procedimentos, produtos,
substancias e servigos de salde e de interesse para a saude.

11. Implementar a gestdo e a alimentagdo, no ambito municipal, dos sistemas de informacdo de interesse
da vigilancia.

12. Participar, em conjunto com o Estado e com a Unido, da definicdo dos mecanismos e dos fluxos de
referéncia, contra referéncia e de apoio matricial, além de outras medidas, para assegurar o
desenvolvimento de a¢des de promogao, vigilancia e assisténcia. : -

13. Promover a articula¢do regional para integrar a organizagdo, o planejamento e a execugdo de agdes e
servigos de saude quando da identificagdo de problemas e prioridades comuns.

14. Monitorar a implementagio e a execu¢do, na Rede de Atengdo a Satde do SUS, e na rede privada, o
registro de doencas e agravos de notificacio compulséria, inclusive aqueles relacionados ao trabalho, assim
como de outros dados pertinentes a vigildncia em salide no conjunto dos sistemas de informagdo em saude.
15. Desenvolver estratégias e implementagdo de agdes de educagdo, comunicagao e mobilizagdo soci
referentes a vigilancia em salde.

16. Gerir o estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia em sadde.
17. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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COORDENADOR DO CRAS

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Coordenar a execug¢do, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das acdes do CRAS. 2. Acompanhar e

avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS.

2. Coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério.

3. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias.
4. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias.

5. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodolégicos de trabalho social com as
familias e os servigos socioeducativos de convivio.

6. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios.

7. Efetuar ag6es de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socio assistencial e das demais
politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS.

8. Articular as acBes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando o
fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social Bésica.

09. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal.
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DIRETOR ESCOLAR

Requisito:
Recrutamento dentre profissionais da area de Educagao com Curso Superior.

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

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

3. Representar a unidade escolar sob sua diregdo, administrando-a de modo a efetivar a participagao
comunitdria no processo decisorio e na sua gestao, responsabilizando-se por seu funcionamento, perante
os 6rgdos 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 administragdo municipal de ensino as irregularidades no ambito da
unidade educativa, aplicando as respectivas medidas saneadoras.

5. Regulamentar as atividades na area de sua competéncia.

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

7. Promover reunides periddicas 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 Patrimbnio para que esteja em
perfeitas condigdes de utilizagdo e funcionamento, higiene e seguranga, 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 execugdo do Projeto Politico Pedagégico (PPP) da Unidade Educativa.
12. Promover encontros com os representantes das Entidades Escolares como: Associacdo de Pais e
Professores (APP), Conselho de Escola e Grémio Estudantil, para participarem do processo de elaboragao e
execucdo do PPP. .

13. Gerenciar e Encaminhar o Regimento Escolar a Secretaria Municipal de Educac3o, para aprovacgdo e
garantir o seu cumprimento.

14. Coordenar e Acompanhar a execu¢do do plano de aphcagao financeira e a respectiva prestagdao de contas.
15. Coordenar o processo de implementagao das diretrizes pedagdgicas emanadas da Secretaria Municipal
de Educacgado.

16. Elaborar e propor alternativa de solugdo, ouvidas, quando necessario, as entidades escolares, para
atender situagdes emergenciais de ordem pedagdgica e administrativa.

17. Coordenar o colegiado de classe e propor alteragdes na oferta de servigos de ensino prestados na
Unidade Educativa.

18. Recomendar e Assessorar aos servicos Técnicos-Pedagodgicos e Técnicos- Administrativos ia’«‘ estratégias
de ensino, que serdo incorporadas ao Planejamento Anual da Unidade Educativa. ; // 1
19. Garantir a manutencgdo do fluxo de informagdes entre unidade educativa e os 6rgaos/dd
Municipal de Ensino.

20. Coordenar e assessorar a elaboragao do Calendario Escolar e garantir o seu cumpri
21. Divulgar o calendario escolar, hordrio de aulas e das avaliagdes, inicio e término dé¢/gada periodo letivo
e os dias de atividades escolares, de acordo com a legislagdo vigente. /
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22. Distribuir turmas, atividades entre os professores, para os niveis de ensino mantidos pelo
Estabelecimento.

23. Coordenar, com a equipe pedagdgica, as solenidades de formatura.

24. Promover a articulagdo entre a escola, familia e comunidade, para apresentar as normas escolares, bem
como o Regimento Escolar e a Proposta Pedagdgica.

25. Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de: maus tratos, reiteragdo de faltas injustificadas e de evasdo
escolar dos alunos.

26. Exercer outras atividades destinadas a consecug¢do de seus objetivos.

GERENTE DE FROTAS

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Gerenciar a politica de gestdo da frota do municipio, no que concerne ao planejamento geral de aquisi¢do
de veiculos, alienagdo e manutencao.

2. Estabelecer e supervisionar a rotina de manutengdo, corroborando para o controle ostensivo de gastos,
visando a melhor eficiéncia na execugdo dos servicos de transporte em geral.

3. Apresentar regularmente ao Gabinete do Prefeito relatério conclusivo quanto ao estado geral frota.

4. Gerenciar a politica de terceirizacao dos servigos de transporte, atuando como gestor dos respectivos
contratos e responsavel pelo controle de gastos a eles inerentes.

5. Coordenar a alimentagdo dos respectivos sistemas de controle de frotas.

6. Subsidiar o setor de licitagdes quanto as informagdes imprescindiveis para a aquisi¢do de produtos e
servigos inerentes ao servigo de transporte do municipio.

7. Apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento estratégico, relatério de
atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos, bem como propor normas e rotinas para maximizagao dos
resultados pretendidos para a sua Unidade. :

8. Participar dos processos de discussdo e elaboragdo da proposta orcamentaria mumcxpal no que tange ao
setor de transportes. ~

9. Desempenhar outras atnbuu;oes no espectro de sua geréncia, sempre atrelado aos comandos do Gabinete

do Prefeito.

Victor €
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SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, PESCA E ABASTECIMENTO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuigdes:

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

2. Formular, coordenar e supervisionar a politica municipal de agricultura, pecudria e abastecimento.

3. Formular planos e programas em sua area de competéncia observando as diretrizes gerais de governo,
em articulagdo com toda a administragdo municipal, estadual, federal e sociedade civil na sua area de
atuacdo.

4. Acompanhar e promover no Municipio a efetivacdo da politica agropecuaria cooperagdo com outras
instituigdes publicas e privadas.

5. Promover, incentivar e difundir estudos, pesquisas, experimenta¢des e conhecimentos técnicos na
agropecudria.

6. Realizar anélises de conjunturas de sua drea no Municipio, bem como organizar e manter atualizado um
banco de dados relativos a agropecuaria.

7. Incentivar a modernizacio de sua drea de competéncia, assim como o desenvolvimento do agronegécio
no Municipio visando ao desenvolvimento econdmico e social rural.

8. Fiscalizar, cooperar e definir diretrizes para o desenvolvimento de atividades regulatérias e o
cumprimento de normas em sua drea de atuagdo.

9. Manter intercAmbio com entidades estaduais, nacionais e internacionais, a fim de obter cooperagao
técnica e financeira para o setor.

10. Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas diretamente pelo Chefe do Executivo

na sua area de atuagdo.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. 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.

2. Promover a articulagdo de suas fungdes de protegdo social, defesa social e vigilancia social, observadas as
disposi¢cdes, normativas e pactuagdes inter federativas aplicaveis.

3. Estabelecer diretrizes e normas para a rede municipal, formulando, implementando e avaliando a
operacionalizagdo de programas de transferéncia de renda no Municipio, articulando e chefiando agGes de
fortalecimento das instancias de controle social e participacdo em sua drea de atuagao.

4. Promover a gestdo do trabalho, compreendendo a educagdo permanente dos trabalhadores do SUAS, e a
gestdao do Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos orgamentarios destinados a
Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizacdo e eficiente operacionalidade.

5. Promover a realizacdo de convénios com os 6rgdos estadual e federal, objetivando a melhoria do sistema
de assisténcia social no Municipio.

6. prestar suporte técnico e administrativo aos membros integrantes do Conselho Municipal de Assisténcia
Social e outros conselhos da area social.

7. Orientar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao desenvolvimento social; a habitagao social;
atendimento a idosos, carentes e desamparados; atendimento a crianga e ao adolescente e articulagao
comunitaria.

8. Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
Requisito:

Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das atividades inerentes a
cultura e ao turismo.
2. Proceder ao planejamento, implementagdo e regulagdo das politicas de desenvolvimento da cultura e do
turismo no municipio.
3. Formular diretrizes e promover a implantagdo e execugdo de planos, programas, projetos e acdes
relacionadas a cultura e ao turismo no ambito municipal.
4. Organizar e promover os diversos eventos, promogoes e programas da Secretaria.
5. Planejar e elaborar o calendario de eventos culturais.
6. Apoiar e estimular as instituicGes locais que necessitam de suporte para realizagdo de eventos culturais;
7. Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando ao desenvolvimento da cultura e do turismo no
municipio;
8. Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando ao desenvolvimento das atividades e na
divulgagdo dos eventos e shows do municipio.
9. Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou privadas), agdes destinadas a
incrementar o turismo como fator de desenvolvimento, geragdo de riqueza, trabalho e renda.
10. Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores histéricos do Municipio na
promogao da cultura e do turismo.
11. Desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento do turismo, em articulagdo com outros
Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas, visando ao desenvolvimento da area;
12. Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansdo do turismo no Municipio;
13. Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos
pontos turisticos do municipio.
14. Criar e manter atualizado sistema de informagdo turistica do municipio.
15. Assegurar a protecio, conservagao, recuperagdo e valorizagdo dos recursos turisticos no municipio.
16. Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do Prefeito a dlvulgagao cultural e turistica no
municipio. e
17. Elaborar material de dwulgagao do municipio em parceria com outros 6rgdos da admlmstragao
18. Promover a cultura junto a comunidade o exercicio e implementacdo das atividades que visem o
desenvolvimento econémico, viabilizando a exploragdo do turismo no municipio.
19. Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgacdo dos eventos, pontos turisticos e
oportunidade de negdcios do municipio.
20. Elaborar a programagdo visual com material de divulgagdo, quando da participagdo do Municipio em
apoio aos eventos da comunidade.
21. estimular a participagdo da comunidade nas atividades da Secretaria. /
22. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, na drea de sua responsabilidade.
23. Desenvolver outras atividades correlatas atreladas a respectiva pasta. )

/ /
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SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Promover a Educagdo Bésica, sempre prezando pelos principios estabelecidos na Constituicdo Federal e
na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, zelando pelo qualitativo da Educagdo Publica e buscando
desenvolver relagdes democraticas e participativas, sempre voltada para a qualidade de vida e o exercicio
da cidadania.

2. Formular e coordenar a politica municipal de educagdo e supervisionar sua execugdo nas instituicdes que
compdem sua area de competéncia.

3. Formular planos e programas em sua area de competéncia observando as diretrizes gerais de governo,
em articulagdo com toda a administragdo municipal.

4. Acompanhar e promover no municipio a efetivagdo da politica educacional do governo estadual e federal;
5. Apoiar, planejar, executar e avaliar, diretamente, supletivamente ou em cooperagdo com outras
instituicdes publicas e privadas, as politicas do setor. '

6. Promover, incentivar e difundir, estudos, pesquisas, experimenta¢des e conhecimentos técnicos na
educagdo.

7. Promover e acompanhar agbes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos, programas e a
pesquisa referente ao desenvolvimento escolar, viabilizando a organizagdo e o funcionamento da escola.

8. Manter intercambio com entidades estaduais, nacionais, internacionais e outras, a fim de obter
cooperacao técnica e financeira para o setor.

9. Coordenar a gestao e a adequacgao da rede de ensino municipal, o planejamento e a caracterizagdo das
obras a serem executadas em prédios escolares, o aparelhamento e o suprimento das escolas e as a¢des de
apoio ao aluno.

10. Supervisionar as atividades dos 6rgdos e entidades de sua drea de competéncia;

11. Realizar as avaliagdes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo e
participar do processo de reorganizagdo e readequag¢do do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos
professores e demais profissionais que atuam na Secretaria de Educacéo. '

12. Garantir a universalizacdo da Educacdo Infantil de 0 a 6 anos, de forma descentrallzada e regionalizada.
13. Garantir a inclusdo escolar as criangas portadoras de necessidades especiais.

14. Elaborar, em colaboragdo com outros 6rgios; o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no
ambito da Secretaria, notadamente quanto ao planejamento orcamentario.

15. Gerenciar plano de a¢do orcamentario anual que contemple: a criagdo de mecanismos de controle e
avaliagdo do sistema de ensino, formagao continuada, adequagao do espago fisico, aquisicdo de materiais e
equipamentos, entre outros.

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

17. Administrar, coordenar, supervisionar, executar, controlar e avaliar as atividades administrativas no
ambito da Secretaria, prezando pelo constante aprimoramento.
18. Supervisionar e dar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educaca
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento e de Vanrlz
Magistério e demais conselhos municipais pertinentes.

19. Promover agdes com outros érgdos publicos — municipais, estaduais e federais -, entid
governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o atendimento esp
nas areas de Educagdo.
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20. Promover e supervisionar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo e colaboragdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios.

21. Gerenciar a elaboragdo participativa do calendario escolar e determinar o seu cumprimento.

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

23. Planejar e supervisionar a compra e distribuicdo de madveis, equipamentos, materiais pedagdgicos e
didaticos as unidades escolares, disseminando a cultura de zelar e conservar estes.

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

25. Promover acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, professores e funciondrios,
mantendo o ensino municipal atualizado com as mais modernas tecnologias pedagodgicas.

26. Promover e supervisionar a execug¢do e controle de programas de capacitagdio permanente dos
profissionais da Rede Municipal de Ensino.

27. Exercer outras atividades destinadas a consecugao dos objetivos inerentes a respectiva pasta.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Requisito: '
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das atividades inerentes

ao esporte e lazer.
2. Proceder ao planejamento, implementagdo e regulagdo das politicas de desenvolvimento do esporte e
lazer no municipio. ; v

3. Formular diretrizes e promover a implantagdo e execucdo de planos, programas, projetos e agdes
relacionadas ao esporte e ao lazer no dmbito municipal.

4. Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da Secretaria.

5. Planejar e elaborar o calenddrio de eventos esportivos, recreativos e de lazer.

6. Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para realizagdo de eventos esportivos,
recreativos e de lazer. ‘ i

7. Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do esporte e lazer no
municipio.

8. Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das atividades de esporte e
lazer e a divulgagdo dos eventos no municipio.

9. Organizar, promover e estimular atividades na drea do desporto, através de programas e projetos, a serem
desenvolvidos em todo territério municipal.

10. Apoiar e estimular as instituigdes locais que atuam na area esportiva.
11. Promover e coordenar a execugao e supervisao das atividades desportivas e de lazer do municipi
12. Estimular a participagdo da comunidade nas atividades da Secretaria.

13. Coordenar e fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a utilizagdo das dreas publicas par.
recreagdo e lazer, priorizando os programas educativos e aqueles direcionados as pessoas ca
portadoras de algum grau de deficiéncia.

14. Promover e difundir a pratica desportiva, de lazer e recreagdo junto a comunidade.
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15. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias, na area de sua responsabilidade.

16. Coordenar e gerenciar as atividades da sua unidade, atuando de forma integrada com os demais setores
da administragao municipal.

17. Coordenar os trabalhos de inspegdo e regularidade do funcionamento dos servigos a seu encargo.

18. Desenvolver outras atividades correlatas atreladas a respectiva pasta.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes: :
1. Assistir, assessorar, apoiar e direcionar o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuiges

constitucionais, na coordenagdo politica do Governo, nas relagbes institucionais e com a sociedade civil e
coordenar as atividades, projetos e agdes consideradas estratégicas pela administragdo municipal.

2. Formular planos e programas em sua drea de competéncia observando as diretrizes gerais do governo,
em articulagdo com toda a administragdo municipal.

3. Coordenar as acbes de representacdo e relacionamento politico e institucional do governo municipal nos
niveis estadual, federal e com-a sociedade.

4. Acompanhar a atividade legislativa de interesse do municipio.

5. Subsidiar pelos meios necessarios, inclusive pesquisas de opinido publica, a orientagdo da atuagdo do
governo. : '

6. Planejar, organizar, realizar, arquivar e manter registro dos atos admmlstratnvos assinados pelo prefeito
municipal e processa-los para publicagao.

7. Planejar, coordenar, realizar, fiscalizar e avaliar as atividades de recebimento e expedicdo de
correspondencta, controle e arquivamento de processos. e documentos da Secretaria e do Gabinete do
Prefeito. >

8. Planejar, organlzar coordenar, realizar, supervisionar e avaliar a politica mumcxpal de comunlcagao social
e institucional.

9. Substituir o Chefe do Executivo em compromissos oficiais, medlante delegag;ao

10. Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferldas ou delegadas . ;
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SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E DESENVOLVIMENTO

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agOes relativas a politica de
desenvolvimento da infraestrutura urbana, limpeza, obras publicas e transporte.

2. Executar a regulagdo e controle urbano destes setores, visando a um ordenamento social justo e
ecologicamente equilibrado e ao pleno cumprimento da fungdo social da propriedade e ao bem-estar da
populagdo.

3. Formular e coordenar a politica municipal de transportes e obras publicas e dos planos rodovidrio e de
transporte em geral.

4. conceder, autorizar ou explorar diretamente os servigos publicos de mobilidade urbana em sua area de
competéncia;

5. Planejar, fiscalizar e gerenciar as obras de construgdo, ampliacdo, restauragao e reforma de prédios e
demais proprios publicos;

6. Programar, coordenar, executar, controlar e avaliar obras publicas em sua darea de competéncia bem
como nas dreas de transporte, saneamento basico e desenvolvimento urbano.

7. Identificar modelos de financiamento que assegurem recursos para a manutengao e a operagao da
infraestrutura vidria, de transportes e obras publicas em conjunto com as demais Secretarias afetas a area
de planejamento e gestao.

8. Consolidar mecanismos de articulagdo institucional das Esferas de governo, visando a integragdo do
planejamento e da gest3do e a viabilizagdo de projetos na drea de logistica de transportes e de obras
publicas;

9. Exercer outras atribuices que lhe forem conferidas ou delegadas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE LICITACOES E CONTRATOS

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Planejar as necessidades de bens e servigos municipais, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades

da Administracdo Publica do Municipio, realizando reunides e orientagdes com os respectivos departamento
e setores para levantamento das necessidades comuns e especificas de compras, estabelecendo um
cronograma de realizagao dos procedimentos licitatérios em fungdo da ordem de chegada dos processos e
das necessidades publicas, levando em consideragdo os procedimentos de compras e licitatérios em suas
diversas modalidades legais previstas na lei de Licitagdes e Contratos, solicitando diretamente o
assentamento técnico de outros 6rgdos, quando necessario @ adequada instrucdo processual e, realizar
ainda as demais agdes previstas.

2. Gerenciar o Plano Anual de Contratagdo com auxilio dos Secretarios e Diretores dos demais setores.

3. Demandar, supervisionar e gerenciar os Termos de Referéncia para a realizagdo das futuras e eventuais
compras ou contratacdes no 4mbito da Administragio Publica Municipal.

4. Supervisionar os Estudos Técnico Preliminares para a realizagdo das futuras e eventuais compras ou
contratagdes no ambito da Administragdo Publica Municipal.

5. Demandar e Gerenciar documentagdo de acordo com solicitagdo dos Tribunais de Contas e d6rgdo de
controle interno e externos.

6. Orientar o Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e implantagao de normas e procedimentos
relativos as atividades de compras e aquisigdes da Administracao Municipal.

7. Superintender o funcionamento eficaz da Comissado de Licitagdo.

8. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas, demandar,
debater e gerenciar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira necessarios
para a execucdo de suas atividades e atribuigdes.

9. Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade.

10. Supervisionar e gerenciar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo mun|C|plo na sua drea de
competéncia junto ao gestor de contratos; .

11. Ordenar, por seu titular as despesas da pasta, responsabilizando-se pela gestdao, administragao e
utilizagdo das dotagGes orgamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, e em
todas as Esferas juridicas. ‘

12. Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados ds dotagGes orgamentarias da pasta.

13. Gerenciar e supervisionar a equipe de apoio, agentes de contracdes e comissdes de licitagcdes especiais,
quanto a todo o processo licitatorio.

14. Desenvolver outras atividades correlatas atreladas a respectiva pasta.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Formular, coordenar e supervisionar a politica municipal de meio ambiente; formular planos e programas

em sua area de competéncia observando as diretrizes gerais de governo, em articulagdo com toda a
administracdo municipal, estadual, federal e sociedade civil; acompanhar e promover no Municipio a
efetivacdo da politica ambiental; executar, diretamente, supletivamente ou em cooperagdo com outras
instituicGes publicas e privadas, as politicas do setor.

2. Promover, incentivar e difundir estudos, pesquisas, experimentagdes e conhecimentos técnicos relativos
a protecdo ambiental e realizar analises de conjunturas de sua drea no Municipio.

3. Incentivar a modernizacdo de sua area de competéncia e elaborar normas técnicas e legais, visando ao
estabelecimento de padrdes de sustentabilidade ambiental, articulando as agdes ambientais nas
perspectivas municipais e regionais. _

4. Manter intercdmbios e parcerias com érgaos publicos e com organiza¢des nao governamentais, nacionais
e internacionais, visando a promogdo dos planos, programas e projetos ambientais locais e para a obtengédo
de recursos financeiros a serem aplicados na preservagdo ambiental.

5. Estimular e realizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico, tecnolégico, cultural
e educativo, objetivando a producdo de conhecimento e a difusdo de uma consciéncia de preservacao
ambiental.

6. Garantir a participa¢ao da comunldade no processo de gestao amblental

7. Programar, executar e conservar a arborizagdo dos logradouros publicos e atividades afins.

8. Planejar, reformar, implantar e administrar unidades de conservacio, bosques, pragas, parques, jardins e
demais dreas verdes do Municipio.

9. Aplicar as sangOes relacionadas ao descumpnmento da legislagdo ambiental na forma da legislagao
municipal.

10. Exercer outras atribui¢Ses que lhe forem conferidas ou delegadas diretamente pelo Chefe do Executivo
na sua 4rea de atuacao -
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SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E FINANCAS

Requisito:

Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:

1. Formular, coordenar, executar e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento econdmico, social e
institucional do Municipio.

2. Promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo controle dos gastos publicos para viabilizar a
execucgado financeira das politicas governamentais.

3. Promover e executar a administragao logistica de contratos e convénios de aquisi¢des, servigos gerais,
transportes, dentre outros.

4. Fazer a gestdo do Patrimonio Publico e preservagdo da memdéria administrativa do Municipio, por meio
do arquivamento sistematico de informagGes e documentos significativos.

5. Propor e executar a administragdo dos recursos humanos e da salde ocupacional dos servidores
municipais.

6. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agGes relativas a Tecnologia da
Informacgao.

7. Promover a modernizagio administrativa.

8 . Subsidiar a formulagdo e promover a execugdo, o controle, 0 acompanhamento e a avaliagdo das politicas
tributaria e fiscal do municipio.

9. Gerir o sistema tributario municipal para garantir a efetivagdo do potencial contributivo da economia e
assegurar o controle da arrecadagdo tributaria.

10. Assegurar a correta interpretagao e aplicagao da legislagdo tributdria e promover a conscientizagdao do
significado social do tributo.

11. Gerir o processo de arrecadagdo dos tributos municipais por meio do acompanhamento, da apuragdo,
da andlise e do controle da integralidade de seus produtos.

12. Promover o registro e o controle administrativo das atividades econémicas sujeitas a tributagdo.

13 . Exercer o controle das atividades econémicas, na forma da legislacdo tributaria e fiscal, para assegurar
a compatibilidade entre a real capacidade contributiva da economia e a receita efetiva.

14. Dirigir o processo administrativo tributario em todas as suas instancias, no ambito municipal, inclusive
na aplicacdo de medidas administrativas e penalidades pecuniarias, e na representagao para o procedimento
criminal cabivel nos delitos contra a ordem tributaria.

15. Conduzir, promover, examinar e opinar sobre a negociagdo para a contratagdo de empréstimos,
financiamentos ou outras obrigagGes contraidas por 6rgdos ou entidades da administragdo publica
municipal, relativas a programas e projetos previamente aprovados.

16. Exercer a administragdo da divida publica municipal, a coordenagdo e a execugao da politica de crédito
publico, a centralizacdo e a guarda dos valores mobilidrios.

17. Assessorar o prefeito municipal em assuntos relacionados a politica tributdria, fiscal, econémica,
financeira, orgamentaria e de planejamento. ) 7/
18. Exercer a orientagdo normativa, a supervisdo técnica e o controle das atividades contdbeis relativas
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial do municipio. 4/
19. Planejar e coordenar a agdo governamental, mediante a elaboragdo, o acompanhamento e o co ede
planos, programas e projetos globais e setoriais, de duragdo anual e plurianual e a proposi¢ao
para o desenvolvimento econémico e social do municipio.

Q-
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20. Coordenar, compatibilizar e avaliar a alocagdo de recursos orgamentarios e financeiros, tendo em vista
a necessidade das unidades da administragdo publica para o cumprimento dos objetivos e metas
governamentais, bem como acompanhar sua execugdo;

21. Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Requisito:
Amplo Recrutamento.

Atribuicdes:
1. Administrar, supervisionar, controlar, avaliar e coordenar agdes de promogao e prevengao da saude
que trata a legislagdo do Sistema Unico de Saude — SUS, garantindo os direitos primarios versados pela
Constituicdo Federal.

2. Promover e implementar politicas publicas de gestdo e promogao da satide no municipio, de acordo
com as diretrizes do Sistema Unico de Satde.

3. Gerenciar o Sistema Unico de Satide no &mbito municipal.

4. Administrar, supervisionar e subsidiar de informagdes técnicas os coordenadores responsaveis por
elaborar normas técnicas e diretrizes de atividades desenvolvidas na Secretaria.

5. Gerenciar o cumprimento da legislagdo sanitaria.

6. Gerenciar e assessorar na formulagdo da politica e da execugdo das vigilancias ambiental e
saneamento basico.

7. Elaborar e atualizar o respectivo plano municipal de satde, bem como supervisionar e garantir o seu
fiel cumprimento.

8. Supervisionar, administrar, avaliar e divulgar os indicadores do nivel de satide da populagdo e das
condi¢Bes ambientais.

9. Garantir a participagdo da comunidade na formulagdo e no controle da execugao das politicas de
satde, por meio do Conselho Municipal de Sadde. '

10. Garantir a populagdo acesso as informagdes de interesse da saude.

11. Definir instancias e os mecanismos de controle, avaliagdo e fiscalizagdo das-acdes e dos servigos de
salde.

12. Assessorar o Departamento de Compras e Departamento de L|c1ta¢;oes quanto a aquisigdo de
produtos voltados a Salde, considerando os padr&es de qualidade dos produtos, equipamentos e
servigos.

13. Planejar e supervisionar os servigos de ateng3o e vigilancia a saude individual e coletiva, tendo como
base o perfil epidemiolégico do municipio.

14. Promover a integragdo com a Unido, com o Estado e com os municipios vizinhos visando o
desenvolvimento de politicas regionais voltadas a promogdo da satde da populagdo local e regional com
a participacdo e execugdo dos programas dos governos Federal e Estadual na area da saude publica.
15. Acompanhar e administrar os diversos programas de saide do municipio.

16. Participar ativamente das atividades do Consércio Municipal de Saude.

17. Administrar a distribui¢do e utilizacdo dos medicamentos a serem usados na Secretaria.
18. Elaborar e apresentar relatérios da Secretaria nas Audiéncias Publicas.

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

20. Controlar a aplicagdo de recursos obrigatdrios destinados as atividades de salade.
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21. Promover, sistematica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a saude publica.

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

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

24. Planejar e supervisionar a compra e distribuicdo de méveis, equipamentos, materiais voltados a
manutencgdo da Satide nas unidades basicas de saldde e outros prédios, disseminando a cultura de zelar e
conservar estes.

25. Gerir a logistica de suprimentos da Secretaria Municipal de Saude.

26. Gerenciar e garantir a manuteng¢do dos contratos, convénios e instrumentos afins relativos a area da
saude.

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

28. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO VENCIMENTO BASICO | QUANTIDADE | JORNADA |  NiVEL
‘ . . R$ -  SEMANAL | ESCOLAR
ADVOGADO 4.900,38 03 20 SUPERIOR
ALMOXARIFE 2.200,00 02 40 MEDIO
ASSISTENTE SOCIAL 2.019,83 02 30 SUPERIOR
ASSISTENTE SOCIAL ESF 2.019,83 01 30 SUPERIOR
ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO 3.600,00 11 30 SUPERIOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1.591,32 20 40 MEDIO
AUXILIAR DE EDUCACAO 1.591,32 06 30 SUPERIOR
AUXILIAR DE SERVICOS ADM E GERAIS 1.591,32 02 40 FUND. INC.
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 1.591,32 20 40 FUND. INC.
AUXILIAR DE TRANSP. ESCOLAR 1.591,32 12 40 FUND. INC.
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 1.750,52 03 40 MEDIO
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL ESF 1.750,52 02 40 MEDIO
BlIOQUIMICO 2.419,00 01 20 SUPERIOR
CIRURGIAO DENTISTA ESF 3.593,61 04 40 SUPERIOR
CONTADOR 6.000,00 01 30 SUPERIOR
DENTISTA 2.450,19 03 20 SUPERIOR
DIGIT. DE PROG. DE INFO. DE'S. PUBLICA 1.750,52 02 40 MEDIO
EDUCADOR FiSICO FSF 2.019,83 01 40 SUPERIOR
ENFERMEIRO ESF 3.428,04 05 40 SUPERIOR
ENFERMEIRO RT 3.428,04 02 20 SUPERIOR
ENGENHEIRO CIVIL 6.000,00 02 30 SUPERIOR
FARMACEUTICO 2.019,83 03 20 SUPERIOR
FISCAL DE-POSTURAS 2.100,00 06 30 MEDIO
FISCAL DE TRIBUTACAO 2.154,49 04 30 SUPERIOR
FISCAL SANITARIO E DE EVENTOS 1.591,32 02 30 MEDIO
FISIOTERAPEUTA 3.029,74 06 30 SUPERIOR
FONOAUDIOLOGO 3.675,28 02 30 SUPERIOR
GESTOR AMBIENTAL 2.019,83 01 20 SUPERIOR
- MEDICO CARDIOLOGISTA 7.350,57 02 12 SUPERIOR
MEDICO CLINICO GERAL 12H 7.350,57 03 12 SUPERIOR
MEDICO CLINICO GERAL 20H - 12.250,96 01 20 SUPERIOR
MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA ESF 12.250,96 05 40 SUPERIOR
MEDICO DERMATOLOGISTA 7.350,57 01 12 SUPERIOR
MEDICO ENDOCRINOLOGISTA 7.350,57 01 12 SUPERIOR
MEDICO GINECOLOGISTA 7.350,57 02 12 SUPERIOR
MEDICO NEUROLOGISTA 7.350,57 02 12 SUPERIOR
MEDICO PEDIATRA 7.350,57 04 12 SUPERIOR
MEDICO PSIQUIATRA 7.350,57 02 12 SUPERIOR
MEDICO VETERINARIO 20H 2.450,19 02 20 SUPERIOR
MEDICO VETERINARIO 40H 4.900,38 01 40 , SUPERIOR
MOTORISTA (D) 2.019,83 27 40 |/ FUMD. INC.
NUTRICIONISTA ESCOLAR 2.019,83 01 20 |/ /SUPERIOR
NUTRICIONISTA SAUDE 2.019,83 02 20  |////BUPERIOR
OFICIAL SERVICO PUBLICO ELETRICISTA 1.750,52 03 40 //FUND. INC.
OFICIAL SERVICO PUBLICO PEDREIRO 1.750,52 07 40 J/ FUND. INC.
OPERADOR DE MAQUINAS 3.500,00 13 40 JVJ| FUND. INC.




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

906 b
P 16
LN 70 R1o DOCE >

OPERARIO 1.591,32 45 40 FUND. INC.
ORIENTADOR PEDAGOGICO 3.650,83 02 30 SUPERIOR
ORIENTADOR SOCIAL 1.591,32 01 40 MEDIO
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 2.637,90 04 HORA/ SUPERIOR
(29,31) AULA
PROFESSOR | 2.920,66 70 24 SUPERIOR
PROFESSOR Il 2.920,66 03 HORA/ SUPERIOR
(29,31) AULA
PROFISSIONAL DE REGULACAO 2.100,00 04 40 MEDIO
PSICOLOGO 3.675,28 02 30 SUPERIOR
PSICOLOGO ESCOLAR 4.369,48 03 30 SUPERIOR
SERVENTE ESCOLAR 1.591,32 33 30 FUND. INC.
SUPERVISOR PEDAGOGICO 3.276,41 04 24 SUPERIOR
TEC. DE ENFERMAGEM 1.669,87 12 30 TECNICO
TEC. EM RADIOLOGIA 1.750,52 02 24 TECNICO
TEC. EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1.850,00 02 30 TECNICO
TECNICO AGRICOLA 1.591,32 01 40 TECNICO
TECNICO DE ENFERMAGEM ESF 1.667,27 05 40 TECNICO
TECNICO DE REFERENCIA PSICOLOGO 2.019,83 01 30 SUPERIOR
TECNICO DE REFERENCIA ASSISTENTE 2.019,83 01 30 SUPERIOR
SOCIAL
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REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADVOGADO
Requisito:

Curso Superior em Direito; inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados do Brasil, Se¢ao de Minas Gerais.
Atribuicdes:

1. AtribuicGes inerentes a qualificagdo profissional.

2. Executar trabalhos inerentes a advocacia do Municipio em todas as instancias do Poder Judiciario.

3. Assessorar e orientar os 6rgdos do Municipio.

4. Participar ativamente de comissdes de estudo e implantagdo de novas diretrizes emitidas pelo Governo
Federal, Estadual ou Municipal.

5. Confeccionar e revisar contratos de todas as Secretarias Municipais.

6. Emitir pareceres juridicos em situagbes de ordem interna para subsidiar as decisdes administrativas em
todos os setores, notadamente na politica publica de recursos humanos e perante o Departamento de
Licitagdes e Contratos.

7.Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

ALMOXARIFE
Requisito:

Ensino Médio
Atribuicdes:

1. Orientar e controlar os servicos 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 requisicdes e especificagdes com as notas e
material entregue.

4. Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e dlsposu;ao adequadas,
visando uma estocagem racional. :

5. Zelar pela conservagio do  material estocado em condigﬁes adequadas evitando
deterioramento e perda. ’

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

7. Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado.

8. Realizar inventdrios e balangos do almoxarifado.

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

10. Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservagao ou eliminagao.

11. Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos érgdos da empresa.
12. Arquivar os documentos, visando a preservagdo da informagao.

13. Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam ocasionaras
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ASSISTENTE SOCIAL

Requisito:
Curso Superior de Servigo Social; inscrigdo ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Atribuig¢Ges inerentes a qualificagdo 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 adogdo no Municipio de medidas de que visem a melhoria da
qualidade de vida da populagdao mais carente.

4. Coordenar, planejar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
na area de Servigo Social;

5. Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagdes e pareceres sobre a matéria de Servigo
Social.

6. Executar outras tarefas correlatas, mediante determma(;ao superior.

ASSISTENTE SOCIAL ESF

Requisito: '
Curso Superior de Servigo Social; inscrigdo ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Coordenar os trabalhos de carater social adstritos as equipes ESF.
2. Estimular e acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de cardter 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. Identificar 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 tecnlcas para quahflcar essa
acdo de satde. :

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

7. ldentificar, articular e dlspombmzar com as equipes da ESF uma rede de protecdo social.

| 8. Apoiar e desenvolver técnicas de educacio e moblllzac;ao em saude.

| 9. Capacitar, orientar e organizar, junto com as equipes da ESF, o acompanhamento das familias do Programa ¢/
Bolsa Familia e outros programas federais e estaduais de distribui¢do de renda.
10. Realizar apoio matricial.

11. Participar das agGes coletivas realizadas pelas ESF.
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ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Requisito:
Curso Superior em Direito, Administragao de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis.

Atribuicdes:

1. Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos humanos, finangas e de
administragao geral.

2. Atender ao publico interno e externo.

3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informacgdes.

4. Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos.

5. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informagdo ou parecer técnico, memorandos, atas
etc.

6. Orientar, instruir e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos.

7. Elaborar levantamentos de dados e informagdes.

8. Participar de projetos na drea administrativa ou outra.

9. Participar de comissGes e grupos de trabalhos, quando designado.

10. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicdes de materiais, quadros e
outros similares. :

11. Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagao, graficos, fichas, roteiros, manuais de servigos,
boletins e formularios.

12. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.

13. Arquivar sistematicamente documentos fisicos e digitalizados.

14. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagao do
patriménio documental.

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

16. Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo dos equipamentos e ambiente de trabalho.

17. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica.
18. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:

1. Prestar suporte administrativo em érgaos conveniados com o Municipio, tais como INCRA, SIAT e IMA,
auxiliando na tramitagdo de processos, protocolos e documentos, conforme normas e procedimentos
estabelecidos.

2.Executar atividades de protocolo municipal, incluindo recebimento, registro, distribuicdo e arquivamento
de correspondéncias, processos e documentos oficiais, garantindo organizac¢do e controle documental.
3.Auxiliar nos procedimentos contabeis da Prefeitura, como langamentos, conferéncia de dados, conferéncia
de relatdrios e apoio na elaboragdo de demonstrativos contabeis.

4.Prestar suporte nas atividades da tesouraria municipal, participando da conferéncia de documentos,
controle de pagamentos e recebimentos, bem como organizagao de arquivos e registros financeiros.
5.Executar trabalhos auxiliares nos setores administrativos das secretarias municipais, apoiando no controle
de documentos, preparacgao de relatdrios e organizagao de informagdes administrativas.

6.Auxiliar nas atividades do setor de pessoal, incluindo suporte no registro de servidores, atualizagao de
cadastros funcionais, preparacdo de documentos para folha de pagamento e controle de férias e licengas.
7.Prestar atendimento e orientagdo ao publico interno e externo nos 6rgaos municipais, atuando na
recepc¢do e encaminhamento de demandas de forma cordial e eficiente.

8.Executar outras atividades correlatas, de natureza administrativa, conforme determinagdo de superior
hierarquico, contribuindo para o bom funcionamento dos servigos publicos municipais.

AUXILIAR DE EDUCAGCAO

Requisito:
Ensino Superior na drea de Educagao.

Atribuicdes:
1. Executar tarefas de pequena complexidade como: arquivamento de fichas e documentos, trabalhos

simples de datilografia, anotagdes de correspondéncias, protocolo de processos registros gerais de servigos
externos sob orientagdo do Secretério de Educagdo. '
2. Fazer preenchimento de histéricos.

3. Utilizar o microcomputador para o controle e manutencdo do S|stema educacdo.
4. Fazer coleta de dados junto as Secretarias Escolares.

5. Participar da elaboragdo de projetos nas dreas de educagao.

6. Fazer requerimento de materiais.

7. Executar tarefas afins quando solicitados.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E GERAIS

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:

1. Auxiliar os Facilitadores através da organizagao dos materiais a serem empregados nas oficinas.

2. Preparar os lanches didrios para os jovens matriculados no programa.

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

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

5. Executar tarefas junto a Secretaria de Assisténcia Social.

6. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Requisito:
Ensino Fundamental

Atribuicdes

1. Fazer e distribuir café, lanches e merendas em hordrios pré-fixados, recolhendo os utensilios utilizados,
promovendo a sua limpeza e cuidando para evitar danos e perdas materiais.

2. Realizar a limpeza dos érgdos publicos municipais, zelando pela boa organizagdo dos servigos para evitar
danos e perdas de materiais.

3. Limpar dependéncias de érgdos por ventura conveniados com a Prefeitura, como Delegacia de Policia,
Postos de Salde, etc.

4. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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AUXILIAR DE TRANSPORTES

Requisito:
Ensino Fundamental Incompleto.

Atribuicdes:

1. - Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de destino,
assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque
nos pontos proprios.

2. Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar.
3. Orientar e auxiliar os alunos, quando necessdrio a colocarem o cinto de seguranca.

4. Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da janela.
Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto.

6. Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

7. Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes.

8. Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque.

9. Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

10. Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares; ajudar os pais de alunos
especiais na locomogdo dos alunos;

11. Comunicar casos de conflito ao responsavel pelo transporte de alunos;

12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

b

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Requisito:
Ensino Médio.
Atribuicdes

1. Realizar a¢Ges de promogdo e prevengdo em saude bucal para as famlllas grupos e individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atengdo a saude. »

2. Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea.

3. Executar Ilmpeza, assepsia, desinfecgao e esterilizagdo do instrumental, equamentos odontologlcos e
do ambiente de trabalho..

4. Auxiliar e mstrumentar 0s profissionais nas intervengdes clinicas.

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

6. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os membros da equipe de
saude da familia, buscando aproximar e integrar agdes de satide 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 odontolégico. l
12. Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria exam 7
13. Marcar consultas para atendimento no consultério.
14. Receber, conferir e controlar medicamentos e materiais.

15. Prestar primeiros socorros nos casos de emergéncia.

16. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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AUXILIAR EM SAUDE BUCAL ESF

Requisito:
Curso Técnico em Saude Bucal.

Atribuicdes:

1. Realizar a¢cdes de promogdo e prevengdo em salide bucal para as familias, grupos e individuos, mediante
planejamento local e protocolos de atengdo a salde.

2. Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea.

3. Executar limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e
do ambiente de trabalho.

4. Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas.

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

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

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

8. Processar filme radiografico.

9. Selecionar moldeiras.

10. Preparar modelos em gesso.

11. Manipular materiais de uso odontolégico.

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

13. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

BIOQUIMICO

Requisito: - ‘
Curso Superior em Bioguimica; inscri¢do ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes

. Supervisionar, fiscalizar, orientar e executar atividades relacionadas com a bioguimica.

. Realizar trabalhos de manipulacdo de medicamentos. v

. Controlar receituério e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal.

. Manter atualizado o estoque de medicamentos.

. Realizar inspec¢Ges de rotina e exames de agua de piscinas e outros quando requisitados.
. Preparar relatérios quanto as condigGes encontradas.

. Realizar exames clinicos quando solicitado.

. Supervisionar e orientar atividades de fiscalizacdo de qualidade de alimentos.

. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

OCOONOOUDD WN R
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CIRURGIAO DENTISTA PSF

Requisito:
Curso Superior em Odontologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e a
programacgado em satide bucal.

2. Realizar a atengdo a saude em saude bucal (promogdo e protegdo da saude, prevencdo de agravos,
diagnéstico, tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e manutengdo da sadde) individual e coletiva a
todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade.

3. Realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Bdsica em saude bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos reIacnonados com a fase clinica da instalagdo
de préteses dentarias elementares.

4. Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea.

5. Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da salide e a prevengdo de doengas bucais.
6. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da
equipe, buscando aproximar e integrar agoes de satide de forma multidisciplinar.

7. Realizar supervisdo técnica do Técnico em Saude Bucal (TSB) e Auxiliar em Satide Bucal (ASB).

8. Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da UBS.

9. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

CONTADOR

Requisito: :
Curso Superior de Contabilidade; inscri¢cdo ativa no Conselho estadual da classe.

AtribuicGes:
1. Planejar o sistema de registros e operagdes as necessndades administrativas e as exngenc as Iegais, para

possibilitar controle contabil e orcamentario.
2. Supervisionar -0s trabalhos de- contabilizagdo de documentos, anahsando os e orlentando seu
procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado.

3. Inspecionar regularmente a escrituracio dos livros comerciais .e;kflscais, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas.

4. Controlar e participar 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 classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servigos.

6. Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas
utensilios e instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada ¢

assegurar a aplicagéo correta das disposigoes legais pertinentes

apurar o valor do tributo devido.
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9. Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatério da
diretoria.

10. Assessorar a diregdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e or¢camentarios, dando
pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis, afim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas
e instrumentos de acdo nos referidos setores.

11. Realizar trabalhos de auditoria contabil.

12. Realizar pericias e verificagdes judiciais ou extrajudiciais.

13. Planejar sistema de registros e operagdes, 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 escrituracao 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 avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens
e servicos.

18. Supervisionar os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagdes.

19. Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativo de contas, aplicando as normas contabeis para
apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgao.

20. Elaborar relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgdo, apresentando dados
estatisticos e pareceres técnicos.

21. Executar outras tarefas correlatas.

DENTISTA

Requisito: _
Curso Superior em Odontologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes L : \

1. AtribuicBes inerentes & qualificagio profissional.
2. Atividades de natureza especializada, envolvendo a realizagdo de exames, diagndsticos, tratamentos
clinicos e cirurgicos de afec¢des e anomalias dentdrias dos servidores municipais e da populagdo carente em
geral.

3. Estudos de planos e programas que visem a adogdo no Municipio de medidas de protegao a salde dentdria
da populagdo urbana, rural e em especial as criangas em idade escolar.

4. Realizacdo de pericias e laudos de interesse da municipalidade no ambito de procedimentos
administrativos

5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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DIGITADOR DE PROGRAMA DE INFORMAGCOES DE SAUDE PUBLICA

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:

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, instrugdes de layouts dos relatdrios de saida utilizando
programas desenvolvidos.

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

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

5. Preparar relatérios sobre as atividades de digitacdo desenvolvidas.

6. Zelar pela conservagdao dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme
especificages técnicas, bem como solicitando a manutenc¢do quando de problemas detectados.

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

8. Alimentar os programas conforme determinagdo superior, notadamente: SAl, CNES, SIASB, SIAB, VERSIA,
SIHD, DATASUS.

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

EDUCADOR FiSICO ESF

Requisito:
Curso Superior em Educagdo Fisica; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes: . .

1. Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade.
2. Veicular informagdo que visam a prevengdo, a minimizagdo dos riscos e a protegdo a vulnerabilidade,
buscando a produc¢ao do autocuidado. v

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

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

5. Capacitar os profissionais, inclusive os agentes comunitdrios de saude (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 st
importadncia para a satde da populagdo. ' '
7. Realizar apoio matricial.

8. Participar das agdes coletivas promovidas pela ESF.

9. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.




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

I’Ja )
7, )
ey AT R10 DOCE & )

ENFERMEIRO ESF

Requisito:
Curso Superior em Enfermagem; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

AtribuicOes:

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

2. 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 disposi¢des legais da profissdo, solicitar exames complementares, prescrever medicagdes e
encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servigos.

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

4. Planejar, gerenciar e avaliar as ages desenvolvidas pelos ACS em conjunto com os outros membros da
equipe.

5. Contribuir, participar e realizar atividades de educagdao permanente da equipe de enfermagem e outros
membros da equipe.

6. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS.

7. Participar das agGes coletivas promovidas pela ESF.

8. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

ENFERMEIRO RT

Requisito:
Curso Superior em Enfermagem; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicoes:

1. AtribuigOes inerentes a qualificagdo profissional.

2. Supervisionar dentre outras ligadas a gestdao, também a educagdo em salide como repasse de orientagdes,
reflexdes, conceitos, autocuidado, promogdo da saude e trabalhos de grupo. v

3. Supervisionar a vacinagao, o treinamento didrio em todas agdes desenvolvidas na sala de vacinacao,
atribuicdes relativas a coordenacdo, controle e outros treinamentos.

4. Supervisionar as atividades delegadas e exercer procedimentos técnicos.

5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagio superior.
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ENGENHEIRO CIVIL

Requisito:
Curso Superior em Engenharia Civil; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. AtribuigGes inerentes a qualificagdo profissional.

2. Elaborar projetos de engenharia em geral.

3. Acompanhar e fiscalizar as obras em execugdo, assinando como responsavel técnico nas intervengdes
gerais realizadas pelo Municipio.

4. Elaborar planilhas de custo e quantitativo dos materiais a serem utilizados nas obras.

5. Emitir parecer e auxiliar, quando necessario, a Comissdo de Licitagdo.

6. Analisar e subsidiar a administragdo em processos de loteamento urbano.

7. Analisar e subsidiar a administragdo na fiscalizagdo e em seu poder de policia na politica urbana municipal,
inclusive nos procedimentos de REURB, na forma da legislacdo federal.

8. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

FARMACEUTICO

Requisito:
Curso Superior em Farmacia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. AtribuigGes inerentes a qualificacdo profissional.

2. Participar do planejamento, estruturagdo e organizacdo da assisténcia farmacéutica.
3. Executar, acompanhar e assegurar a aquisicdo dos medicamentos, bem como receber e armazenar
adequadamente os medicamentos, promovendo a sua correta distribuigdo.

4. Elaborar, em conjunto a equipe multiprofissional, protocolos relativos ao forneamento de medlcamentos
aos usuarios e a dispensacdo de medicamentos.

5. Promover e intermediar, junto aos demais profissionais de satde, agbes que dlSClplmem a prescricao e a
dispensacdo, garantindo o uso racional de medicamentos.

6. Realizar agdes de educagdo em saude voltadas para a comunidade, com a implementagdo grupos
educativos voltados para prevenir e promover a satde, estimulando a adogdo de habitos saudaveis de vida.
7. Realizar visitas domiciliares em pacientes nos quais se identifica a necessidade, bem como realizar o
atendimento individual visando atender as necessidades de saude do individuo.

8. Participar da elaboragdo de planos terapéuticos para o usuario, buscando que paciente entenda as suas
condigcOes de saude e seja corresponsavel com o seu tratamento.
9. Realizar dispensagdo, orientagdo e acompanhamento farmacoterapéutico na unidade de saude vnsando :
promocdo da saude e a prevengdo e resolucdo de problemas relacionados a medicamentos. 7
10. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.
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FISCAL DE POSTURA

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes

1. Executar a fiscalizagdo em feiras livres, mercados municipais, comércio ambulante e outros.
2. Executar a fiscalizagdo de obras particulares no municipio.

3. Fiscalizar o trabalho dos servidores externos da prefeitura.

4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

FISCAL DE TRIBUTACAO

Requisito:
Curso Superior em Direito, Administracdo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis.

Atribuicoes:
1. Executar a fiscalizacdo do ISS do Municipio, recolhendo documentos de escrituragdo contdabil dos

prestadores de servigos.

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

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

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

5. Responsabilizar-se pela liberagdo de alvaras realizacdo de eventos de acordo com as leis municipais
vigentes e outras correlatas a normas estaduais, federais e corpo de bombeiro.

6. Exercer atividades em conjunto com a Receita Federal, em virtude de convénio para registro e
recebimento de ITR.

7. Atuar na organizagdo, controle e presta¢ao de contas de convénios celebrados pelo Municipio junto ao
Governo Federal Governo Estadual, entidades da administracdo indireta e junto.a entldades sem fins

lucrativos.

8. Executar outras tarefas correlatas; mediante determinag&o superior.

FISCAL SANITARIO E DE EVENTOS

Requisito:
Ensino Médio.

Atribuicdes:
1. Execucdo de tarefas de fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais, industriais e locais onde se realiza
espetaculos plblicos quanto a sua higiene e alvard de funcionamento. N “
2. Inspecionar logradouros diversos passiveis de contaminagdo e surtos de infecgdo. ‘ "
3. Elaboragdo de relatérios, comunicag¢des e notificagdes, bem como coleta de dados para levam/a J
estatisticos para analise da situacdo sanitdria do municipio. 7
4. Executar as fungGes especificas conforme a organizagdo e administragdo da instituicdo.
5. Executar outras tarefas afins, mediante determinagdo superior.
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FISIOTERAPEUTA

Requisito:
Curso Superior em Fisioterapia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. AtribuicGes inerentes a qualificagdo profissional.

2. Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e movimentacio, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
orgaos afetados.

3. Planejar e executar tratamentos de afecgGes reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares
cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de nervos
periféricos, miopatias e outros.

4. Proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade.

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

6. Aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressdo e movimentagdo com aparelhos
adequados ou com as maos.

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

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

9. Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afec¢cdes dos aparelhos
respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios gindsticos especiais a fim de
promover correcdes de desvios posturais e estimular a expansao respiratdria e a circulagdo sanguinea.

10. Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

FONOAUDIOLOGO

Requisito: /
Curso Superior em Fonoaudiologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes: /
1. AtribuicGes inerentes a qualificagdo profissional.
2. Executar tarefas especificas na drea de fonoaudiologia, nas criangas da rede escolar e pacientes carentegs
do municipio. ¥
3. Colaborar na execugdo de programas de treinamentos em geral, na drea da educagao e saude.
4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

\fictCT ¢
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GESTOR AMBIENTAL

Requisito:
Curso Superior em Gestdo Ambiental; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes
1. Formulagdo das politicas municipais de meio ambiente e dos recursos hidricos afetas a: regulagao, gestao

e ordenamento do uso e acesso aos recursos ambientais; melhoria da qualidade ambiental e uso sustentavel
dos recursos naturais.

2. Estudos e proposi¢do de instrumentos estratégicos para a implementagdo das politicas municipais de meio
ambiente, bem como seu acompanhamento, avaliagdo e controle.

3. Desenvolvimento de estratégias e proposicdo de solugdes de integracdo entre politicas ambientais e
setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel.

4. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Requisito: -
Curso Superior em Medicina; especializagdo em cardiologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual

da classe.

Atribuicdes

. Realizar exames subsididrios em cardiologia, cardiopatias congénitas.

. Realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva.

. Realizar exames de hipertensado pulmonar.

. Realizar exames de aterosclerose.

. Realizar exames de doenga arterial coronaria.

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

. Atuar na prevencgdo em cardiologia: (primaria e secunddria).

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

10. Organizar estatisticas de salde de sua drea de atuacdo (epidemiologia, vigilancia sanitdria e
epidemiolégica). ’

11. Expedir atestados médicos. y .

12. Planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no
6rgdo em que atua e demais campos da administragdo municipal.

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

OCOoONOOTULLDE WN R
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MEDICO CLINICO GERAL 12 H

Requisito:
Curso Superior em Medicina; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicbes

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

2. Prestar servigos de ambito de saude publica, executando atividades clinica, epidemiolégica e laboratoriais,
visando a promogdo prevencdo e recuperac¢do da salde da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

MEDICO CLINICO GERAL 20H

Requisito:
Curso Superior em Medicina; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes

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

2. Prestar servigos de ambito de satde publica, executando atividades clinica, epidemioldgica e laboratoriais,
visando a promogao, prevengdo e recuperagao da saude da coletividade.

3. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

MEDICO DA SAUDE DA FAMILIA ESF

Requisito:
Curso Superior em Medicina; registro ativo.no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atrlbwgoes
1. Realizar atengao a satde aos individuos sob sua responsabilidade.

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

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

4. Encaminhar, quando necessério, usudarios a outros pontos de atencg3o, respeitando fluxos locais,
mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario.

5. Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atengdo, a necessidade de internagdo hospitalar
ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo acompanhamento do usudrio.
6. Contribuir, realizar e participar das atividades de Educagdo permanente de todos os membros da
equipe. '
7. Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da USB.
8. Participar das agdes coletivas realizadas pelas ESF.

9. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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MEDICO DERMATOLOGISTA

Requisito:
Curso Superior em Medicina; especializagdo em dermatologia; registro ativo no respectivo Conselho

Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Realizar atendimento na adrea de psiquiatria.

2. Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa.

3. Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes.

4. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢es
pertinentes ao cargo e area.

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

6. Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

7. 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 ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros.

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

9. Participar do processo de aquisi¢cdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area.

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

11. Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo.

12. Realizar outras atribuigdes afins.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Requisito: - .
Curso Superior em Medicina; especializagdo em endocrinologia; registro ativo no respectivo Conselho

Estadual daclasse.

Atribuicdes:

1. Realizar atendimento na drea de psiquiatria.

2. Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa.

3. Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes.
4. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢cdes
pertinentes ao cargo e area.

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

6. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade.
7. Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpi
diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, ép,f/'
recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitéria//
setores esportivos, entre outros. /
8. Realizar atendimento individual, programado e individual interdisciplinar a pacientes.
9. Participar do processo de aquisi¢do de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area/
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10. Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizag3o.

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

12. Realizar outras atribuicdes afins.

MEDICO GINECOLOGISTA

Requisito:
Curso Superior em Medicina; especializagdo em ginecologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual

da classe.

Atribuicdes

1. AtribuigcGes inerentes a qualificagdo profissional e a respectiva especialidade médica.

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

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

4. Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua area de especialidade. :

5. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da sadde publica e da medicina
preventiva.

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

7. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga.

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

9. Participar de reunibes comunitarias em espagos publicos privados ou em comunidades, visando a
divulgacdo de fatores de risco que favorecem enfermidades. ;

10. Participar 'd'b‘i'processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua érea.

11. Realizar outras atribuicdes afins. '

MEDICO NEUROLOGISTA
Requisito: i

Curso Superior em Medicina; especializagdo em neurologia; registro ativo no respectivo Conselho Estadual
da classe.

Atribuicdes:
1. Realizar atendimento na drea de neurologia, desempenhando fungdes da medicina preventiva e curativa.

2. Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar
qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinent@ ag

cargo e area.

e programas de ensino, pesquisa e extensao.
4. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.
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5. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da medicina
preventiva.

6. Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em salde
visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral.

7. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga.

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

9. Participar de reunibes comunitdrias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando a
divulgagao de fatores de risco que favorecem enfermidades.

10. Participar do processo de aquisigdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area.

11. Realizar outras atribuigdes afins.

MEDICO PEDIATRA

Requisito:
Curso Superior em Medicina; especializagdo em pediatria; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da

classe. -

Atribuicdes

1. AtribuicGes inerentes a qualificagdo profissional e a respectiva especialidade médica.

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

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

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

5. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satde publica e da medicina
preventiva. :

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

7. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenga. )

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

9. Participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando a
divulgac¢do de fatores de risco que favorecem enfermidades.

10. Participar do processo de aquisi¢cdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area.

11. Realizar outras atribuigdes afins.

MEDICO PSIQUIATRA

Requisito:
Curso Superior em Medicina; especializagdo em psiquiatria; registro ativo no respectivo Consejfs

da classe.

Atribuicdes:
1. Realizar-atendimento na drea de psiquiatria.
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2. Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa.

3. Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes.

4. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigGes
pertinentes ao cargo e drea.

5. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios
e programas de ensino, pesquisa e extens3o.

6. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade.

7. 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 ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias, escolas,
setores esportivos, entre outros.

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

9. Participar do processo de aquisi¢ao de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area.

10. Orientar e zelar pela preservagao e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizagdo. :

11. Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo.

12. Realizar outras atribuigdes afins. f

MEDICO VETERINARIO 20H

Requisito: /
Curso Superior em Medicina Veterinaria; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes: ,
1. Inspecio e fiscalizagdo sob os pontos de vista higiénico, sanitdrio 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 inspe¢do
e fiscalizagao dos estabelecimentos comeraals que armazenemou comercializem os produtos citados nesta
alinea. , »

2. Atuar junto ao SIM, no dmbito das atribuigdes inerentes a profissdo.

3. Executar e ser responsavel por programas de melhoria genética do rebanho leiteiro atraves de técnicas
de inseminag3o utilizadas para acelerar a obtencdo de bezerros genetlcamente superiores ou da monta
natural com indicacdo de touros quallf!cados para a melhoria da produtlwdade no leite ou corte do
municipio.

4. Executar e ser responsdavel por programas;unto 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.

5. Atuar na execugdo de politicas publicas referentes aos animais de pequeno porte, em especial cdes e gatos
de rua, mediante a adog¢do de medidas de prevengdo e agdo efetiva contra doengas.

6.Promover campanhas de vacinagdo e castracdo de animais de pequeno porte, assessora
administracdo e a comunidade em geral no enfrentamento das questdes atinentes a referidos anima s
7.Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

_\;_‘». -
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MEDICO VETERINARIO 40H

Requisito:
Curso Superior em Medicina Veterinaria; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Inspecdo e fiscalizagdo sob os pontos de vista higiénico, sanitdrio e tecnoldgico 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 fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais que armazenem ou comercializem os produtos citados nesta
alinea.

2. Atuar junto ao SIM, no ambito das atribuicdes inerentes a profissao.

3. Executar e ser responsdavel por programas de melhoria genética do rebanho leiteiro através de técnicas
de inseminacg3o utilizadas para acelerar a obtengdo de bezerros geneticamente superiores ou da monta
natural com indica¢cdo de touros qualificados para a melhoria da produtividade no leite ou corte do
municipio. _

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

5. Atuar na execugdo de politicas publicas referentes aos animais de pequeno porte, em especial cdes e gatos
de rua, mediante a ado¢do de medidas de prevengdo e acado efetiva contra doengas.

6. Promover campanhas de vacinagdo e castracdo de animais de pequeno porte, assessorando a
administracdo e a comunidade em geral no enfrentamento das questdes atinentes a referidos animais.
7.Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

MOTORISTA D

Requisito: e,
Ensino Fundamental; habilitacdo categoria “D” ou maior.

Atribuicdes :

1. Executar tarefas de conduzir veiculos da Prefeitura, mediante determinagao superior.
2. Conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros, cuja lotagdo exceda a 08 (oito)
lugares, excluido o do motorista.

3. Vistoriar o veiculo diariamente, verificando o estado dos pneus o nivel do combustivel, 4gua e éleo, testar
os freios e parte elétrica.

4. Zelar pela documentagado 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 localizagdo do estabelecime
para onde serdo transportados os funcionarios, pacientes, materiais. g
6. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem.
7. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.
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NUTRICIONISTA ESCOLAR

Requisito:
Curso Superior em Nutri¢do; registro ativo no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagdo e nutrigdo escolar.

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

3. Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etdrias e perfil epidemiolégico da
populagdo atendida, respeitando os habitos alimentares.

4. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra, armazenamento, produgao e
distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas praticas higiénicas e
sanitarias.

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

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

7. Colaborar e/ou partlcnpar das ag¢des relativas ao diagndstico, avaliagdo e monltoramento nutricional dos
educandos. :

8. Articular-se com a direcdo e com a coordenagdo pedagégica da Secretaria Municipal de Educagdo para o
planejamento de atividades ltdicas com o contetdo de alimentagdo e nutri¢do.

9. Executar outras tarefas afins, mediante determinagdo superior.

NUTRICIONISTA SAUDE

Requisito: »
Curso Supenor em ‘Nutrigdo; registro ativo no respectwo Conselho Estadual da classe."

Atrlbmgoe .
1. Calcular os parametros nutricionais_para atendlmento dos pacientes com. base em recomendagdes

nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas.
2. Executar atividades de ahmentagao e nutngao de acordo com as poiltlcas e programas institucionais de .
atenc3o bésica e de vigilancia sanitaria.

3. Promover a salde, com preven¢do de agravos bem como a reabilitagdo/tratamento dos disttrbios k
nutricionais.
4. Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil epidemioldgico .
populagio atendida, respeitando os habitos alimentares. p :
5. Desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade, inclusive promo
consciéncia social, ecoldgica e ambiental.

6. Executar outras tarefas afins, mediante determinagao superior.
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OFICIAL DE SERVICO PUBLICO ELETRICISTA

Requisito:
Ensino Fundamental

Atribuicdes:
1. Examinar, modificar, reparar e fazer manutengdo, conservagao de redes elétricas.

2. confeccionar, montar e ligar componentes e pegas elétricas.

3. Executar montagens de quadro de distribuigdo de circuitos e de quadro de forga.

4. Realizar levantamento das necessidades de materiais, ferramentas entre outros.

5. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

OFICIAL DE SERVICO PUBLICO PEDREIRO

Requisito:
Ensino Fundamental

Atribuicdes:

1. Efetuar a realizagdo de pequenas obras.

2. Fazer alicerces, levantar paredes de alvenaria, fazer muros de arrimo, trabalhar com instrumentos de
prumo e nivelamento, fazer e reparar pisos de cimento.

3. Preparar ou orientar a preparagcdo de argamassas para junc¢do 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 e ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de alvenaria,
executar servicos especializados em obras de saneamento basico como: confecgao de pogos de visita, caixas
de registro, reservatorios de dgua, ancoragem em redes de distribui¢do de agua e adutoras, booster, casas
de maquinas, esta¢des de tratamento de dgua e esgoto.

4. Distribuir servigos aos ajudantes sob sua diregdo.

5. Executar outros trabalhos correlatos que lhe forem determinadas pelo superior |medlato

OPERADOR DE MAQUINAS

Requisito:
Ensino Fundamental; habilitacdo categoria “C” ou superior.

Atribuicdes:
1. Operar maquina operatriz de pequeno porte, preparagao de terrenos para fins especificos, carregamento
de caminhdes.
2. Operar maquina operatriz de grande porte, patrolamento de estradas, preparagdo de terrenos par fins
especificos.

3. Zelar pela manutencdo do equipamento efetuando simples reparos de limpeza, lubrifig
abastecimento. /

4. Montar e desmontar implementos para cada operagao.

5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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OPERARIO

Requisito:
Ensino Fundamental.

Atribuicdes:

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

2. Recolher o lixo, acondicionando-o em lat&es, sacos plésticos, cestos, carrinhos de tragdo manual e outros
depdsitos adequados.

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

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

5. Aucxiliar nos servigos de emassamento raspagem, pintura, assentamento de tijolos, alvenaria e reparos
em obras diversas.

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

7. Aplicar inseticidas e fungicidas.

8. Executar tarefas bracais inerentes a sua fungao.

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

10. Auxiliar no plantio, adubagem e poda de darvores, flores e grama para conservagao e ornamentagdo de
pragas, parques e jardins.

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

12. Executar outras atribui¢ces afins, mediante determinagdo superior.

ORIENTADOR PEDAGOGICO

Requisito: »
Curso Superlor em Pedagogla com especializagdo em onentagao educacional.

Atribuicdes: / i /
1. Coordenar e orientar trabalho diretamente com os alunos e famlhares v;ablllzando agoes que contribuam

para o crescimento moral, mteiectua! e humano. ~
2. Analisar os resultados obtidos com as atividades de capaatagao docente na melhoria dos processos de

ensino aprendlzagem.

3. Orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as dificuldades identificadas possam ser

trabalhadas, a nivel pedagdgico.
4. Encaminhar 3s instituicdes especializadas os alunos com dificuldades que requeiram um atendimen

terapéutico. 7
5. Analisar com a familia, os resultados do aproveitamento do aluno, orientando, se necessariog;/para

obteng¢do de melhores resultados.

6. Executar outras atividades afins, mediante determinagao superior.

a
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ORIENTADOR SOCIAL

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:
1. Executar a mediagdo dos processos grupais de servigos socioeducativos, sob orientagdo dos Técnicos de

Referéncia do CRAS.

2. Participar das atividades de planejamento, sistematizagdo e avaliagdo do servigo socioeducativo,
juntamente com a equipe de trabalho responsdavel pela execugdo do servigo socioeducativo.

3. Promover a alimentagdo de sistema de informagdo, sempre que for designado.

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

5. Fazer o registro de frequéncia dos jovens, registro das acdes desenvolvidas e encaminhamento mensal
das informagdes para o profissional de referéncia do CRAS.

6. Atuar na organizacdo e facilitagdo de situagBes estruturadas de aprendizagem e de convivio social,
explorando e desenvolvendo temas transversais e contetidos programaticos do Pro-Jovem Adolescente.

7. Atuar no desenvolvimento de oficinas esportivas e de lazer.

8. Atuar no desenvolvimento de oficinas culturais.

9. Acompanhar os projetos de Orientagdo Profissional de jovens.

10. Atuar na mediagao dos processos coletivos de elaboragdo, execucgdo e avaliagdo de Plano de Atuagdo
Social e de Projetos de Agdo Coletiva de Interesse Social por jovens.

11. Atuar na identificagdo e encaminhamento de familias para o CRAS.

12. Participar de atividades de capacitacdo da equipe de trabalho responsavel pela execugdo do servigo
socioeducativo.

13. Participar das agdes coletivas realizadas pelas ESF.

14. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

PROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA

Requisito: N
Curso Superior em Educagdo Fisica; inscrigdo ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes: ; ' ; : %, :
1. Ministragdo de aulas de educagdo fisica, dentro dos critérios e padrdes normativos estabelecidos para a
respectiva disciplina, na rede municipal de ed"u'cagﬁo.

2. Desenvolver nos alunos o gosto pela pratica de esportes e a realizagdo de exercicios.

3. Incentivo as manifestagGes da cultura corporal.

4. Planejamento e realizagdo de jogos, brincadeiras, gincanas e competi¢cdes em geral.

5. Relagdo entre Educagdo Fisica e Satide e demais atividades compativeis com a natureza do cargo.
6. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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PROFESSOR |

Requisito:
Curso Superior em Pedagogia.

Atribuicdes:

1. Participar com os alunos das datas comemorativas, desenvolvendo o método natural do construtivismo.
2. Planejar, elaborar e executar o plano de ensino conforme orientagdo 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 formagdo holistica.

4. Participar ativamente dos programas de capacitagdo promovidas pela Escola ou pela Secretaria Municipal
de Educagdo.

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 socializagdo e a interagdo com o meio,
objetivando uma aprendizagem mais significativa.

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

9. Participar das reuniGes pedagdgicas promovidas pela escola ou secretaria municipal de educagdo.

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

11. Envolver-se em todos 0s eventos organizados pela Escola ou pela secretaria municipal de educagao.

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

13. Quando no exercicio da educa;ao infantil trabalhar com os alunos as formas, cores e brinquedos
pedagoégicos. .

14. Desenvolver percepgdo motora, auditiva, vrsual coordenagao motora fina e grossa e a cnattwdade

15. Ensinar boas maneiras, nogdes de higiene e educacio fisica. "

16. Promover Jogos recreativos e trabalhos em grupos. N

17. Executar outras atlwdades inerentes ao cargo, mediante determmagao superlor. i
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PROFESSOR 11

Requisito:
Curso Superior de licenciatura em Letras/Inglés.

Atribuicdes:

1. Cumprir e fazer cumprir os hordrios 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 elaboragao e execugdo da proposta pedagdgica.

4. Respeitar alunos, colegas, autoridades do ensino e funcionarios administrativos de forma compativel com
a missdo de educar.

5. Manter absoluta assiduidade, comunicando com antecedéncia os atrasos e eventuais faltas.

6. Reunir semanalmente para avaliagdao do plano de ensino.

7. Cumprir o cronograma de obrigacGes para com a secretaria e outros setores.

8. Ser pontual quando a entrada e saida da sala de aula e demais obrigagGes, registrando diariamente o seu
comparecimento as aulas.

9. Executar atividades inerentes ao cargo, mediante determinagado superior.

PROFISSIONAL DE REGULAGAO

Requisito:
Ensino Médio.

Atribuicdes:

1. Atender os pacientes em hordario comercial pré-estabelecido.

2. Receber exames, consultas, cirurgias e outros procedimentos.

3. Orientar os pacientes sobre a solicitacio do procedimento na forma do Sistema Unico de Salde.

4. Marcar procedimentos de acordo com a Programacdo Pactuada Integrada (PPI) e os servigos conveniados
com o Consorcio Intermunicipal de Saude do Alto dos Vertentes.

5. Alimentar os sistemas de informagdo do SUS para marcagao de procedimentos.

6. Realizar o controle orcamentario, em conjunto com o Gestor de Saude, dos exames, consultas e
procedimentos agendados. » ;

7. Encaminhar os pacientes agendados para transporte em TFD (Tratamento Fora de Domicilio).

8. Executar outras tarefas correlatas mediante determinacgdo superior.
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PSICOLOGO
Requisito:

Curso Superior em Psicologia; inscri¢ao ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Efetuar o diagnéstico dos transtornos mentais e emocionais em criangas e adultos, utilizando critérios
estabelecidos em manuais de classificagdo, identificando os transtornos presentes no paciente, o que é
essencial para a defini¢do do tratamento adequado.

2. Promover o tratamento psicoterapéutico, que visa promover a salde mental, aliviar o sofrimento
emocional e melhorar a qualidade de vida do paciente, utilizando abordagens terapéuticas baseadas em
evidéncias, como a terapia cognitivo-comportamental, a psicandlise, a terapia familiar, entre outras.

3. Traduzir e adaptar testes, aplica-los em carater experimental e propor a adog¢do daqueles que mais se
ajustarem a realidade da Prefeitura.

4. Participar da elaboracdo de provas de suficiéncia e processos seletivos de pessoal em geral.

5. Desenvolver atividades de orientagdo, treinamento e acompanhamento profissional e atividades de
avaliagao de desempenho.

6. Executar outras tarefas correlatas, dentro do espectro das atribuicdes da profissao.

PSICOLOGO ESCOLAR

Requisito: .
Curso Superior em Psicologia; inscrigdo ativa no respectivo Conselho Estadual da classe.

Atribuicdes:

1. Assessoria na elaboragao, implementagao e avaliagdo de projetos pedagdgicos coerentes com os varios
segmentos da escola.

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

3. Andlise e intefvengéo relacionadas as interagdes em sala de aula.

4. Desenvolvimento de programas junto aos pais, orientando sobre solugdes facmtadoras da aprendlzagem.

5. Diagnostico e encaminhamento de problemas relativos a queixas escolares

6. Executar outras tarefas correlatas, dentro do espectro das atribuigdes da profissdo.
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SERVENTE ESCOLAR

Requisito:
Ensino Fundamental.

Atribuicdes:

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 de materiais.

2. Providenciar e zelar pela organizagdao dos servigos de copa e cantina das escolas, limpando-as e
conservando-as para manter a ordem e higiene locais.

3. Repor nas dependéncias sanitdrias das escolas o material necessario para a sua utilizagdo.

4. Executar servicos de limpeza e conservagdo de instalagcdes, mdveis, equipamentos e utensilios em geral
nas unidades escolares.

5. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

SUPERVISOR PEDAGOGICO

Requisito:
Curso Superior em Pedagogia, com especializagdo em supervisdao educacional.

Atribuicdes:

1. Incentivar, acompanhar e controlar o planejamento e implementac¢ao do projeto politico-pedagdgico 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 execugdo.
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 capacitagdo do pessoal da escola.

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

7. Orientar os professores na solugdo 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 avaliagao junto ao corpo docente, redefinindo as estratégias metodoldgicas,
quando necessario. ‘ :

10. Participar das reunides com os pais.

11. Trabalhar de forma integrada com a Orientagdo Pedagdgica.

12. Executar outras atividades afins, mediante determinagao superior.
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TECNICO DE ENFERMAGEM

Requisito:
Curso Técnico em Enfermagem.

AtribuicOes:

1. Executar, sob supervisado, servigos de auxiliar de enfermagem nas Unidades bdsicas de satide do Municipio.
2. Aplicar, mediante recomendagdao médica, medicag8es intramusculares, endovenosas e outras.

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

4. Auxiliar médicos e enfermeiros no desempenho de suas fungdes, 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 odontolégico.

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 comunitaria.

10. Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

TECNICO EM RADIOLOGIA

Requisito:
Curso Técnico em Radiologia.

Atribuicdes:

1. Realizar os ensaios radiologicos.

2. Registrar e classificar os resultados de acordo com os critérios documentados.

3. Instalar, preparar e verificar os ajustes dos equipamentos.

4.Zelar pelo adequado funcionamento dos aparelhos, equipamentos e acessorios radlologlcos
5. Obedecer a c6digos, normas, especificacbes e procedlmentos radiologicos.

6. Zelar pelas instalagBes e pessoal envolvido nos ensaios radiolégicos.

7. Avaliar os resultados em fun¢do dos cédigos, normas e especificagdes aplicaveis.

8. Zelar pela protegdo radiolégica :

9. Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior.

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Requisito:
Curso Técnico na area de Informatica.

AtribuicOes:

montagem da estrutura de banco de dados e codificagdo de programas.
2. Projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes.
3. Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, agem de
programacdo e ferramentas de desenvolvimento.

4. Alimentar o Sistema Municipal de Informagdo Sobre Saneamento (SMIS).
5. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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TECNICO AGRICOLA

Requisito:
Curso de Técnico Agricola.

Atribuicdes:

1. Elaboracgdo 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,
construgdo de benfeitorias rurais, drenagem e irrigacdo.

2. Elaboragdo de orgamentos, laudos, pareceres, relatérios e projetos, inclusive de incorporagdo de novas
tecnologias.

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

4. Conducdo, execucdo e fiscalizacdo de obra e servigo técnico, compativeis com a respectiva formagdo
profissional.

5. Responsabilizagdo pelo planejamento, organizagdo, monitoramento e emissdo dos respectivos laudos nas
atividades de exploragdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas caracteristicas.

6. Alternativas de otimizagdo dos fatores climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das
plantas e dos animais.

7. Propagacgdo em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de vegetagdo.

8. Obtencdo e preparo da populagdo animal.

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

10. Programas de nutricdo e manejo alimentar em projetos zootécnico.

11. Produc¢do de mudas (viveiros) e sementes.

12. Execugdo de trabalhos de mensuragdo e controle de qualidade.

13. Prestacdo de assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de equipamentos e materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orgando.

14. Emissdo de laudos e documentos de classificagdo e exercer a fiscalizagdo de produtos de origem vegetal,
animal e agromdustrlal

15. Prestagdo de assisténcia técnica na aplicagdo, comercializagdo, no manejo e regulagem de maquinas,
implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem como na recomendagdo,
interpretacdo de analise de solos e aplicacdao de fertilizantes e corretivos.

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

17. Realizacdo de procedimentos de inseminagdo artificial.

18. Demais atribuicGes previstas na legislagdo profissional.

19. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.
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TECNICO DE ENFERMAGEM ESF

Requisito:
Curso Técnico em Enfermagem.

Atribuicdes:
1. Participar das atividades de atengdo realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua

profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitdrios
(escolas, associagdes etc.).

2. Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea.

3. Realizar agdes 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 educagdo permanente.

6. Participar das a¢des coletivas realizadas pelas ESF.

7. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.

TECNICO DE REFERENCIA PSICOLOGA

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:

1. Articular as agGes do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) com as do CRAS, no
ambito do servico de psicologia.

2. Ser responsavel pelo planejamento das oficinas, capacitagdao da equipe de referéncia no que tange ao
atendimento direcionado ao atendimento psicoldgico.

3. Desenvolver agdes que integrem os usuarios do SCFV na sociedade.

4. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.

TECNICO DE REFERENCIA ASSISTENTE SOCIAL

Atribuicdes:

1. Articular as a¢des do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) com as do CRAS.

2. Ser responsavel pelo planejamento das oficinas, capacitagdo da equipe de referéncia. ,
3. Desenvolver a¢des que integrem os usudrios do SCFV na sociedade. /
4. Efetuar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior.
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ANEXO IV

FUNCOES PUBLICAS DE PROGRAMAS

DENOMINACAO Quantidade VENCIMENTO JORNADA NIVEL
BASICO RS SEMANAL | ESCOLA
R
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 27 3.036,00 40 MEDIO
AGENTES DE ENDEMIAS 05 3.036,00 40 MEDIO
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REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES PUBLICAS DE PROGRAMAS

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE ESF

Requisito:
Ensino Médio

AtribuicOes:

1. Trabalhar com adscri¢do de familias em base geografica definida, a microdarea.

2. Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros atualizados.

3. Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servigos de satde disponiveis.

4. Realizar atividades programadas e de atenc¢do a demanda espontanea.

5. Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade.

6. Desenvolver agdes que busquem a integracdo 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.

7. Desenvolver atividades de promogdo da salde, de preven¢do das doengas e agravos e de vigilancia a
saude, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, notadamente: combate a dengue, maldria, leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe
informada, principalmente a respeito das situagoes de risco.

8. Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo ag¢fes educativas, visando a promogdo da
salde, a prevengdo das doengas, e ao acompanhamento das pessoas com problemas de salide, 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.

9. Executar outras atividades correlatas no contexto da Equipe correspondente.
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AGENTE DE ENDEMIAS

Requisito:
Ensino Médio

Atribuicdes:

1. Prevenir e controlar doengas e promogao da satde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do
SUS e sob supervisdo do gestor/ coordenador da Secretaria Municipal de Sadde.

2. Atuagdo no manejo de crises agudas (emergéncias de saude publica), facilitando o desenvolvimento de
respostas coordenadas entre os setores.

3. Recebimento e consolidagao das informagdes sobre possiveis emergéncias de sadde publica, eventos
inusitados, epizootias e desastres naturais, como chuvas fortes.

4. Desenvolvimento de atividades de preparagdo e resposta antes, durante e apds a ocorréncia dos eventos
de massa.

5. Apoio as areas técnicas da Vigilancia em Salde e aos parceiros da Rede Civeis (Defesa Civil, ANVISA, entre
outros) nas atividades de detecgdo, notificagdo, verificagdo, resposta e monitoramento, referentes aos
Riscos de Saude Publica Nacional.

6. Visitagdo domiciliar, executada pelos agentes de vigilancia em salde, para detecgao, diagndsticos e, se
necessario, controle de vetores e sinantrépicos.

7. Formagdo de brigadas contra a dengue em empresas, condominios, obras e demais locais identificados
como estratégicos para este tipo de agao.

8. Formagdo de parceria com a comunidade escolar para a realizagdo de agdes com multiplicadores locais.
9. Mutirdes comunitarios de carater intersetorial — agdes nos bairros, com foco principal na dengue, mas
também atingindo outras questdes da saude ambiental.

10. Participagdo em eventos de massa e locais de grande circulagdo na cidade.

11. Agbes de promocéo e educagdo em saude nas questGes relacionadas a salide e ao meio ambiente.

12. Coletas de dados de doengas e agravos de notificagdo compulséria, a partir da rede local de Vigilancia
em Saude.

13. Recomendacdo, monitoramento e avaliagdo de medidas de prevencdo e controle de doengas e agravos
no municipio.

14. Visitas, cadastros de estabelecimentos de saide e acompanhamento do Coorde_hadbr da Vigilancia
Sanitaria em agdes e servigos.

15. Educacdo permanente de profissionais da Rede de Vigildncia em Saude.

16. Disseminagdo de informagdes de interesse para usudrios, profissionais e gestores da rede municipal de
salde.

17. Executar outras atividades correlatas no contexto da Equipe correspondente.
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ANEXO V

FUNGCOES GRATIFICADAS

FUNCAO CARGO EFETIVO Ne ACRESCIMO R$
GRATIFICADA
Agente de Contratagdes Servidor Publico Efetivo do 02 60% do vencimento do
Poder Executivo cargo
Equipe de Apoio de Servidor Publico Efetivo do 04 30% do vencimento do
Licitagbes Poder Executivo cargo efetivo
Gestor de Contratos Servidor Publico Efetivo do 02 80% do vencimento do
Poder Executivo cargo efetivo
Controlador Geral Servidor Publico Efetivo do 01 RS 3.000,00
- Poder Executivo com Nivel
de Escolaridade Superior
Completo
Subcontrolador Ouvidor Servidor Publico Efetivo do 02 70% do vencimento do
e Compliance Poder Executivo ' cargo efetivo
Subcontrolador Auditor e | Servidor Publico Efetivo do 01 70% do vencimento do
Transparéncia Poder Executivo cargo efetivo
Subcontrolador ' Servidor Publico Efetivo do 01 | 70% do vencimento do
Normatizador e Poder Executivo cargo efetivo
Corregedor ' ~
Subcontrolador Servidor Publico Efetivo do 01 70% do vencimento do
Encarregado DPO Poder Executivo cargo efetivo
Médico Autorizador Médico 01 RS 2.000,00
Médico Regulador Médico \ 01 | 50% do vencimento do
F v cargo efetivo
Motorista de Gabinete Motorista 01 60% do vencimento do
o cargo efetivo
Coveiro = . |Servidor Publico Efetivo do 01 | 100% vencimento do
. | PoderExecutivo | cargo efetivo
Coordenador de . Servidor Publico Efetivodo |~ 03 | 90% vencimento do
Gabinete do Prefeito Poder Executivo ’ cargo efetivo
Coordenador de Servidor Publico Efetivo do 01 50% vencimento do
Recursos Humanos Poder Executivo cargo efetivo
Supervisor de Leitos Servidor Publico Efetivo do 01 20% vencimento do
Hospitalares Poder Executivo cargo efetivo
Coordenador de Servidor Publico Efetivo do 01 20% vencimento do/
Farmdcias Poder Executivo cargo efetivo j
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ATRIBUICOES

AGENTE DE CONTRATAGOES

AtribuicOes:

1. Assessoramento nos assuntos afetos a pessoal responsavel pela execugdo de atividades relacionadas a
organizagdao de concorréncias, padronizacdo de material de consumo e permanente, organiza¢gdo do
almoxarifado e determinagdo de niveis de estoque.

2. Assessoramento sobre assuntos apresentados pela equipe de apoio, agentes de contratagdes e comissdes
de licitagBes especiais, quanto a todo o processo de concorréncia, delegando a publicagdo dos resultados,
apos a homologacgdo, de acordo com as normas e dispositivos legais vigentes.

3. Assessoramento sobre o cadastro, atualizagdo de fornecedores, o catdlogo de materiais e de pregos a fim
de facilitar consultas.

4. Assessorar na elaboragdo de pesquisas de pregos para a instrugdo de processos de licitagdo.

5. Orientar acBes sobre os processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n? 14.133/2021 e suas
alteracGes afim de adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor.

6. Assessorar a secretaria e prefeito quanto aos processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo de acordo
com a Lei Federal n2 14.133/2021, afim de adquirir materiais ou servigcos, conforme normas e Leis em vigor.
7. Assessorar tecnicamente a elaboracdo de minutas de contratos administrativos e convénios.

8. Assessorar nos atos de publicacdo de extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa
e inexigibilidades.

9. Assessorar o responsavel pela elaboragdo nos pedidos de empenho referentes as compras dos processos
acima.

10. Assessorar o responsavel no encaminhamento a contabilidade de notas fiscais, solicitagdo de empenho
e demais documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento.

11. Desempenhar outras atribuigdes de cunho governamental, relacionadas as suas atribui¢des.

EQUIPE DE APOIO DE LICITAGOES

Atribuicdes:

1. Auxiliar o agente de contrata¢do na formalizacdo dos processos de contratagoes.
2. Conduzir o Didlogo Competitivo e todos os processos licitatérios que envolvam procedimentos auxiliares.
3. Atuar nas atribuicdes do agente de contratagdo, quando a condugdo do processo de contratagdo for
atribuida a comiss3o. ' ’

4. Realizar outras tarefas inerentes e necessdrias as contratagdes publicas que forem determinadas pelo
agente de contratacdo ou pelo Prefeito Municipal.

5. Apoiar o agente de contratagdo na elaboragdo do edital e dos demais atos do processo licitatério.
6. Realizar a analise dos documentos de habilitacao e das propostas.

7. Prestar esclarecimentos aos licitantes.

8. Participar da sessdo publica de abertura das propostas e julgamento.

9. Emitir pareceres sobre questdes técnicas e juridicas relacionadas ao processo licitatdrio.
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GESTOR DE CONTRATOS

Atribuicdes:

1. Executar a elaboragdo dos contratos administrativos e convénios.

2. Analisar e emitir parecer quanto a possibilidade de realizagdo de termos de aditamentos contratuais,
notificagGes, rescisdes, aplicagdes de sangdes administrativas.

3. Demandar a publicagdo extratos de contratos, convénios, termo de aditamento contratual, notificacGes,
rescisdes contratuais, aplicacdo de san¢des administrativa em seus respectivos Didrios Oficiais.

4. Demandar os registros, cadastros em bancos de dados para que tenham a publicacdo necessdria e a mais
ampla divulgagdo, inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina do Municipio na rede mundial de
computadores.

5. Gerenciar e demandar a inscricdo de empresas punidas no (CEIS) Cadastro de Empresa Inidoneas e
Suspensas, bem como no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

6. Realizar o gerenciamento/gestdo dos contratos administrativos bem como controlar as Atas de Registro
de Preco, relatando em relatdrios trimestral, promovendo a melhoria da eficiéncia e eficacia das compras
municipais, bem como a racionalizagdo dos gastos e a consequente economia de escala.

7. Acompanhar a execug¢do dos contratos Administrativos.

8. Realizar o recebimento de obras proviséria e definitiva, realizadas pela Administragao Publica juntamente
com o Setor de Engenharia do Municipio.

9. Supervisionar e Gerenciar analise de prego registrados em Ata de Registro de Preco afim de garantir a
compatibilidade com o valor de mercado das contratagGes da Administragdao Pablica Municipal.

10. Realizar anélise de pedidos de reequilibrio econdmico financeiro, readequagao financeira e repactuacao.
11. Desempenhar outras atividades, sempre por determinacdo do Secretdrio Municipal de Compras,

Licitagdes e Contratos.

CONTROLADOR GERAL

Atribuicdes:
1.Promover o fortalecimento e ser responsavel pelas macrofungdes atribuidas '3 Controladorla

unificadamente, a saber: ouvidoria, controladoria, auditoria governamental e correigao.
2.Manter ativo canal constante de manifestagdo pelos municipes, seja denlncias, solicitagdes, elogios, entre
outros, garantindo acesso a informagdo na forma de leis vigentes.

3.Garantir condi¢bes para que os municipes sejampermanentemente mformados sobre os dados da
execugdo orcamentdria, financeira e patrimonial do Municipio.

4.Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional dos
departamentos e secretarias da administragdo direta e indireta, com vistas a ampliagdo regular e a utilizagdo
racional dos recursos e bens publicos.
5.Monitorar e orientar a execugio fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, gob
qualquer forma, dos recursos publicos. ,
6. Assessorar no controle das operagdes de crédito avais, garantias, direitos e haveres do Mumcnpﬁ
7.Fornecer informagdes sobre a situagdo fisico-financeira dos projetos e das atividades consts
orgamentos do Municipio. /.
8.Participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboragdo dos planos (PPA e ou /
diretrizes orgcamentarias e orgamentos anuais. /

o
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9.Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei
Orcamentdria Anual, referentes a execugdo dos programas de governo e dos orgamentos do Municipio.
10.Comprovar a legalidade, por meio de parecer técnico, e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos departamentos e secretarias, fundos e
entidades da Administracdo Municipal, bem como da aplicagdo de recursos por entidades de direito privado.
11.Aplicar as normas contidas na Constitui¢do Federal, Lei Complementar n2 101/00, Lei Federal n2 4.320/64,
Instruc6es Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais legislagao federal, estadual
e municipal.

12.Emitir relatério periddico e por ocasido de encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral do
Municipio, e nos casos de inspegdes, verificagdo e tomadas de contas.

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

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

15. Promover e gerenciar auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais, sob a responsabilidade
de departamentos e secretarias e entidades publicas e privadas.

16. Promover e gerenciar auditorias no sistema contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal e demais
Departamentos e Secretarias, administrativas e operacionais.

17.Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados,
na utilizacdo de recursos publicos municipais e, quando for caso, comunicar a unidade responsavel pela
contabilidade para as providéncias cabiveis.

18.Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execugdo dos trabalhos da
Controladoria, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades.

19. Exercer outras atribuigdes que Ihe foram conferidas ou delegadas.

| SUBCONTROLADOR OUVIDOR E COMPLIANCE

Atribuicdes:
1 1. Receber, apurar e encaminhar dentncias, reclamagoes sugestdo e elogios sobre atos pratlcados por

agentes publicos municipais.

2. Orientar os denunciantes sobre os procedimentos para apresentagdo de denuncias.
| 3. Garantir a confidencialidade das informagdes recebidas.

4.Propor medidas corretivas aos agentes publicos envolvidos em trregulandades

5. Divulgar informagdes sobre o trabalho da Ouvidoria.

6. Responder a pedidos de acesso a informagao.

7.Auxiliar no desenvolvimento, implementagdo e gestdo de um programa de compliance no ambit
municipal.

8.Assessorar os gestores publicos na lmplementagao do programa de compliance.

9.Realizar treinamentos sobre compliance para os servidores publicos municipais.
10.Investigar e apurar denuncias de irregularidades e fraudes relacionados a compliance.
11.Propor medidas corretivas para as irregularidades e fraudes relacionadas ao compliance.
12. Promover a cultura de compliance na administragao publica municipal.
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SUBCONTROLADOR AUDITOR E TRANSPARENCIA

AtribuicOes:

1. Emitir relatérios de auditoria com recomendag&es para a melhoria dos processos.

2. Acompanhar a implementagdo das recomendagdes de auditoria.

3.Realizar auditorias internas nas atividades da administragdo municipal.

4.ldentificar e avaliar os riscos de irregularidades e fraudes.

5.Propor medidas para a prevengédo de irregularidades e fraudes.

6. Promover a politica de transparéncia da gestdo publica municipal.

7. Assessorar os gestores publicos na implementagdo da politica de transparéncia.

8.Realizar treinamentos sobre transparéncia para os servidores publicos municipais.

9. Garantir a promogdo de informagdes sobre a gestdo publica municipal, de forma clara, objetiva e acessivel.
10. Promover a cultura de transparéncia na administragdo publica municipal.

11. Elaborar e implementar normas e procedimentos para a gestdo documental.

12. Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem de chefia imediata, que por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

SUBCONTROLADOR NORMATIZADOR E CORREGEDOR

Atribuicdes:

1.Assessorar em processos administrativos disciplinares.

2.Propor sangdes aos agentes publicos envolvidos em irregularidades, baseado nas disposigdes legais.
3.Divulgar informagdes sobre o trabalho da Corregedoria.

4. Elaborar e propor normas, procedimentos e diretrizes para a gestdo publica municipal.

5.Analisar a legislagdo para identificar lacunas e inconsisténcias.

6.Propor melhorias e atualizagdes nas normas existentes.

7. Realizar o acompanhamento da implementag¢do das normas.

8. Realizar a avaliagdo da efetividade das normas. :

9.Assessorar os demais servidores da comissdo de Controladoria Interna nas atividades de normatizagdo.

SUBCONTROLADOR ENCARREGADO DPO

Atribuicdes: » %% .
1. Implementar e manter a Politica de Protegdo de Dados Pessoais do municipio.
2. Assessorar os agentes publicos municipais no cumprimento da legislagdo de protegdo de dados pessoais.

3.Realizar treinamentos sobre prote¢do de dados pessoais para os agentes publicos municipais.

4.Receber e analisar reclamagdes sobre o tratamento de dados pessoais. /]
5.Propor medidas para a melhoria da prote¢do de dados pessoais no municipio. 7//

6.Manter contato direto com a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados.
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MEDICO AUTORIZADOR

Atribuicdes:

1. Fazer auditoria nos procedimentos administrativos de autorizagdo de exames, consultas e outras agdes
no espectro de competéncia do Municipio no ambito da prestagao dos servigos de saude.

2. Elaborar relatérios e laudos técnicos para apresentagdo ao Secretario de Saude, apontando eventuais
irregularidades e sugerindo corregdes.

3. Exercer outras agcdes com vistas a estabelecer melhorias na rotina dos procedimentos administrativos

atrelados a satide no Municipio.

MOTORISTA DE GABINETE

Atribuicdes:

1. Exercer regularmente as atribuicdes do cargo de motorista junto ao Gabinete do Prefeito, estando a
disposicdo do Chefe do Executivo no periodo de expediente e fora deste periodo.

2. Ficar de sobreaviso para atendimento as demandas do Chefe do Executivo, nos finais de semana e

feriados.

COVEIRO

Atribuicdes:

1. Executar servigos de manutencgao e limpeza do cemitério.

2. Executar ou auxiliar nos servicos de sepultamento.

3. Realizar atividades de conservagdo de sepulturas e jazigos.

4. Exercer tarefas de localizacdo de sepulturas;

5. Implementar as medidas necessarias, nos termos da lei, para exumagdo de cadaveres;
6. Executar outras tarefas afins.
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COORDENADOR DE ASSUNTOS DO GABINETE DO PREFEITO

Atribuicdes:

1. Dirigir e coordenar os compromissos e reunides do prefeito para garantir que sua agenda seja gerenciada
de forma eficiente, assegurando a maxima produtividade e priorizagdo estratégica.

2. Assessorar o Prefeito em comunicagGes com outras partes interessadas internas e externas, incluindo
funciondrios, membros da equipe, parceiros, clientes e o publico em geral, garantindo uma comunicagdo
fluida e alinhada com os objetivos da gestdo.

3. Supervisionar e coordenar as atividades de outros membros da equipe do gabinete, estabelecendo
diretrizes claras, delegando responsabilidades e garantindo o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos de maneira eficaz e eficiente;

4. Assessorar administrativamente o Prefeito e a equipe do gabinete, incluindo preparagdo de documentos,
relatérios, apresentagdes e correspondéncias de alto nivel, com foco na precisdo, clareza e eficicia na
comunicagao institucional.

5. Gerenciar questdes e problemas complexos que surgem no dia a dia da gestdo, identificando solugdes
eficazes e implementando medidas corretivas conforme necessario, demonstrando lideranga e capacidade
de tomada de decisdo estratégica.

6. Coordenar as informagdes relevantes para o Chefe do Poder Executivo, garantindo que ele esteja bem
informado sobre questdes importantes que afetam a organizagdo, agindo como um elo crucial entre o
Prefeito e as informacgdes criticas para a tomada de decisoes.

7. Supervisionar a implementagao de projetos especificos garantindo que sejam concluidos dentro do prazo
e do orgamento estabelecidos, exercendo um papel de lideranga na gestdo de recursos e no
acompanhamento do progresso das iniciativas.

8. Coordenar os atos administrativos de acordo com as normas vigentes, garantindo o cumprimento das
regulamentacgdes e procedimentos legais, e assessorando o gabinete em questdes administrativas junto aos
orgaos competentes. ‘

9. Gerenciar o Cadastro Geral de Convenentes (Cagec), que tem como finalidade dar transparéncia a situagao
formal e legal de entes federados ou pessoas juridicas a eles vinculadas, organiza¢8es da sociedade civil,
fundos mumCIpaxs e servigos sociais autonomos interessados em formalizar convénios, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres envolvendo a transferéncia de recursos fmancelros de dotagdes

consignadas no orgamento fiscal Poder Executivo do Estado de Minas Gerais.
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COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Atribuicdes:
1. Gerenciar a politica de recursos humanos e as rotinas de pessoal da administracdo publica municipal,

promovendo a orientagdo normativa, a supervisdao técnica, o controle e a execugdao das atividades de
administragdo de pessoal.

2. Elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias de administracdo
de recursos humanos, orientando sua aplicagdo.

3. Subsidiar, com informagGes precisas, a elaboragdo dos atos de concessdo de direitos, vantagens,
beneficios, acimulo, provimento e vacancia de cargos e fungdes.

4. Manter atualizada a legislagao de pessoal, orientando sua aplicagao;

5. Planejar e subsidiar a administragdo municipal na elaboragdo do orgamento referente a despesa com
pessoal.

6. Inspecionar a regularidade e legalidade dos pagamentos langados no sistema de pagamento evidenciando
a responsabilidade apurada;

7. Promover o acompanhamento sistematico que garanta o cumprimento das normas pertinentes ao
pagamento de pessoal; ;

8. Planejar, propor, organizar, coordenar, realizar e avaliar, a¢Ges, diretrizes e politicas de treinamento,
reciclagem, aperfeicoamento, formagao e modernizacdo dos servi¢os e servidores publicos municipais;

9. Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no que tange a politica de recursos
humanos.
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SUPERVISOR DE LEITOS HOSPITALARES

Atribuicdes:

1. Supervisionar a ocorréncia regular do leito SUS.

2. Gerenciar o funcionamento de Nucleo Interno de Regulagao (NIR);

3. Gerenciar o adequado e completo registro da solicitagdo de internagdo/laudo na Ferramenta Estadual de
Regulagdao pelo estabelecimento de saude solicitante de internagdo, através do preenchimento das
informacgdes clinicas referentes as condicdes de salde e necessidades assistenciais do usuario;

4. Gerenciar o adequado e tempestivo preenchimento da atualizagdo/evolugdo do laudo sempre que houver
mudang¢a no quadro clinico do usudrio ou, o0 maximo, a cada 12 (doze) horas, enquanto em processo de
regulacdo, conforme disposto nos termos da Resolugdo SES/MG n2 8.340/2022.

5. Monitorar a pratica regular, oportuna e qualificada de resposta pelo estabelecimento de salide solicitante
acerca de informagOes requeridas através de pendéncias registradas pelas Centrais de Regulagdo
Assistencial.

6. Controlar a correspondéncia do quantitativo de leitos por tipo de leito, de acordo com o Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude — CNES, e os quantitativos constantes no mapa de leitos da Ferramenta
Estadual de Regulagdo excluindo-se os leitos manuais, quando houver.

7. Monitorar a equivaléncia entre os leitos livres e ocupados, observados durante a visita e em sistema
préprio de registro de ocupacgdo de leitos do estabelecimento de saude executante, quando houver, ou
comparados ao quantitativo registrado no mapa de leitos da Ferramenta Estadual de Regulagao.

8. Monitorar a equivaléncia entre os leitos bloqueados no estabelecimento, de acordo com os documentos
da vigilancia sanitdria ou do estabelecimento de satide que disponham sobre a desativagao temporaria dos
leitos, e os quantitativos bloqueados constantes no mapa de leitos da Ferramenta Estadual de Regulagao.
9. Controlar a equiparagdo dos registros de identificagdo dos pacientes internados no sistema de internagao
do estabelecimento supervisionado, com os registros de pacientes constantes como internados na
Ferramenta Estadual de Regulagdo.

10. Controlar a identificacdo de leitos indisponiveis ndo notificados ao gestor e a Central de Regulagdo
Assistencial, para o devido registro e bloqueio.

11. Executar outras atribuicSes inerentes ao sistema de gestdo de leitos.

COORDENADOR DE FARMACIAS

Atribuicdes:

1. Responsavel Técnico das Farmdcias, notadamente da “Farmécia de Todos”.

2. Gerenciar e realizar as atividades de programacdo, aquisicdo, armazenamento e distribuicdo de
medicamentos nas unidades farmacéuticas do Municipio. /
3. Coordenar a produgao, atualizagdo e a utilizagdo da REMUME — Relagdo Municipal de Medicamentos.

4. Trabalhar na gestdo do sistema de distribui¢do de medicamentos, subsidiando as decisGes do Secyetario

Municipal de Saude. /)




