PREFEITURA MUNICIPAL DE QUELUZITO

ESTADO DE MINAS GERAIS
LEIN2623/2017

ALTERA A REDACAO DA LEI MUNICIPAL N¢
473, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2009, E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Queluzito decreta, e eu Prefeito
Municipal de Queluzito sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 - O art. 12 da Lei Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009, passa a
viger com a seguinte redagao: :

“Art. 12 - O Poder Executivo do Municipio de Queluzito, para cumprimento
das competéncias constitucionais e legais, que lhe so inerentes, de modo
especial a prestacdo e a execuciio de servigos publicos de natureza
urbana e interesse local é composto dos seguintes érgdos diretamente
subordinados ao Prefeito Municipal:

I. Orgados de Direcdo e de Assessoramento Superior:
Gabinete do Prefeito; e

Coordenadoria de Planejamento Municipal;

II. Orgdos auxiliares: i

&R

a) Procuradoria Juridica Municipal;
b) Controladoria; i
c) Secretaria Municipal de Administracdo:
1) Departamento de Pessoal;

2) Departamento de Patriménio e Compras;
3) Departamento de Servicos Gerais;

d) Secretaria Municipal de Fazenda:
1) Departamento de Tributacdo e_Fiscaliza;ﬁd de Reﬁdas;

2) Departamento de Contabilidade;
3) Departamente de Tesouraria;-

lIl. Orgdos de Administracdo especifica:

a) Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Lazer, Esporte e Turismo:

1) Departamento de Educagdo;

2) Departamento de Cultura;

3) Departamento de Lazer, Esporte e Turismo; ).
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b) Secretaria Municipal de Saide:

4) Departamento de Saude;
5) Departamento de Controle e Avaliacao

¢) Secretaria Municipal de Promogdo, Desenvolvimento e Assisténcia
Social;

1)Departamento de Promocdo Social;

d) Secretaria Municipal de Obras Piblicas e Assuntos Urbanos:

1) Departamento de Aprovacdo e Fiscalizacdo de obras particulares;
2)Departamento de Postura e Licenciamento;

3) Departamento de execucio de Obras, Manutengdo e Conservacao;
4) Departamento de Atividades Urbanas; .

5) Departamento de Transportes;

e) Secretaria Municipal de Agricultura:

1)Departamento de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Rural.” e

Art. 2° - O artigo 21 da Lei Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009,
passa a viger com a seguinte redacao:

“SECAO VI

DA SECRETARIAM UNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, LAZER, ESPORTE E
TURISMO ;

Art. 21 - A Secretaria Municipai de Educagdo, Cultura, Lazer, Esporte e
Turismo, € o orgdo que tem por finalidade:

1. elaborar os planos municipais de educacdo de longa e curta duragéo, em
consondncia com as normas e critérios do Planejamento nacional da
educacado e dos planos estaduais;

II. executar convénios com o Estado no sentido de definir uma politica de
acdo na prestacdo do ensino de 12 grau tornando mais eficaz a aplicacdo
dos recursos publicos destinados a educacado;

I, realizar, anualmente, o levantamento da populacdo em idade escolar,
procedendo a sua chamada para a matricula;

IV. manter a rede escolar que atende preferencialmente a zona rural,
sobretudo aquelas de baixa densidade demogrdfica ou de dificil acesso;
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V. promover campanhas junto a comunidade no sentido de incentivar a
frequéncia dos alunos a escola;

VI. criar meios adequados para a radicacdo de professores na zona rural ou,
ainda para dar-lhes as necessdrias condicées de trabalho;

VII. propor a localizacdo das escolas municipais através de adequado
planejamento, evitando a dispersdo de recursos;

VIIL. realizar servicos de assisténcia educacional determinados a garantir o
cumprimento da obrigatoriedade escolar;

IX. desenvolver programas de orientacdo pedagdgica, objetivando
aperfeicoar o professorado municipal dentro das diversas especialidades,
buscando aprimorar a qualidade do ensino;

X. promover a orientacdo educacional através do aconselhamento
vocacional, em cooperagdo com os professores, a familia e comunidade;

XI. desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de
alfabetizacao e de treinamento proﬁssional,' de acordo com as
necessidades locais de mdo-de-obra;

XII. combater a evasdo, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento
dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de
assisténcia ao aluno;

XIll. adotar um calenddrio escolar para as diferentes unidades que compéem
a rede escolar do Municipio, levando em conta fatores de ordem climdtica
e econémica ;

XIV. executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacdo dos
professores e de sua remuneracdo integrando-os com os programas de
desenvolvimento de recursos humanos de responsabilidade do Estado e
da Unido;

XV. prover a merenda escolar dos estudantes;

XVI. prestar assisténcia médico- odontolégico nas esr:oias,

XVII. promover o desenvolvimento cultural do Municipio através do estimulo
ao cultivo das ciéncias, das artes,_ das letras e prdtica de esportes;

XVIII. proteger o patriménio cultural, historico e artistico do Municipio;

XIX. promover e incentivar a realizacdo de atividades e estudos de interesse
local, de natureza cientifica ou socioeconémica;

XX. incentivar e proteger o artista e o artesdo;

XXI. documentar as artes populares;

XXIl. promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e
recreativos de interesse para a populacdo;

XXIII. organizar, manter e supervisionar museus, bibliotecas e centros de
recreacdo para a comunidade;
XXIV. promover e apoiar as prdticas esportivas no Municipio;

XXV. executar planos e programas de fomento ao turismo municipal, quando
oportuno;

XXVI. exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Prefeito.”

[
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Art. 32 - O artigo 24-A da Lei Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009,
Ppassa a viger com a seguinte redagdo:

“SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 24-A - A Secretaria Municipal de Agricultura é o érgdo responsavel
pelo planejamento, coordenagdo, apoio e avaliacdo das atividades agropecudrias do
Municipio, com finalidade de promover o desenvolvimento agropecudrio municipal,
melhorar a qualidade de vida dos produtores rurais, consequentemente, contribuir
para a sucessdo familiar e permanéncia da familia no campo, tendo ainda por
finalidade: ;

I - apoiar o cooperativismo;

11 - promover, orientar e dar assisténcia ao associativismo rural;

i - facilitar 0 acesso d assistén‘éia técnica;

IV - executar programas de capacitacdo de agricultores, pecuaristas e
trabalhadores rurais;

V - facilitar o acesso do produtor aos insumos e servicos bdsicos;

VI - oferecer, manter e conservar unidades de infraestrutura,
equipamentos e instalacoes pafa apoio e desenvolvimento da
agropecudria municipal; | :

VII- estimular novos canais de comercializagdo;

VIII - disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no @mbito
da atividades executadas pela Secretaria Municipal de Agricultura, para
os municipes, profissionais e estudantes que atuam junto ao setor de
agropecudria. Tk

Pardgrafo unico - Para a consecucio de seus objetivos a Secretaria
Municipal de Agricultura realizard uma pesquisa junto aos produtores,
para definir a real situacdo da produgdo agricola do Municipio, para fins
de conhecer e definir o perfil dos produtores.”

Art. 42 - O Anexo | da Lei Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009, passa

a viger com a seguinte redagao:
/ \
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“ANEXO 1 -
CARGOS EFETIVOS
NIVEL CARGO Ne DE | VENCIMENTO JORNADA ESCOLARIDADE
VAGAS SEMANAL
I Cantineira 03 776,97 40 Ensino Fundamental
Incompleto
I Servente Escolar 09 776,97 40 Ensino Fundamental
Incompleto
I Auxiliar de Obras 16 776,97 40 Ensino Fundamental
e Servicos Incompleto
I Vigia 02 776,97 40 Ensino Fundamental
- | Incompleto
I Auxiliar de 09 776,97 40 | Ensino Fundamental
Servicos Gerais ” s | Incompleto
I Auxiliar de 02 . 776,97 40 Ensino Médio
Servicos Gerais na :
Recepcao _
I Agente . 06 1.014,00 - 40 Ensino Fundamental
Comunitario  de ;
Saude ; ; _ o i "
I Agente de {01 1.014,00 40 Ensino Fundamental
Combate a ; '
Endemias - :
I Agente de Saide 01 974,09 40 Ensino Médio
11 Telefonista 02 908,74 s 40 Ensino Fundamental
11 Auxiliar 03 947,39 40 Ensino Médio
Administrativo ot
11 Auxiliar de 02 & 947,39 40 Ensino Fundamental
Consultério i
Dentéario i
I11 Auxiliar de S 01 937,00 30 Ensino Médio
Contabilidade : ‘
11 Auxiliar de 03 947,39 40 Ensino Médio
Enfermagem
11 Auxiliar de Saade 02 947,39 40 Ensino Médio
{11 Auxiliar de 02 947,39 40 Ensino Médio
Biblioteca
v Técnico em 02 976,71 40 Ensino Médio
Informatica Completo e Curso
Técnico em
L Informatica )
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Técnico de 03 976,71 40 Ensino Médio
Enfermagem Completo, Curso
Técnico de
Enfermagem e
registro como Técnico

no COREN
v Técnico de Saide 01 976,71 40 Ensino Médio
Bucal Completo, Curso

Técnico em Saide
Bucal e registro como
Técnico no CRO

Vv Educador Fisico 01 1.157,10 25 Superior em Educagao
Fisica e registro no

CREF
VI Professor de 25 1.157;:19 25 | Habilitagdo especifica
Ensino Basico - o de nivel superior
PEB- Séries ; ' i | magistério para o
Iniciais do Ensino . desempenho do cargo
Fundamental de  professor  ha

Educagdo Infantil e
nas séries iniciais do
Ensino Fundamental

VIl Bombeiro e o 1.228,35 . 40 | Ensino = Fundamental
Hidraulico : ! Incompleto
Vil Mecanico 02 122835 40 Ensino Fundamental
VIl | Almoxarife 02 1.507,46 40 Ensino Médio
VI Oficial de Obras e 16 1.507,46 40 Ensino Fundamental
Servigos ) '
VIII Motorista 185 1.787,78 40 Ensino Fundamental e
i s habilitacio em
B | categoria “D”
VIII Operador de 09 1.787.,78 40 | Ensino Fundamental e
Maquinas ‘ ' : habilitacao em
] categoria “D”
VI Eletricista 02 1.787,78 40 Ensino Fundamental
IX Terapeuta 01 2.663,44 20 Ensino Superior em
Ocupacional Terapia Ocupacional e
registro no CREFITO
IX Fonoaudiélogo 01 2.663,44 20 Ensino Superior em
Fonoaudiologia e
registro no CREFONO
IX Fisioterapeuta 01 2.663,44 20 Ensino Superior em
Fisioterapia e registro
no CREFITO
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Psicologo 01 2.663,44 20 Ensino Superior em
Psicologia e registro
no CRP

IX Bibliotecario 01 2.663,44 30 Ensino Superior de
Biblioteconomia e

registro no Conselho

Regional de
Biblioteconomia
IX Nutricionista 01 2.663,44 30 Ensino Superior em

Nutrigao e registro no
Conselho Regional de
Nutricdo

X Farmacéutico 01 3.995,17 30 Ensino Superior em
Farmacia e registro no
Conselho Regional de
Farmacia

X Contador 01 3.995,17 30 Ensino Superior em
Ciéncias Contabeis e
registro no CRC

X Enfermeiro 02 3.995,17 30 Ensino Superior em
Enfermagem e
registro no COREN

X Assistente Social 02 399517 30 Ensino Superior em
Servico Social e
registro no CRESS

X Psicologo 01 3:995.1 7 30 Ensino Superior em
Psicologia e registro
no CRP

XI Médico 06 4.881,75 20 Ensino Superior em
Medicina e registro no
CRM

X1 Odontoélogo 02 4.881,75 20 Ensino Superior em
Odontologia e registro
no CRO

Xl Médico Clinico 01 7.448,81 40 Ensino Superior em

Geral Medicina e registro no
CRM”

Art. 52 - O Anexo Il da Lei Municipal n? 473, de 18 de fevereiro de 2009,
passa a viger com a seguinte redacao:
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“ANEXO 111
CARGOS EM COMISSAO
CARGOS CODIGO | N°DE | VENCIMENTOS | RECRUTAMENTO
VAGAS

ENCARREGADO DE SERVICOS CPC- 01 10 1.200,00 AMPLO
COORDENADOR DE SERVICOS ] CPC- 02 05 1.300,00 AMPLO
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO CPC=03 |01 D6 ° 1.400,00 AMPLO
ORIENTADOR SOCIAL chc-os |01 140000 AMPLO
COORDENADOR DE SERVICOS II o L 02 1 250000 ¢ AMPLO
CHEFE DE CONTROLEE AVALiA(;AO CPC-06 01 1.300,00 AMPLO
COORDENADOR DE DEPARTAMENTO1 | CPC-07 | 05 1.500,00 AMPLO
SUPERVISOR ESCOLAR E DE PROJETOS | CPC-08 o1 250000 AMPLO
PREGOEIROI. cpc-09_| % T ~ 1755,00 “AMPLO
CHEFE DE TRIBUTACAO T ope- 10 T o1 | 180000 “AMPLO
SECRETARIO DE GABINETE CPC T _tL:;i - 1"01 1.755,00 AMPLO
SUPERVISOR DE SERVICOS COLTORAIS | CPC 3 12 jf'o1 ' 3 J'-qufdo | i AM_P_LO
COORDENADOR ESCOLAR E DE — CPC —13 02 -~‘_:_1.'§6q,00 | AMPLO
PROJETOS | . B LR

COORDENADOR DE.DEPQRTAMENTO; il'; él?c - 14 : ;_.“;,07 | ;.900,0‘,0" AMPLO
COORDENADOR DO CRAS — CPC . 15 o1 ~1900,00 AMPLO
DIRETOR ESCOLAR | tcpc' S16 | ‘; 02 2.700,00 == | AMPLO
COORDENADOR DE COMPRASE Thc-Tr [ o1 150000 AMPLO
LICITACOES - 5

TESOUREIRO —c-8 | 01 ~5300,00 AMPLO
COORDENADOR DE SERVICOS 111 CPC-19 03 3.200,00 AMPLO
PREGOEIRO I1 CPC-20 01 3.500,00 AMPLO
SUPERVISOR CONTABIL CPC - 21 01 3.500,00 AMPLO
COORDENADOR ODONTOLOGICO CPC - 22 01 3.500,00 AMPLO
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{ ADOR GERAL CPC - 23 01 3.300,00 AMPLO
MEDICO COORDENADOR CLINICO CPC - 24 01 6.800,00 AMPLO
PROCURADOR MUNICIPAL CPC-25 01 7.000,00” AMPLO

Art. 62 - O Anexo V da Lei Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009, passa
a viger com a seguinte redacao:

“Anexo V - Atribuicées dos Cargos Efetivos

CANTINEIRA - Preparar, controlar e servir a alimentagao escolar; lavar e
zelar pelos utensilios na cozinha e copa; efetuar a limpeza e arrumacdo do local de
trabalho; manter o filtro sempre com 4gua; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; fazer e servir café e lanche para servidores e visitantes; abrir e
fechar a cantina para atendimento dos alunos e professores; executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imediato.

SERVENTE ESCOLAR - Executar todas as atividades relacionadas com
servicos de limpeza de escolas municipais; varrer, espanar, encerar e lavar vidracas,
portas, moveis, instalagdes sanitarias, salas de aula, e demais reparticdes publicas; lavar
e zelar pelos utensilios utilizados nas tarefas; zelar pela boa ordem e limpeza do local;
colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, e na entrada e saida
das aulas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS - Executar tarefas elementares, sem
complexidade, tais como: capina dos logradouros publicos, rocadeiras e capinas de
estradas vicinais; executar trabalho bragal nas 4reas de manutengdo, jardinagem, poda,
borracharia, lubrificacdo e pavimentagdo, dentre outros; executar a limpeza de ruas,
parques, jardins e demais logradouros pﬁbiicos; manuseio de ferramentas; atuar como
ajudante de eletricista, pedreiro, carpinteiro, calceteiro, bombeiro hidraulico e operador
de maquinas; executar tarefas de vigilancia dos prédios e logradouros publicos; capinar
todas as areas do cemitério, preparaf as sepulturas, mediante autorizacgdo oficial; zelar
pela manutengdo da limpeza piiblica realizando a coleta de lixo; carregar, descarregar e
transportar material pesado; desempenhar tarefas afins; realizar servigos externos para
atender as necessidades dos setores; observar e cumprir as normas de higiene e

seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

VIGIA - Executar servicos de vigilancia, seguranga e recepgao dos bens
piblicos municipais; exercer a vigilancia em pracas, logradouros publicos, prédios
piiblicos e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e

~
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pecionando suas dependéncias, visando a protecdo, a manutencao da ordem,
evitando a destruicio do patriménio publico; efetuar a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portoes e
outras vias de acesso estio fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos;
controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais; zelar pela seguranca,
fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protecdo e
seguranca dos bens publicos; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho: executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - executar servicos de limpeza e/ou
manutencio em geral, providenciando produtos e materiais necessarios para manter as
condicées de conservacdo e higiene; executar todas as atividades relacionadas com
servicos de limpeza de 6rgdos publicos municipais; varrer, espanar, encerar e lavar
vidracas, portas, méveis, instalagdes sanitérias, salas de aula, consultérios, postos de
satide e demais repartices publicas; executar outras tarefas correlatas a critério do
superior imediato e servi¢os que visem o bom funcionamento dos prédios publicos;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS NA RECEPCAO - recepcionar visitantes,
fornecendo informacdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos usudrios;
prestar servigo de apoio aos demais servidores; manter controle de todos os atendimentos
efetuados; controlar a entrada e saida de usudrios e equipamentos; receber e interagir, nos
diversos érgdos da administragdo e com o piiblico fornecendo informagdes para o usuario
encaminhando-o ao local desejado; redigir documentos; observar e cumprir as normas as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato. ;

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - exercicio de atividades de prevengao
de doengas e promogdo da saude, mediante acdes domiciliares ou comunitérias,
individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisio do gestor municipal, distrital, estadual ou federal; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato. ' |

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS - exercicio de atividades de vigilancia,
prevencdo e controle de doengas e pfomocj:‘a"o da saude, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor de cada ente federado; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas as critério do superior imediato.

AGENTE DE SAUDE - prestar servicos no ambito da satde publica,
executando atividades que visem a promogdo, prevencdo e recuperagdo da saude da
coletividade; fazer levantamento da situacdo do individuo, usando técnicas de
questionamento, entrevistas, contatos diretos, visitas, etc, procurando formular

10
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gnésticos da situagio, levando em consideracdo as variaveis do meio em que ele vive;
integrar a equipe multiprofissional, participando de forma sistematica com os demais
elementos, promovendo a operacionalizacdo dos servigos, para assegurar o atendimento
as necessidades da populagio; organizar arquivos e orientar o envio e recebimento de
documentos pertinentes de sua area de atuacdo; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério do superior

imediato.

TELEFONISTA - atender e efetuar ligacdes internas e externas, operando
equipamentos eletrénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunica¢do
entre o usuario e o destinatario; registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando
em formularios apropriados o0 nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para
possibilitar o controle de custos; zelar pelo equipamento telefénico, comunicando
defeitos e solicitando seu conserto e manutengio, para assegurar o perfeito
funcionamento; manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas,
externas e de outras localidades, para facilitar consultas; observar e cumprir as normas
de higiene e seguranc¢a do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério do
superior imediato. 0

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - prestar servicos técnicos de natureza
administrativa na Secretaria de31gnada pela Admlnlstragao Municipal, garantindo bom
nivel de organizacio, controle e interacdo com 0s usudrios internos e externos; redigir e
digitar memorandos, oficios, despachos,, circulares internas, certidées e similares;
preencher formularios, impreSsoS e outros._docume-‘ntos afins; conferir e arquivar, com
observagdo dos procedimentos adequados-,fos documentos confiados ao d6rgdo de sua
lotagdo, mantendo-os organizados para conferencia em caso de necessidade; receber,
controlar, distribuir e expedir correspondéncias em geral; reproduzir documentos;
efetuar calculos basicos, de conformidade com a natureza do documento e do servico
executado; receber e distribuir cerrespondenc:las, fazer e receber hga(;oes telefdnicas;
efetuar coleta e organizacio de dados relativos as atividades e aos servigos executados
pela unidade; atender as pessoas de outras unidades ou externas ao quadro de
servidores do Municipio, no dmbito da competéncia da unidad’e; zelar pelo patriménio
sob a responsabilidade da unidade, bem como controlar os estoques de materiais
necessarios ao seu funcionamento; executar as tarefas acometidas buscando sempre a
eficiéncia e a eficicia; cumprir demais objetivos afins; tarefas rotineiras realizadas sob
supervisdo, que requerem responsabilidade e atencdo na tramitacio de documentos,
habilidade para lidar com calculos e numerarios e conhecimentos na area de digitac3o;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO - recepcionar as pessoas em
consultério dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e o histérico
clinico para encaminha-las ao cirurgido-dentista. Controlar a agenda de consultas,
verificando horéarios disponiveis e registrando as marcagdes feitas, para manté-la
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anizada. Auxiliar o cirurgido-dentista, colocando os instrumentos a sua disposicao,
fara efetuar extracdo, obturacio e tratamentos em geral. Proceder diariamente a
limpeza e a assepsia do campo de atividade odontolégica, limpando e esterilizando os
instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirtrgica. Orientar na aplicacdo de
flior para a prevengdo de carie, bem como demonstrar as técnicas de escovacao para
criancas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos. Convocar
e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentario, controlando, por
intermédio de fichario, os exames e tratamentos. Observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE - auxiliar na escrituracdao de livros
contabeis, como Diario, Registro de Inventarios, Razao, Conta Corrente, Caixa e outros,
anotando corretamente os dados contidos nos documentos originais, para cumprir as
exigéncias legais e administrativas; Auxiliar na classificacdo e avaliagdo de despesas,
analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para
registrar dados contabeis; Auxiliar nos trabalhos de analise, e conciliagdo de contas
conferindo o saldo, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis; Elaborar
quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos segundo a orientacdo da chefia e com base em informacdes de arquivos,
ficharios e outros; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - executar pequenos servicos de enfermagem,
sob a supervisdo do Enfermeiro, auxiliando no atendimento aos pacientes; Executar
servicos gerais de enfermagem como aplicar injecdes e vacinas, ministrar remédios,
registrar temperaturas, medir pressao arterial, fazer curativos e coletar material para
exame de laboratorio; Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na
enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para
assegurar a sua utilizacdo; Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-
os adequadamente, para facilitar sua realizacdo; Orientar o paciente sobre a medicacao e
sequéncia do tratamento prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material
adequado ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes; Efetuar a coleta
de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em intervencdes cirurgicas,
atuando sob a supervisio do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o desenvolvimento das
tarefas de cada membro da equipe; Observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; exécutar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato. -

AUXILIAR DE SAUDE - Efetuar controles e registrar observacoes feitas ou
alteracdes percebidas para possibilitar a tomada de providéncias imediatas, pela equipe
de satide. Auxiliar na manutencio, limpeza dos materiais e equipamentos necessarios
para o desenvolvimento das atividades nutricionais; Auxiliar na organizacdo em
quaisquer outras 4reas pertinentes observando as técnicas recomendadas, bem como
zelando pela conservagdo adequada do equipamento utilizado; Receber, registrar e
encaminhar pacientes para atendimento; Informar os horarios de atendimento e
agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; Organizar e distribuir o enxoval
hospitalar conforme a necessidade das Unidades. Montagem de kit para esterilizacdo;
Zelar pela conservagio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de tra?ﬂho;
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videnciar a distribuicio e a reposicao de estoques, de acordo com orientacao
uperior; Receber, registrar e encaminhar material para diversos Nicleos da Unidade;
Executar outras atribui¢des afins. Executar o tratamento e descarte de residuos de
materiais provenientes de seu local de trabalho. Organizar arquivos e orientar o envio e
recebimento de documentos pertinentes de sua area de atuagdo. Colaborar com 0S
técnicos do grupo superior na elaboracdo de relatérios dos seus setores de atuacao.
Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho; executar outras
tarefas correlatas a critério do superior imediato.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA - Executar tarefas de atendimento ao publico,
manuseio e guarda dos livros, orientacdo de pesquisas, higienizagdo do acervo e
digitacao; Prestar atendimento aos municipes que fazem uso da biblioteca, orientar as
consultas e pesquisas; Conservar e organizar o acervo da biblioteca bem como o arquivo
dos usuarios; Elaborar e executar projetos de incentivo a leitura e colaborar no
desenvolvimento do trabalho no ambiente de tecnologia; Observar e cumprir as normas
de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério do
superior imediato.

TECNICO EM INFORMATICA - Executar atividades de nivel técnico na area
da informatica. Elaborar programas de computador, conforme defini¢do do analista de
informatica. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificacdes e comandos necessarios para sua utiliza¢do. Organizar e controlar 0s
materials necessarios para a execucao das tarefas de operagdo, ordem de servico,
resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Operar equipamentos de
processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a matha de dispositivos
conectados. Interpretar as mensagens _éxibidas no monitor, adotando medidas
necessarias. Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de informatica,
sobre qualquer falha ocorrida. Executar e controlar os servicos de processamento de
dados nos equipamentos que opera. Executar o suporte técnico necessario para garantir
o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicio, configuragdo e instalagdo de
médulos, partes e componentes. Administrar copias de seguranga, impressdo e
seguranca dos equipamentos em sua irea de atuacdo. Executar o controle dos fluxos de
atividades, preparacio e acompanhamento da fase de processamento dos servigos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores. Participar de programa
de treinamento, quando convocado; Controlar e zelar pela correta utilizacdao dos
equipamentos; Ministrar treinamento em area de seu conhecimento; Auxiliar na
execucdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de
computadores e dos sistemas operacionais; Auxiliar na execucdo de planos de
manutencio, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos
sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e manter a documentacio técnica necessaria
para a operacdo e manuten¢ao das redes de computadores; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

TECNICO EM ENFERMAGEM - Acompanhar os servigos de enfermagem nas
unidades de satde, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no
atendimento aos pacientes; Realizar agoes e atividades, no nivel de sua competéncia, nas
areas prioritarias; Auxiliar na elaboracdo do plano de enfermagem, baseando-se nas
necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no
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iodo de trabalho: Desenvolver programas de orientacdo as gestantes, as doencas
ransmissiveis e outras, desenvolvendo, com o Enfermeiro, atividades de treinamento e
reciclagem, para manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes; Participar
de trabalhos com criancas, desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar, para
a prevencio da desnutricdo; Executar diversas tarefas de enfermagem, como
administracio de sangue e plasma, controle da pressdo venosa, monitorizacao e
aplicacdo de respiradores artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, para
proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes; Preparar e esterilizar o
material e o instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo as normas e as
rotinas preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e intervencoes
cirargicas; Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos; Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato. i

TECNICO DE SAUDE BUCAL - Desenvolver atividades técnicas
especializadas de higiene dental em consonancia com os programas de saude publica
aprovados pelo Municipio; Exercer assisténcia complementar aos usuarios e o
desenvolvimento de acdes sob supervisdo e orientacdo do Cirurgido Dentista; Participar
da equipe de odontologia; Auxiliar no atendimento aos pacientes nas unidades de saude
piiblica, sob supervisdo; Participar do programa educativo de satde bucal; Responder
pela administragdo da clinica ou gabinete odontolégico; Proceder a manutencao e
conservacio do equipamento odontolégico; Instrumentar o Cirurgido Dentista junto a
cadeira; Remover suturas; Fazer tomadas e revelacoes de radiografias intraorais;
Executar a aplicacdo tépica de substancias para a prevencao da cérie; Inserir, condensar,
esculpir e polir materiais restauradores; Proceder a limpeza e a antissepsia do campo
operatério antes e apés atos cirfirgicos; Fazer demonstracdo de técnica de escovagao;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas a critério do superior imediato. :

PROFESSOR DE ENSINO BASICO - PEB -Séries Iniciais do Ensino
Fundamental- Elaborar planos, programas e projetos educacionais no ambito de sua
atuacdo. Zelar pela aprendizagem dos alunos. Ministrar os dias letivos e horas
estabelecidas, além de participar intégralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, avaliacdo e desenvolviment'c_il:_'p_roﬁssional. Ministrar aulas para alunos de
escolas municipais de educagio infantil e no primeiro seguimento do fundamental, de
modo a mediar e transmitir conhecimento, propiciar a formagao integral como cidadaos
criticos, conscientes e participativos. Elaborar o Projeto Didatico-Pedagégico de Ensino,
relacionando contetido e atividades, carga horaria e bibliografia, baseado no programa
oficial de ensino relativo a disciplina. Planejar aulas e demais atividades, selecionando
contetidos, recursos e procedimentos didaticos adequados aos objetivos do curso e a
realidade dos alunos. Preparar os recursos didaticos utilizando o material selecionado.
Confeccionar cartazes, murais e jogos adequados ao nivel da turma, pesquisando em
livros, jornais e revistas, para que haja melhor assimilacdo do contetido pelos alunos.
Ministrar aulas, aplicando o projeto didatico-pedagdégico pré-definido. Elaborar, aplicar
e corrigir avaliagdes, selecionando instrumentos adequados ao contetido programatico,
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brincadeiras, jogos e dramatizagbes, para desenvolver nos alunos espirito esportivo,
espirito critico e capacidade de relacionamento interpessoal. Executar a escritura¢ao do
diario de classe, registrando a frequéncia, o contetido desenvolvido em cada aula, a carga
horaria e notas dos alunos, para o controle da secretaria e elaboragdo das tabelas.
Participar de atividades festivas, auxiliando na preparacdo e coordenagdo dos eventos.
Participar de cursos de aperfeicoamento e reciclagem para aprimoramento profissional;
colaborar na formacdo técnica, humana e cidadd dos alunos. Buscar solugbes para os
problemas disciplinares, buscando ajuda de especialistas, quando necessario; coordenar
reunides com os pais objetivando informé-los do desenvolvimento de seus filhos, assim
como da proposta pedagogica da escola. Participar das reunides pedagbgicas e
administrativas, inclusive do planejamento semanal. Executar tarefas complexas que
requerem conhecimentos didaticos e metodoldgicos e habilidades para lidar com
pessoas. O ocupante do cargo tem autonomié,'cujos parametros sio ditados pelo Plano
Anual de Curso; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

EDUCADOR FISICO - Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a
comunidade; Veicular informacio que visem a prevencao, a minimizagdo dos riscos e a protecao
4 vulnerabilidade, buscando a producédo do ag@tdcuidado; Incentivar a criagdo de espacgos de
inclusio social, com agdes que ampliem o sent—ifﬁento de pertinéncia social na comunidade, por
meio da atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais; Proporcionar
Educacdo Permanente em Atividade F1smo—Prat1co Corporal, nutri¢do e satde, sob a forma de
coparticipacao, acompanhamento supervxsmnado discussdo de caso e demais metodologias da
aprendizagem em servigo; Articular agdes sobre o conjunto de pnondades locais em saiide que
incluam os diversos setores da administracdo pubhca Contribuir para a ampliacio da utilizacao
dos espacos publicos de convivéncia como propzosta de inclusao social; Identificar profissionais
e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em praticas
corporais; Promover eventos que estimulem agdes que valorizem a atividade Fisica/Praticas
Corporais e sua importéancia para a saide dar populacdo; educar e preparar os alunos nas
diversas praticas desportivas e de lazer; elabdrér plano de aula a ser executado e ministrar aulas
de acordo com o planejado; acompanhar o desenvolvimento do aluno no seu processo de
aprendizagem; executar outras tarefas correlatas determmadas pelo superior imediato.

BOMBEIRO HIDRAULICO - Executar .servigos rotineiros relativos a
conservacdo, manutencdo e limpeza ge’fal e de servicos hidraulicos e suas derivacdes
executando afazeres profissionais, sempre que solicitado por seu superior hierarquico, a
fim de atender as necessidades basicas das unidades onde esteja designado, ou outras,
quando determinado por sua Chefia imediata; executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

MECANICO - Reparar, substituir e ajustar pecas mecanicas defeituosas ou
desgastadas dos veiculos oficiais; efetuar a regulagem do motor e ajustar os freios,
direcdo e outras partes dos veiculos oficiais, incluindo as maquinas carregadeiras,
motoniveladoras (patrol) e outras; executar a manutencdo de automdveis, caminhdes e
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¥iros veiculos similares, desmontando, reparando, ajustando e lubrificando o motor e
pecas anexas; Examinar O veiculo, inspecionando-o diretamente ou por meio de
aparelhos para determinar o0s defeitos e anormalidades de funcionamento; Fazer o
desmonte e limpeza de pegas e partes que requeiram o exame, utilizando equipamentos
e ferramentas necessarias; Proceder a substituicao, ajuste, retificacdo ou regulagem de
pecas ou do motor e valvula, enviando a oficina especializada, se necessario; Comunicar
ao superior hierarquico, toda e qualquer irregularidade que verifique nos veiculos
oficiais, para fiel observancia do Cédigo de Transito Brasileiro; Zelar pela manutencao,
limpeza, assepsia e conservacio de equipamentos € ferramentas; executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imediato.

ALMOXARIFE - Operar maquinas de calcular, copiadoras, abastecendo-as
com o material necessario; Operar terminal de computador, controlando e fornecendo
dados e informagdes; Controlar o recebimento de material confrontando as notas de
pedidos e as especificagﬁes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados; Controlar a entrada e saida de materiais,
procedendo aos registros especificos, para facilitar consultas e a elaboracdo de
inventarios; Estocar os materiais em de;j'(’)sitos ou locais apropriados, de forma
adequada, para garantir uma estocagemfrécional e ordenada; Controlar e manter
estoque de material permanente e de consumo calculando necesé_idades futuras, para
preparar pedidos de reposicao; Classificar e catalogar os materiais de acordo com 0s
codigos e sistemas adotados; Examinai‘je atendef"reqﬁisik;ﬁes"de materiais; Elaborar
balancete mensal dos itens de estoque, com dados quantitativos de consumo do periodo
para subsidiar a area de material e contdbil em processo de 'aqﬁis’igéo e custeio;
Proceder ao levantamento de bens existentes no élmoicéfifado, elaborando o inventario
do estoque para fins de balanco; Zelar pela conservacio, limpeza e guarda de materiais,

bem como dos locais tomando precaugoes especiais' contra roubo, deterioracdo e outros
prejuizos possiveis; executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

OFICIAL DE OBRAS E SERVICOS - Executar trabalhos de alvenaria,
assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas superpostas e rejuntando-
os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos, azulejos e
outros similares; executar sefvigﬁbs de acabamento em ger@l, tais como colocagdo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes; executar trabalhos de manutengdo corretiva de
prédios, calgadas e estruturas semelhantes; executar trabalhos de acabamento em
superficies internas e externas que requeiram pintura de diferentes formas com diferentes
matérias-primas; executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de
trabalho; analisar e preparar as superficies a serem pintadas; calcular a quantidade de
materiais para pintura; identificar, preparar e aplicar tintas em superficies; confeccionar,
montar. reparar e fazer a manuten¢do de pecas de materiais ferrosos e ndo-ferrosos,
utilizando ferramentas manuais, comuns e especiais, mandris, gabaritos, mdquinas
operatrizes, instrumentos de medigao, de tracagem e de controle, para fabricar esquadrias,
portas, grades, vitrais e pecas similares, protegé-las e decord-las; executar instalagdo de
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*# adrias e outras pecas de madeira ou metal, como janelas, bdsculas e fechaduras;
reparar elementos de madeira; colocar ou substituir ferragens em mdvelis; confeccionar e
montar formas de concretagem, pegas empregadas em obras; executar pecas em
carpintaria como forros, palanques e engradamentos; realizar acabamentos em moveis;
operar maquinas de carpintaria; construir e reconstruir pontes e pontilhes de madeira;
zelar pela conservagdo dos equipamentos e ferramentas do trabalho; soldar pegas de
metal, de ferro e outros, utilizando-se de aparelhos e materiais apropriados para montar,
reforcar ou preparar partes ou conjuntos mecanicos; organizar e supervisionar, numa
construcao civil, as atividades, distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas,
para assegurar o desenvolvimento do processo de execucdo das obras dentro dos prazos e
normas estabelecidas; observar e cumprir as normas de higiene e segurancd do trabalho;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

MOTORISTA - Dirigir carros, camionetas, caminhdes, Onibus e outros
veiculos motorizados, acionando 0s comandos adequadamente para transporte de
passageiros e cargas em horarios diurnos e/_o_u'notumbs;‘ Proceder a verificacdo diaria
das condigdes do veiculo que lhe for destinado com relagdo ao estado dos pneus,
bastecimento de combustivel, 4gua e o6leo, testagem de freios e da parte elétrica, para
certificar-se de suas condicdes de funcionamento; Zelar pela limpeza do veiculo que lhe
for destinado visando manter o bom estado de conservacdao do mesmo; Executar
pequenos reparos de urgéncia nos veiculos, tais como, troca de pneus, fusiveis,
Jampadas, a fim de assegurar o seu furi-cibgémento; Comunicar ao superior imediato
sempre que necessario, as falihasapi"_esen_tadas pelo veiculo para encaminhamento de
reparos, garantindo as condicdes de seguranca; Encarregar-se do transporte ¢ da
entrega da carga executando, orientando ou auxiliando no - carregamento e
descarregamento da mesma, atendendo a'.s n-ec:e_ssidédes dos servicos; Preencher
regularmente os relatorios de servicos e 'demais'inipr:éssos relacionados com o controle
e utilizacdo da frota; Examinar as ordens de servigo para saber o itinerario a ser seguido
e outras instrucdes, a fim de agilizar e racionalizar o servico; Efetuar, eventualmente,
pequenas compras de materiais e éntregas de documentos, viabilizando as necessidades
do trabalho; Zelar pela guarda e conservagdo do veiculo, ferramentas, acessorios e
demais materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais; executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imediato. it

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS - Operar os varios tipos de maquinas
do patrimdnio municipal; Zelar pela manutencao providenciando reparos quando
necessario; Dirigir outros veiculos oficiais tais como: automdveis, caminhonetes,
caminh®es, etc; Operar maquinas e equipamentos do tipo "leves” nos servi¢os de
pavimentagao, terraplanagem, desobstru¢ao de vias, obras de construcdo, aragao,
nivelamento e acerto de vias urbanas e rurais; verificar os niveis de 6leo, lubrificantes e
pressdo de pneus; efetuar manutengio corretiva, quando possivel; efetuar todos o0s
servicos de manutengao e conservacdo de maquinas; zelar pela seguranga da maquina e
de transeuntes; solicitar ao mecdnico, que efetue reparos, na maquina; efetuar
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elamento de terrenos, preparando-0s para o calcamento; retirar terra e entulhos,
Favorecendo o acesso; conduzir trator, acionando segundo as necessidades do trabalho;
regular a altura e inclinacao da pa em relagdo ao solo, acionando as alavancas de
comando, para possibilitar sua movimentacdo; fazer avancar a maquina, acionando o
comando de marcha para empurrar obstaculos ou carrega-los em caminhdes; retirar
entulhos de obras e construcoes; efetuar a manuten¢do da maquina, lubrificando-a e
executando pequenos reparos; abastecer as méquinas possibilitando a sua
movimentacio; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ELETRICISTA - Montar e fazer a manuten¢ao de instalacdes elétricas e de
aparelhos e equipamentos elétricos para assegurar as condigoes de funcionamento
regular e permanente da aparelhagem elétrica das instalacdes, aparelhos e
equipamentos da municipalidade; fazer a instalacdo, reparo ou substitui¢oes de
lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores; executar servig:os rotineiros relativos a
conservacio, manutencio e limpeza geral e de eletricidade e suas derivacdes executando
afazeres profissionais, sempre que solicitado por seu superior hierarquico, a fim de
atender as necessidades basicas das unidades onde esteja designado; executar outras

tarefas correlatas a critério do superior imediato.

TERAPEUTA OCUPACIONAL - Atén_der pacientes e clientes para prevencao,
habilitacio e reabilitacdo de p'ess‘o'as' utilizando protocolos e procedimentos especificos
de terapia ocupacional e ortop'e_dia. Habilitar pacientes e clientes; realizar diagnosticos
especificos; analisar condicbes dos pacientes e clientes. Orientar pacientes, clientes,
familiares, cuidadores e responsaveis; avaliar baixa vis3o; ministrar teste’s e tratamentos
ortopédicos no paciente. Desenvolver progr'amas. de prevencdo, promogao de saude e
qualidade de vida; exercer atividades técnico-cientificas; administrar recursos humanos,
materiais e financeiros e executar atividades administrativas; executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imediato.

FONOAUDIOLOGO - Diagnos’ticﬁar, prevenir distarbios da comunica¢ao;
Desenvolver técnicas terapéuticas individual e em grupqs' em nivel ambulatorial e/ou
domiciliar; Atender alunos da rede escolar; Treinar"e assessorar funcionarios da
unidade de ensino; Aplicar testes audiométricos; Participar de equipes
multiprofissionais; Planejar terapias; Realizar anamneses e avaliaces; Orientar pais,
alunos e responsaveis; Elaborar relatorios referentes as suas atividades; Adaptar, avaliar
e acompanhar o processo de adaptagdo de aparelhos auditivos em criangas,
adolescentes e ou populacdo adulta; executar outras tarefas correlatas a critério do

superior imediato.

FISIOTERAPEUTA - Administrar técnicas terapéuticas, ambulatoriais e
domiciliares; Coordenar grupos de trabalho, assessorar campanhas de salude; Reduzir o
tempo de internac¢do e tratamento, tornando possivel de maneira rapida e eficiente, o
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¥orno do individuo a comunidade contribuindo para garantir-lhe plena integracao ao
rabalho, ao lazer, a vida; Avaliar e reavaliar o estado de satide de doentes e acidentados,
identificando o nivel de capacidade funcional dos 6rgios afetados; Assessorar e treinar
outros servidores através de técnicas terapéuticas, bem como autoridades superiores
em assunto de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres; ; executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

NUTRICIONISTA - Planejar, organizar e executar programas de alimentagao;
Elaborar cardapios considerando as clientelas a serem atendidas; Calcular quantidade
de géneros alimenticios a serem adquiridos; Requisitar a compra de géneros
alimenticios; Receber e acompanhar entrega de mercadorias; Verificar e controlar a
quantidade dos géneros alimenticios; Supervisionar cozinhas (cozinheiras, auxiliares),
estoques, higiene, preparacdo e distribui¢do; Requisitar a compra de material e
equipamentos necessarios para a execugao dos servicos; Requisitar servigos de
manutencido e reparo dos equipamentos; Treinar e orientar cozinheiras e auxiliares;
Atender fornecedores; Experimentar e avaliar a qualidade dos alimentos; Dar orienta¢do
nutricional e de preparo dos alimentos; Participar de treinamentos € palestras
relacionados a area de merenda escolar; executar outras tarefas correlatas a critério do
superior imediato. :

FARMACEUTICO - Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos como
medicacdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas,
para atender a produgao de remédios e outros preparos; Controlar entorpecentes e
produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros segundo 0s
receituarios devidamente preenchidos. para atender dispositivos legais; Analisar
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo ou seus Insumos, valendo-se
de métodos quimicos para verificar a qualidade, teor, pureza e quantidade de cada
elemento, recipientes e involucros, medindo-os e pesando-os; Analisar soros e outras
substancias; Proceder a andlise legal de pecas anatdmicas, substancias suspeitas de
estarem envenenados de exsudados e transudatos humanos ou animais, utilizando
técnicas quimicas, fisicas e outras para possibilitar a emissio de laudos técnico-periciais;
Efetuar analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservacao e homoge’riéidadé"tom vistas ao resguardo
da saide publica; Fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas,
quanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores se
necessario, para orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente;
Assessorar autoridades superiores preparando informacdes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéuticas, a fim de fornecer subsidio para a elaboracdo de
ordens de servico, portarias, pareceres e manifestos; executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

CONTADOR - Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; Supervisionar 0s trabalhos de contabilizagio dos documentos,
[} 1
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alisando-os e orientando seu processamento para assegurar a observancia do plano
de contas adotado; Inspecionar regularmente a escrituragao dos livros fiscais
verificando se os registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram
origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; Controlar e participar
dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados,
localizando e emendando os possiveis erros para assegurar a corregdo das operacoes
contabeis; Proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza para apropriar custos de bens e servicos; Organizar e assinar balancetes,
balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar
resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
instituicio; Elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
instituicio apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os
elementos contabeis necessarios a relatéfjos; Assessorar . problemas financeiros,
contabeis, administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das
praticas contabeis, 2 fim de contribuir para a correta elaboracao de politica e
instrumento de acdo nos referidos setores; executar outras tarefas correlatas a critério
do superior imediato.

ENFERMEIRO - Identificar as necessidades realizando entrevistas,
participando de reunides e através de observacdo sistematizada para preservar a
recuperacdo da sade; Elaborar plano de enfermagem baseando-se nas necessidades
identificadas para determinar a as'sisténcia a ser pre‘stadéj Executar tarefas diversas e
procedimentos de enfermagem em varias areas da saude, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos para proporcionaf.,;d' maiai?grau possivel de bem estar fisico,
mental e social aos pacientes; Executar tarefas complementares ao tratamento médico
especializado para assegurar maior eficiéncia na realizacdo dos exames e tratamentos;
Fazer estudos e previsdo de pessoal e matérial_ necessarios as atividades, elaborando
escalas de servigo e atribuicdes diérias,_'especiﬁcando e controlando equipamentos,
materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem; Fiscalizar os locais de servicos de satide e supervisionar o
pessoal da equipe de enfermagem, éntrevisténdo e realizando reunides de orientacdo e
avaliacdo, promovendo treinamento sistematico, para manter os padroes desejaveis de
assisténcia aos pacientes, elaborar e controlar a escala de servico diario de pessoal de
enfermagem para as atividades internas e é_xternas; Cooperar com outros profissionais
assessorando em assuntos de enfermagem, emitindo pareceres, realizando
levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes, elaborar programas e projetos;
Assegurar condi¢cdes adequadas de limpeza, preparo, esterilizacdo e manuseio do
material em uso na unidade; Prestar assisténcia direta ao paciente por meio de consulta
de enfermagem nos casos de controle da gestante e controle do crescimento e
desenvolvimento da crian¢a e a outros clientes sempre que necessario; Verificar
sistematicamente o funcionamento de aparelhos utilizados na area de enfermagem,
providenciando reparagao e substituicio quando necessario; Verificar periodicamente
condicdes de conservagao e prazo de validade de soros e vacinas; Participar dos
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ocedimentos da Vigilancia Epidemiolégica em todas as suas etapas; Participar no
blanejamento de satide 3 populagdo; Elaborar rotinas internas de enfermagem para as
Unidades de Atendimento, submetendo a apreciagdo do Enfermeiro-Chefe; Participar de
Campanhas de Satde em todas as suas fases; Participar de treinamento e capacitacdo
visando seu aprimoramento; Emitir parecer e informes técnicos sempre que necessario;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ASSISTENTE SOCIAL - Realizar avaliacio social dos usuarios utilizando
referéncias teéricas e praticas voltadas ao atendimento do individuo, da familia, do
grupo e da comunidade, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de resultados
positivos e o fortalecimento teérico e metodoldgico do trabalho desenvolvido. Visitas
domiciliares aos usuarios da assisténcia social do municipio, em areas de discussio
populacional, em territérios extensos e/ou periferias e zonas rurais, geralmente
carentes de saneamento basico (agua, luz e esgoto) acessos adequado de transporte
urbano e dos demais servicos da rede publica (satide, educacdo, cultura, lazer e esporte).
Planejar, organizar, mobilizar grupos para atelr_'zdime.nto;_a criancas, adolescentes, jovens,
adultos e idosos para discussdo e reflexao de questdes de interesse comum a todos, na
dimensio social, acdes socio educativas, comunitarias e interoperacionais. Identificar
liderangas comunitdrias e estabelecer arti_cilla(;éo com grupos organizados, visando
mobilizar a comunidade a buscar alternativas viaveis na solu¢io de questdes que afetam
a coletividade. Monitorar acaes e atividades de acordo com as diretrizes e normas dos
programas em implantacio, resultados e mdlcadores pactuados Supervisionar e
orientar estagiarias e/ou profissionais da area no exercicio da proﬁssao executar outras
tarefas correlatas a critério do superlor 1med1at0

PSICOLOGO - Supervisionar a area de tremamento de pessoal efetuando
levantamento de necessidades, programando efou ministrando cursos, _palestras, etc...
Dar apoio ao Setor de Recrutamento entrevistando ‘candidatos e estagiarios; Analisar e
solucionar problemas de inadaptacdo ao trabalho Estudar fatores intervenientes em
disturbios emocionais, dando o encammhamento que se fizer necessario; Trabalhar em
estreito contato com o Servigo de Medlcma e Seguranca do Trabalho; Desenvolver
técnicas terapéuticas individual e/ou em grupo em nivel, ambulatorlal e/ou domiciliar;
Atuar junto as instituicbes assistenciais do municipio;. Pl_ane]ar, elaborar e executar
projetos na area social; Dar orientagdo psicologica aos grupos existentes na comunidade;
Supervisionar as atividades de estagiérids ou de profissionais da area; executar outras
tarefas correlatas a critério do superior imediato.

MEDICO - Executar exames médicos sob o ponto de vista clinico; Emitir
diagnésticos e prescrever medicamentos e orienta¢des correlatas ao atendimento
médico realizado, aplicando os recursos disponiveis para implementar acbes de
promocio, de prote¢do e de recuperacdo a satide da popula¢ao; Examinar clinicamente
os usuarios, se utilizando dos meios disponiveis para atender as suas necessidades de
saude, quer sob o ponto de vista preventivo ou curativo; Prescrever tratamento médico
de repouso ou exercicios fisicos e medicacdo, a fim de melhorar as condi¢Ses de satde
21
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paciente; Solicitar, avaliar e interpretar exames complementares ao atendimento
médico como exames de laboratorio clinico, de imagem e registros graficos e solicitar
junta médica quando necessario; Cumprimento das normas técnicas, funcionais e
administrativas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Satde; Participar de
campanhas preventivas; Desempenhar outras atividades correlatas e afins; executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

ODONTOLOGO - Realizar exame clinico com a finalidade de conhecer a
realidade epidemiologica de satde bucal do paciente e, eventualmente, da comunidade a
que este pertence; Realizar procedimentos clinicos definidos na legislagdo do Ministério
da Satide; Examinar os dentes e cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para
verificar a presenca de caries e outras afeccdes; ldentificar as afecgdes quanto a
extensdo e profundidade, valendo-se de inStrumentos especiais, exames radiologicos
e/ou laboratoriais, para' estabelecer o plano de tratamento; Executar servicos de
exodontia, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, para prevenir infeccoes
mais graves; Restaurar os elementos dentério‘s"'acomeﬁdas por processos patoldgicos
bucais, empregando instrumentos, aparelho-s e substincias especiais para evitar o
agravamento do processo e estabélecer a forma e funcdo do dente; Realizar profilaxia
dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, pa‘ré eliminar a instalacdo de focos e infec¢ao;
Executar servicos inerentes ao tratamento de afeccoes da boca, usando procedimentos
clinicos, ciriirgicos e protéticos, para promover a conservacdo. de dentes e gengivas;
Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem problemas mais complexos a
outros niveis de assisténcia assegurando seu acompanhamento; Realizar atendimentos
de primeiros cuidados ‘nas urgéncias e emergencias;. Realizar pequenas cirurgias
ambulatoriais; Prescrever medicamentos e outras ofi'ehtagﬁes na conformidade dos
diagnosticos efetuados; Emitir laudos, paré’teres‘ e___ateétados sobre assuntos de sua
competéncia; Executar as a¢des de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a de
satide coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local; Coordenar acdes coletivas voltadas para a promogéo e prevencao
em saude bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agoes
coletivas; Capacitar as equipes de satide da familia no que se re_feré as acOes educativas e
preventivas em saude bucal; Supervisionar'o trabalho desenvolvido pelo Técnico de
Higiene Dental - THD e pelo Auxiliar de Consultorio Dentéario — ACD; Verificar os dados
de cada paciente, registrando os servicos a executar e os ja executados, utilizando fichas
apropriadas, para acompanhar a evolucdo do tratamento, mantendo arquivo atualizado
de prontuarios, com informacoes € prescricdes realizadas durante 0 tratamento;
Orientar a comunidade quanto a prevencao das doencgas da boca e seus cuidados,
coordenando a Campanha de Prevengdo da Saide Bucal, para promover e orientar o
atendimento a populagio em geral; Realizar levantamento epidemiologico para tragar o
perfil de satde bucal da populagdo adstrita; Realizar o tratamento integral, no ambito da
atencio basica para a populagdo adstrita, bem como os procedimentos clinicos, descritos
na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de Satde e na Norma Operacional Basica
da Assisténcia a Satide (NOAS), de acordo com a Regulagdo do Pacto pela Vida; Zelar
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¥ s instrumentos utilizados no consultério; Participar de reunibes com a equipe de
rabalho, assimilando as agdes técnicas e administrativas propostas, visando melhorias
na organizagdo do trabalho. Planejar e administrar servicos odontoldgicos e correlatos,
bem como politica de saude: Estar capacitado para procurar novos conhecimentos e
atualizacdes, mostrando versatilidade e adaptabilidade aos avangos da ciéncia e
tecnologia na sua area de atuagao; Planejar e gerenciar as atividades e 0s recursos
humanos vinculados a sua area de atuagdo; Atuar junto a equipes que venham a
formular politicas de sande relacionadas a sua area de atuacdo; Auxiliar na elaboracao
de especificacdes técnicas necessarias 3 contratacio de servigos, a compra de materiais,
utensilios e equipamentos de sua area de atuacdo; Articular-se com profissionais de
outras areas promovendo a operacionalizagao dos servicos, tendo em vista o efetivo
atendimento as necessidades da populagdo; Zelar pela conservagdo e uso do material
sob sua responsabilidade; executar outras tarefas correlatas a critério do superior
imediato.

MEDICO CLINICO GERAL - Executar exames médicos sob o ponto de vista
clinico; Emitir diagnosticos e prescrever medicamentos e orientagdes correlatas ao
atendimento médico realizado, aplicando oS recursos disponiveis para implementar
acbes de promocdo, de protecao e de recuperagdo 2 saude da populagao; Examinar
clinicamente os usudrios, se utilizando dos meios disponiveis para atender as suas
necessidades de saide, quer sob o ponto de vista preventivo ou curativo; Prescrever
tratamento médico de repouso ou exercicios fisicos e medicag3o, a fim de melhorar as
condicdes de satide do paciente; Solicitar, avaliar e interpretar exames complementares
20 atendimento médico como exames de laboratério clinico, de imagem e registros
graficos e solicitar junta médica quando necessario; Cumprimento das normas técnicas,
funcionais e administrativas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude;
Participar de campanhas preventivas; Desem‘penhar- outras atividades correlatas e afins;
executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Art. 79 - Ficam regulamentadas as atribuigoes dos cargos comissionados
integrantes da Estrutura Administrativa do Municipio de Queluzito, passando a Lei
Municipal n® 473, de 18 de fevereiro de 2009, passaa viger acrescida do seguinte Anexo:

“Anexo VI - Atribuicoes dos Cargos Comissionados

CHEFE DE CONTROLE E AVALIACAQO - Planejar, organizar, dirigir,
coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade, com o foco em resultados; Emitir relatorios administrativos mensais,
bimestrais e a de atuacdo; Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de
responsabilidade para andlise da Secretaria Municipal de Satde; Supervisionar e
acompanhar os programas de saide ele vinculado, dando suporte e assessoramento
necessario: Auxiliar na organizagdo, gerenciamento e desenvolvimento das metas

tracadas pelos programas especificos, verificando o cumprimento dos mesmos;
Monitorar a aplicagdo de recursos oriundos dos programas, de acordo com o Plano de
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‘ plicacio de cada programa; Definir estratégias para implementacdo de agdes
corretivas, quando houver necessidade; Assessorar o Secretario Municipal de Satde;
Supervisionar os servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Saude; Outras
atividades afins.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTOQ - Planejar, dirigir, orientar,
coordenar e controlar as atividades do Departamento; Participar da defini¢do politico -
administrativa de sua 4rea de atuacio, inclusive com proposi¢do de normas e diretrizes;
Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;
Estudar e aprovar adogio de novos métodos e processos operativos; Planejar, organizar,
coordenar e controlar o desempenho de coordenador ou encarregado subordinado a sua
unidade; Reunir subordinados para transmitir instru¢des e examinar assuntos
relacionados com suas atribuicoes da compeféncia da unidade; Praticar atos relativos a
administracdo de pessoal, material e orcamento; Apresentar relatorlos das atividades da
Divisao; Desempenhar tarefas afins.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO 1 - Planejar, dirigir, orientar,
coordenar e controlar as atividades do Depértamento; Participar da defini¢do politico -
administrativa de sua 4rea de atuacio, inclusive com proposicdo de normas e diretrizes;
Planejar, organizar, coordenar e controlar 0 desempenho das unidades subordinadas;
Estudar e aprovar adogao de novos metodos e processos operatlvos Dec1d1r determmar
instrucdes gerais e zelar pelo cumpr;ﬁﬁéﬁto de dlI‘etI"IZES, normas. e programas
estabelecidos; Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho de coordenador
ou encarregado subordinado & sua unidade; Reunir subordinados para transmitir
instrucdes e examinar assuntos relacionados com suas atribuicdes da competéncia da
unidade; Praticar atos relativos a adrmmstragao de pessoal, material e orcamento;
Apresentar relatorios das atmdades da Dr\nsao Desempenhar tarefas afins.

COORDENADOR DE SERVIQOS IH - Instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos
servicos; levar ao conhecimento do Superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de 'decisao superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos chrridos'e de outros que tenha realizado por
iniciativa prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e servigos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia

ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral;

atender o puiblico em geral; realizar outras tarefas afins.
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CHEFE DE TRIBUTACAOQ - Assessorar a Administracdo na politica tributdria
do municipio; Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizacio;
Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre comportamento fiscal
dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscaliza¢do e orientar acdes contra a sonegacao
e fraudes no pagamento de tributos municipais; Determinar a lavratura de notificagoes,
intimacdes ou autos de infracdo, bem como, providenciar a aplicagdo de multas
regulamentadoras; Promover as ac¢bes para licenciamento e cadastramento para
localizacdo e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de

servicos e de autdnomos, e sua fiscalizacdo; Coordenar o atendimento aos contribuintes
que buscam orientacdes diversas na area tributaria; Coordenar a organizacdo dos
registros cadastrais; Coordenar todo o processo de calculos, lancamentos, emissdo e
entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos
municipais; Coordenar a manutencao e atl_;glizar;éo dos Valores Venais de Imoveis do
municipio; Coordenar as atividades de cadastro imobilidrio, de IPTU, ITBI, Taxas de
Prestacdo de Servicos, Contribuicdo de Melhoria; Orientar o fiscal na apuracdo de
créditos tributarios e fiscalizacio em geral; Outras atividades afins.

SUPERVISOR CONTABIL - SuperVISmnar e executar o fechamento dos
balancos mensais e anuais; Supervisionar e executar a prestacdo de contas junto ao
Tribunal de Contas do estado de Minas Gerais e tribunal de Contas da Unido;
Supervisionar e executar a prestacao de contas junto ao SISTN e SIOPS; Supervisionar e
executar a consolidacdo das contas com a Admmlstragao Indlreta Municipal;
Supervisionar e orientar os 6rgaos mummpaxs e o Chefe do Poder Executivo na
Elaboracdo do Plano Plurlanual da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual, de acordo com a 1eglslagao wgente SuperVLSlonar e orientar os
6rgdos municipais na execucdo orcamentdria e no cumprimento das metas, bem como
na elaboracdo de projetos de lei relac1onados com geracao de despesa em
compatibilidade com a legislacio pertmente Supervisionar e orientar os érgdos
municipais no cumprimento das regras relativas as finangas publicas e no cumprimento
das regras afetadas a responsabilidade fiscal e a contabilidade piblica; Supervisionar os
trabalhos dos servidores lotados no Dep‘aftamento de Contabilida'de relativamente as
atividades de carater permanente; Elaborar relatério mensalmente, de suas atividades;
Supervisionar e executar tarefas correlatas.

CONTROLADOR GERAL - Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com os
respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada atividade
do Municipio; estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da

realizacdo das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;
comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas; cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas
periodicamente; informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias nao foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las; guardar a
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$cumentacdo de seu trabalho em ordem e a disposicdo da Corte de Contas quando em
auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessario, a realizagdo de inspe¢do ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de
6rgidos e entidades publicos e privados e privados que guardem, gerenciem ou
administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as atividades de controle
através de Instrucdes Normativas, inclusive quanto as denincias encaminhadas pelos
cidadios, partidos politicos, organizacdo, associa¢do ou sindicato sobre irregularidades
ou ilegalidades na Administracdo Municipal; concentrar as consultas a serem
formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o
Relatério de Gestido Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme o
caso); acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatorios e
prestacdes de contas; emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e
entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio; opinar em
prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislacdo; verificar os atos
administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracio; emitir
comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes; realizar o
acompanhamento da realizacio do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e lei
orcamentaria anual; acompanhar e fiscalizar a execucao da programacao financeira e do
cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fiscais; acompanhar
e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo,
elaborando relatdrio sobre o seu cumprimento e sobre os custos de execucio; realizar o
controle dos limites e das condigdes para a inscri¢do de despesas em restos a pagar;
fiscalizar a aplicacdo e computo das despesas relativas 2 manutencio e desenvolvimento
do ensino e as agdes e servicos publicos de satide; fiscalizar a realizagdo de operagdes de
créditos e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes 3 man'utengéo do sistema
de controle interno; atender o publico interno e externo; solicitar a compra de materiais
e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES - dirigir es atos que integram
o0s processos licitatdrios, nas diversas medahdades para aquxsu;ao de bens e contratacdo
de servicos, supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizacio e
arquivamento dos processos correspondentes as litita(;‘é_e_s; assessorar a comissdo de
licitacdes, com o objetivo do efetivo cum‘prifn-énto da legislacdo pertinente; coordenar os
servicos de manutencao dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo
dos respectivos certificados; coordenar a manutencao, de forma regular, dos registros e
relatorios instituidos pela Administracdo; assessorar os titulares das diversas
Secretarias e Departamentos que compdem a Administracdo, na tomada de decisdes
sobre a aquisi¢do de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de licitacao;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas funcdes; executar outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUELUZITO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COORDENADOR ESCOLAR E DE PROJETOS - chefiar a equipe de trabalho

otada no setor administrativo da Secretaria de Educagdo; assessorar o titular da
Secretaria nos projetos a serem desenvolvidos em parceria com Unido, Estados e
Municipios voltados ao aprimoramento da educacdo e da cultura; supervisionar os
servidores que executam o registro de dados e estatisticas da comunidade escolar,
orientando-os quando necessario; assessorar a equipe responsavel pelas prestacdes de
contas de convénios firmados com a Unido e Estado; eventualmente, se habilitado,
dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das funcdes de chefia e
assessoramento; outras competéncias afins

COORDENADOR ODONTOLOGICO - Coordenar a drea odontoldgica da
Secretaria Municipal de Satde; Planejar e organizar agoes a serem desenvolvidas pelos
programas de vigilancia em saude bucal;\fu_ﬁuxiliar na organizacao, gerenciamento e
desenvolvimento das metas dos programas é"specificos, verificando o cumprimento das
mesmas; Definir estratégias para a implementacdo de agoes corretivas, quando houver
necessidade; Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual; Coordenar a atividade odontolégica
prestada nos Programas de Satde da Famﬂia_; VII. Outras atividades afins.

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO 1l - Administrar o Departamento,
pelo qual é responsavel, em estreita observancia 3s disposicoes legais e normativas da
Administracio Publica Municipal, e, quando aplicaveis, as da legislacdo federal e
estadual; Exercer a lideranca institucional da 4rea de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e artictxl‘ag_éo com a'utb;ridade, orgdos e entidades nos
diferentes niveis e ambitos governameﬁtais; ‘Assessorar o Prefeito e outros
Departamentos em assuntos de compet{enéia; Despachar diretamente com o Prefeito;
Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem, presidindo-as
quando lhes competir; Exercer a superv_isﬁ:d das unidades administrativas subordinadas
ao Departamento, através de orientacdo, coordenacdo, controle e avaliacao; Atender as
solicitacdes e convocacdes da Camara Municipal, na forma da Le; Emitir, despachar ou
dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos subméfidos a sua decisdo ou
apreciacdo; Expedir atos administrativos de sua com;‘ietén‘c’ia; Determinar as unidades
administrativas outras medidas que se fizerem necessarias péra eficiéncia dos trabalhos
e consecucdo dos objetivos; Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater
eventual, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacao do Departamento;
Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes em que o
Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua competéncia e a
legislagio aplicavel; Participar da elaboragao do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias, do or¢amento Anual, outros Planos, Programas e Projetos com a

Coordenadoria de Planejamento; Promover reunides periédicas de orientacao entre o0s
diferentes niveis hierarquicos do Departamento; Desempenhar outras providéncias
correlatas compativeis com o seu cargo e cumpri determinagdo do Prefeito; Refergndar
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atos e decretos assinados pelo Prefeito Municipal, pertinente a sua area de

competéncia.

SUPERVISOR DE SERVICOS CULTURAIS - Planejar, organizar as atividades
culturais no Municipio; Orientar, executar ¢ fiscalizar as atividades ligadas ao
desenvolvimento da Cultura e Tradi¢io local; Coordenar os servidores diretamente
ligados ao seu Setor para o melhor desenvolvimento das atividades culturais; Zelar pelo

patrimdnio cultural do Municipio; Outras atividades afins.

DIRETOR ESCOLAR - Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis,
regulamentos, o calendério escolar, as determinacdes superiores de modo a garantir a
consecucdo dos objetivos do processo educacional; Planejar o trabalho do ano letivo
com o concurso do corpo docente; Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;
Designar a sala, turno e classes em que devam lecionar os professores; Designar
professores para substituicdes eventuais e outras atividades do Magistério; Convocar e
presidir reunioes pedagégjco:-administra;ivas,;_-_fazefn_do_ lavrar atas dos assuntos
tratados; Promover e supervisionar a orgahizagﬁo das atividades extracurriculares;
Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares; - Presidir as reunides e
festividades promovidas pela Escola; Vistar a escrituragio escolar e as
correspondéncias; Coordenar, 1|intamente cm o Coordenador Escolar, a elaboragao,
pelos docentes da proposta pedagégica da Escola e dos Planos Escolar e de Curso, bem
como controlar sua execugao; 1:’1"ornmlr_ex:_ -''i'i‘l‘iit:’i‘a’civ:a's''j que visem ao aperfeicoamento
profissional de toda a equipe; Fornecer informagdes aos pais ou responsaveis sobre a
frequéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a consecucdo da proposta
pedagbgica; Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos
alunos; Executar outras tarefas determinadz‘i_é‘belo supéridf-imediato."

ENCARREGADO DE SERVICOS- Supervisionar eventualmente a grupo
médio de pessoas; Controlar os éstoqueé'e”r‘lecessidades de aquisicdo de sua area de
atuacdo; Orientar, coordenar e bontrolgf servicos de obras em geral na sua area de
atuacdo; Organizar escalas de trabalho_‘p}éfa distribui¢do do servico na sua area de
atuacio; Realizar inspegdes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
atividades desempenhadas na sua area de atuacdo; Acompanhar e controlar medi¢des
de servicos de sua area de at’ua'z;ﬁ_ol; Desempenhar tarefas'aﬁns.

COORDENADOR DE SERVICOS I - Supervisionar, eventualmente a grupo
médio de pessoas; Controlar os estoques € necessidades de aquisi¢do de sua drea de

atuacdo; Orientar, coordenar e controlar servicos de obras em geral na sua area de
atuacdo; Organizar escalas de trabalho para distribui¢do do servico na sua area de

atuacdo; Realizar inspecbes nas frentes de trabalho, fiscalizando e corrigindo as
atividades desempenhadas na sua area de atuagdo; Acompanhar e controlar medi¢oes

de servicos de sua area de atuacdo; Fornecer relatério e prestar informagoes aos
superiores imediatos, quando solicitado; Desempenhar tarefas afins.
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MEDICO COORDENADOR CLINICO - Supervisionar e acompanhar os
programas de satde a ele vinculado, dando suporte e assessoramento necessario;
Auxiliar na organiza¢do, gerenciamento € desenvolvimento das metas tracadas pelos
programas especificos, verificando o cumprimento dos mesmos; Monitorar a aplicacdo
de recursos oriundos dos programas, de acordo com 0 Plano de Aplicagdo de cada
programa; Definir estratégias para implementagdo de agdes corretivas, quando houver
necessidade: Assessorar o Secretdrio Municipal de Saude; Supervisionar os servidores
publicos lotados na Secretaria Municipal de Saude; Outras atividades afins.

PREGOEIRO I - Analisar o credenciamento dos interessados; o recebimento
da declaracio dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo, bem
como dos envelopes contendo as propostas € 0s documentos de habilitacdo; a abertura
dos envelopes-proposta, a anlise e desclassificagdo das propostas que nao atenderem
s especificacdes do objeto ou as condicdes e prazos de execucao ou fornecimento
fixadas no edital; a ordenacdo das propostas nio desclassificadas e a selecdo dos
licitantes que participardo da fase de lances; Outras atividades afins.

PREGOEIRO II - coordenar os trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do
procedimento licitatorio; o credenciamento dos interessados; o recebimento da
declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitacdo, bem como
dos envelopes contendo as propostas € 0S documentos de habilitacdo; a abertura dos
envelopes-proposta, a analise e desclassifita(;éo das propostas que ndo atenderem as
especificacdes do objeto ou as condigdes e prazos de execucdo ou fornecimento fixadas
no edital: a ordenacio das propostas nao desclassificadas e a selecdo dos licitantes que
participardo da fase de lances; a classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e 0s
lances; a negociagdo do preco, visando 3 sua reducdo; a verificacdo e a decisao
motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco; a andlise dos documentos de
habilitacio do autor da oferta de melhor prego; a adjudicagdo do objeto ao licitante
vencedor, se nio tiver havido manifestacdo de recorrer por parte de algum licitante; a
elaboracio da ata da sessdo publica; a anglise dos recursos eventualmente apresentados,
reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o0 encaminhamento do processo
instruido com a sua manifestacio a decisdo da autoridade competente; propor a
autoridade competente a homologacdo, anulacdo ou revqgagz’io do procedimento
licitatério; Outras atividades afins. ‘ ‘

PROCURADOR MUNICIPAL - Representar e assessorar o Municipio nas
questdes e demandas no dmbito juridico; Assessorar o Prefeito e Secretarios nos temas
juridicos atinentes as suas areas de intervencio; Realizar a representacao do Prefeito em
contratos juridicos que o requeiram; Chefiar os servidores de apoio administrativo da
Procuradoria; Elaborar pareceres sobre questdes juridicas que lhe forem solicitados;
Orientar a alteracdo de procedimentos, vislumbrando evitar futuras demandas judiciais;

Supervisionar os procedimentos adotados para o registro e o arquivamento e controle
dos processos judiciais e administrativos; Outras atividades afins.
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SECRETARIO DE GABINETE - chefiar e coordenar a parte administrativa do
Gabinete do Prefeito; instruir seus subordinados de modo que sé conscientizem da
responsabilidade que possuem assessorar a organizagdo de horario e escalas de
servi¢os; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de decisao superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa propria; promover reunides peridédicas com 0S auxiliares de servico;
coordenar a expedicio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral;
solicitar a compra de matériais e equipaméﬁfos; atender o pﬁblico em geral; realizar
outras tarefas afins. ' =

COORDENADOR DE SERVICOS 1 - Chefiar, supervisionar e controlar os
servicos do seu setor de atuacao; orgaﬁiﬁar cronogramas e equipes de trabalho;
Acompanhar o desenvolvimento e execucdo dos servicos apresentando relatorios
quando for o caso ou mediante solicitacio das autoridades competentes; Orientar 0s
servicos para o andamento adequado e eficiente dos servicos, inclusive verificando se 0
magquinario disponivel ap-if‘és.enta condi‘(;ﬁ‘es ‘de trabalho e providenciando
encaminhamento para consertos quando.o caso; Apresentar solucdes para rotinas de
trabalho, e determinar 0 seu cumpriménto;fﬁlaborar‘_e conferir planilhas orcamentarias;
Estabelecer um  cronograma de acompanhamento dos servicos em andamento,
planejando os projetos futuros; Outras atividades afins; T

SUPERVISOR ESCO AR E DEPRO ETOS - Supervisionar diretamente as
escolas municipais; Zelar pelo cuimprimeﬁ_t'q: e aplicagdo das leis educacionais; Auxiliar

os servidores da area de edu_t:a(;z"ao,. quando solicitado; Emitir relatdrio quando
requisitado por seu superior; Orientar € disciplinar alunos nas escolas municipais;
Orientar os alunos, mantendo a discip‘lina‘ escolar; Coordenar todas as atividades de
disciplina e educagao junto s escolas municipais; - ‘Aux_;‘ilﬂiar o trabalho das diretoras
escolares; Apresentar relatorios quando rék‘;fﬁi‘sitado‘-}jof seu superior; Executar demais
tarefas correlacionadas a sua area de a‘tuag'z‘tci. Ao

TESOUREIRO - Coordenar as atividades de fluxo financeiro da Secretaria de
Fazenda; gerenciar as entradas (receitas) e saidas (despesas), mantendo sempre O
equilibrio financeiro entre receita e despesas; Executar tarefas de arquivo, separagdo de
documentos, controle da numeragdo de planilhas, organizagao de extratos bancarios e
outros documentos; executar tarefas auxiliares de natureza contabil-financeiro,
envolvendo lancamentos, calculos, registros e outros servicos no setor de contabilidade
e tributacdo; executar servi¢os qualificados de natureza contabil-financeiro e tesouraria,
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f<envolvendo uma ou mais etapas de classificacdo, escrituracao, analise e controle de
receita e fluxo de caixa; preparar relatérios e planilhas em meios eletronicos; manter,
sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
ddo suporte aos balancetes; providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as
obrigacdes financeiras da Prefeitura Municipal, assinando, com 0 Chefe do Executivo, 0S
cheques e ordens de pagamento; emitir Ordem Bancéria e Guia de Recebimento;
comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes; solicitar prestagao de contas de diarias
e passagens e encaminhar 3 Contabilidade; executar outras atividades correlatas que lhe
forem designadas pelo superior imediato.

COORDENADOR DO CRAS - Assessorar a equipe técnica no encaminhamento
do usuério aos servigos oferecidos no Centro de Referéncia; participar da elaboragao do
plano de implanta(;éo/expansﬁd/implemég _'a;f¢ao da Estratégia Satde da Familia do
Municipio; monitorar e avaliar o proces'sci:-‘de implanta¢do "da Estratégia Satude da
Familia e seu impacto em parceria com 0s setores € afins; acompanhar a supervisao
geral do Programa no que ‘diz respeito a normatizacao e organizacao da pratica da
atencdo basica em satide, garantindo a integfalidade ¢ a intersetorialidade; acompanhar
a estruturacdo da rede basica na logica da E?jﬁratégia Saiide da Familia; garantir junto a
gestio municipal os recursos materiais para o desenvolvimento: das agdes; articular
outros setores da Secretaria Municipal dej‘_'Sﬁﬁde visando' ‘a'iﬁtegrag:éo e contribui¢ao
desses com a implantacdo da. Espfatégié“Saﬂde da ;_F;;am_ﬁjl_z_‘;;r desempenhar outras
atividades correlatas quelheforematrlbuld Mt it Tk

des socioeducativas e de

ia de direitos e protecdo aos
individuos e familias em situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que
contribuam com o fortalecimento da funga prot@ﬁva da familia; desenvolver atividades
instrumentais e registro para -assegurar_direitos, (re)construgio da autonomia,

ORIENTADOR SOCIAL - de_,s_éﬁ{;que_rﬁjjij.'a;iv_._aé
convivéncia e socializagio visando a atenca ‘:“:ni;:ie”féséfe‘iga

autoestima, convivio e participagao social
metodologias, contemplando as_jdimensaj;és individuais e coletivas, levando em

os usuarios, a partir de diferentes formas e

consideracdo o ciclo de vida e agdes interge iéci\qnais}ésseggrar;z_a“fipérticipagéo social dos
usuarios em todas as etapas do trabalho social; ap_gi_a" _:‘giés'énvolver atividades de
abordagem social e busca “ativa; atuar _qa_;recepgﬁéiijdbs usuarios possibilitando
ambiéncia acolhedora; apoiar ria“idéntffi_géit}fé_q{é.fég:i“'stfa de necessidades e demandas

dos usuarios, assegurando a privacidade das informacdes; apoiar e participar no

planejamento das agoes; organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais
e coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade; acompanhar, orientar e
monitorar os usudrios na execuc¢do das atividades; apoiar na organizacdo de eventos
artisticos, ladicos e culturais na comunidade; apoiar no processo de mobilizagdo e
campanhas intersetoriais nos territérios de vivéncia para a prevengao e 0
enfrentamento de situagbes de risco social e, ou, pessoal, violagdo de direitos e
divulgacdo das agdes das Unidades sbcio assistenciais; apoiar na elaboracao e
distribuicdo de materiais de divulgacio das agdes; apoiar 0s demais membros da equipe
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¥ referéncia em todas etapas do processo de trabalho; apoiar na elaboragdo de
egistros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos para d
relacdo com os drgdos de defesa de direitos e para o preenchimento do Plano de
Acompanhamento Individual e, ou, familiar; apoiar na orientacdo, informacao,
encaminhamentos e acesso a Servigos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de
renda, ao mundo do trabalho por meio de articulacio com politicas afetas ao trabalho e
ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos
sociais; apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados; apoiar na
articulacio com a rede de servicos sécio assistenciais e politicas publicas; participar das
reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacio de processos, fluxos
de trabalho e resultado; desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de
rompimentos de vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagdo de
situagdes de fragilidade social vivenciadas; ap‘oiar na identificagdo e acompanhamento
das familias em descumprimento de condicionalidades; 1informar, sensibilizar e
encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participacdao em
cursos de formacdo e qualificacdo proﬁssiﬁﬁal, ‘programas e projetos de inclusao
produtiva e servicos de intermediacio de mdo de obra; acompanhar o ingresso,
frequéncia e o desempenho dos usudrios nos cursos por meio de registros periodicos;

apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.”

Art. 8 - As despesas decorrentes da execucio desta Lei correrdo por conta
das dotacdes or¢amentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 99 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a partir de 12 de abril do corrente ano, sendo dada por publicada com sua

afixagio no Quadro proprio destinnadp“‘-f‘aé_‘- publicacio dos Atos da Administragdo
Municipal. : e G

PALACIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE QUELUZITO, AOS VINTE OITO DIAS DO MES
DE JULHO DE 2017. g '

- Prefeito Municipal -

] L. Vi 4
/l ,('I,L"'-(,E( 1“3 fé}t‘y e oy S e ?’}CZ% 5
PATRICIA PAUYLA DE SOUZ/g GONCALVES

OAB/MG 159.769
-Procuradora Municipal-
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