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LEI MUNICIPAL N° 735 DE 22 DE JULHO DE 2019

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAQ, A ESTRUTURA ORGANICA.
OS PROCEDIMENTOS DA ADMINISTRACAO, CARREIRAS E VENCIMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO/MG
TITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO MUNICIPIO

Art. 1° O municipio de Senador José Bento ¢ instituicdo de Direito Publico Interno, dotado
de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 2° O municipio de Senador José Bento € organizado por meio de Lei Orgénica propria e
demais Leis que adotar, observando os principios das Constitui¢Ges Federal e Estadual.

Art. 3° O municipio de Senador Jos¢ Bento tem como sede a cidade, jurisdigdo
administrativa no territério circunscrito entre os limites dos Municipios de Congonhal, Ipuiuna,
Borda da Mata.

Art. 4° O municipio de Senador José¢ Bento tem os seguintes objetivos prioritarios:

[ — gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

II — promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagdo de sua
sede, povoados € zona rural;

IIT — promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carente da sociedade;
IV — estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimdnio cultural e histérico, o meio
ambiente e combater a poluigao;

V — preservar a moralidade administrativa;

VI — dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento bésico, de rede

fisica nas areas de saude, educagdo, habitagdo e lazer.
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administracdo Municipal se submetera preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidad3o.

Art. 6° A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo
de servir a coletividade.

Art. 7° O ato administrativo serd motivado e estara fundamentado no interesse publico e no
resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagio terdo acesso a
informag@o sobre os atos administrativos naquilo que néo afetem o interesse publico.

Art. 9° A prestagdo de servigo a cargo da administragdo podera ser atribuida a comunidade,
observados os principios de participa¢do e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 E obrigatéria a declaragio de bens, na forma da legislagdo em vigor, para
investidura em cargos de direg@o.

Art. 11 O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO III
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12 O Poder executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a comunidade,
as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:
I — audiéncia publica, com a presenga do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou do Secretéario
Municipal, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas reivindica¢bes, tendo em vista o
atendimento do interesse publico e a preservagio de direitos;
IT — sistema de comunicagdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de modo direto e
simples, possa obter dos 6rgaos ou unidades administrativas as informagdes de seu interesse.
III - através das deliberagdes dos conselhos organizados, conforme legislagéo propria.

Art. 13. Poderéo ser estabelecidas pelo Poder Executivo
[ — reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da Comunidade, para
discussdo de temas de interesse desta;

IT — pesquisa de opinido publica, com o subsidio & decisdo governamental.
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CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO
Art. 14 A organizag@o, estrutura € os procedimentos da Administragdo Municipal se regem
pelas seguintes fontes:
I — Constituicdes Federal e do Estado;
II — Lei Organica do Municipio;
III — Legislagdes federal, estadual e municipal,
IV — Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do Municipio;
V — Atos das Secretarias Municipais;

VI — Atos do titular da unidade administrativa.

TITULO 1T
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15 A organizagdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentraciio e
articulagdo do esforgo técnico para padronizagdo, aumento de rentabilidade, uniformizagio,
celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contengéo e progressiva reduciio dos
custos operacionais.

Art. 16 Serdo organizados em sistemas:
I — planejamento, informatica e orgamento;
II — finangas e auditoria;
III — administrag@o geral.
Paragrafo tnico. A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas, atividades
desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordena¢do central se demonstre

conveniente.
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALIS
Art. 17 A agdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e
pelos seguintes principios fundamentais:
I - planejamento;
II — coordenagao;
III — controle;
IV — continuidade administrativa;
V — efetividade;

VI — modernizagao.

Secao I
Do Planejamento

Art. 18 Planejamento €, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretrizes,
objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a agdo governamental 3s suas
ﬁnélidades constitucionais.

Art. 19 A agdo governamental obedecera ao planejamento que vise a formagdo do
desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos
administrativos:

[ — plano geral do governo;

II — programas gerais, sociais, de durag@o anual ou plurianual;
IIT — orgamento — programa anual;

IV — programagao financeira ou desembolso;

V — plano diretor.

Secdo II
Da Coordenagéo
Art. 20 Coordenagdo €, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das atividades
entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execugéo. '
Paragrafo unico. Quando submetido ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser previamente

coordenados entre todos os Secretarios, inclusive quanto aos aspectos administrativos pertinentes
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por meio de consultas e entendimentos, visando solugdes harménicas e integradas com a politica

geral do Municipio.

Secdo III
Do Controle Interno
Art. 21 Controle Interno €, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da Administragdo Publica Municipal.
Art. 22 O controle da Administragdo Piblica Municipal tem por finalidade assegurar que:
I — os resultados da gestdo da Administragdo Municipal sejam avaliados para formagio e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;
IT - a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e com as politicas;
III — os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito contra o
patriménio publico e qualquer outra forma de evasio.
Art. 23 O controle na Administragdo Ptblica Municipal ser exercido:
I — pela chefia competente, quanto a execugdo de programas e a observancia de normas:
II " pela coordenagdo instituida, quanto da execugdo de projetos especiais;
III — pelos 6rgdos, com relagdo a observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas
atividades.
Secdo IV
Da Continuidade Administrativa
Art. 24 Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutengio de
programas, projetos € dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a

qualidade e a efetividade da agdo administrativa.

Secdo V
Da Efetividade
Art. 25 Efetividade ¢, para os fins desta Lei, a realizagdo plena dos objetivos

governamentais que assegure a eficiéncia e a eficicia administrativa e operacional.

Secdo VI

Da Modernizagdo
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Art. 26 A Administragdo Municipal promover4 a modernizagdo administrativa, entendendo
esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizagio e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformagdes sociais e econdmicas e
processo tecnoldgico.

Art. 27 Para efeito desta Lei, entende-se por:
I — reforma administrativa — as medidas destinadas & constante racionalizagio de estruturas, de
procedimentos e meio de racionalizago;
II — desburocratizagdo — simplificagdo de procedimentos administrativos e a reducdio de controle e
de exigéncias burocraticas;
III - desenvolvimento de recursos humanos — o aperfeigoamento continuo e sistematico do servidor,

por meio de projetos e programas educacionais, qualificagdo profissional e gerencial.

CAPITULO III
DA ASSESSORIA GERAL
Art. 28 O assessoramento geral ao Prefeito Municipal compreenderd funcdes de alta
espécializac;ﬁo, complexidade e responsabilidade que serdo atribuidas a pessoas de comprovada

idoneidade, qualifica¢o e experiéncia especifica.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO DE BENS
Art. 29 A administrac@o de bens pelo Municipio tem por finalidade:
I — garantir a utilizagdo do bem em consonancia com sua destinag3o;

IT — dotar a gestdo dos bens publicos de padrdes de racionalidade administrativa

CAPITULO V
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMIN ISTRACAO
MUNICIPAL ‘
Art. 30 Além do 6rgdo diretamente interessado, a Assessoria Juridica da Prefeitura mantera
o registro ¢ informagdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pela

Administragdo Municipal.
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CAPITULO VI
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS, OBRAS E
ALIENACOES.
Art. 31 A Aquisigdo e alienacdo de bens, e a contratagdo de obras e servigos efetuar-se-3o
com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do interesse publico, dos principios da isonomia

e da probidade.

TITULO 11
DAS DISPOSICOES GERIAS

CAPITULO I
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 32 O Poder Executivo ¢ exercido sob a dire¢iio superior do Prefeito Municipal
auxiliado pelos Secretarios Municipais.
Paragrafo inico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-
prefeito.

Art. 33 O prefeito Municipal e os Secretdrios Municipais, auxiliares diretos e co-
responsaveis pela administragdo, exercerdo competéncias e atribuigdes constitucionais, legais e

regulamentares, por meio dos 6rgaos que compdem a Administragdo Municipal.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 34 Administragdo Municipal €, para os efeitos desta Lei, o conjunto das organizagdes
administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 35 A Administragdo Municipal se orientard por politicas e diretrizes que visem a
promover o bem-estar social por meio da eficicia do servigo publico e da efetividade da agio
governamental.

Art. 36 A Administragdo Municipal abrange:

I — no primeiro grau, o Prefeito Municipal;
IT — no segundo grau, as Secretarias Municipais;
IIT — no terceiro grau, os departamentos;

IV — no quarto grau, as diretorias;
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Secao VII
Das Secretarias Municipais
Art. 37 As Secretarias Municipais, como 6rgdo central de dire¢do e coordenagdo das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas

subordinadas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA
Art. 38 - Ficam criados por esta Lei, todas as Secretarias, Departamentos e Diretorias,

conforme anexo I - Organograma, desta Lei, na seguinte estrutura:
I— CONSELHOS MUNICIPAIS
Il - CONTROLE INTERNO
Il - GABINETE E ASSESSORIA ESPECIAL
IV — PROCURADOR DO MUNICIPIO E ASSESSOR JURIDICO
V — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO:

a) DEPARTAMENTO DE PESSOAL;

b) DEPARTAMENTO DE LICITACOES;

-DIRETOR DE ALMOXARIFADO.

VI- SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

a) DEPARTAMENTO CRAS;
VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA;
VIII — SECRETARIA DE CULTURA, LAZER, TURISMO E ESPORTES:

a) DEPARTAMENTO DE CULTURA LAZER E ESPORTES;

b) DEPARTAMENTO DE TURISMO;
IX — SECRETARIA DE EDUCACAO:

a) DIRETORIA EDUCACIONAL I;

b) DIRETORIA EDUCACIONAL II;
X — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:
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a) DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO;
b) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE;
XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTES:
a) DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERALIS;
b) DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL;
¢) DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO;
XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
a) DIRETORIA DA UBS;
b) DIRETORIA DA ATENCAO BASICA;
¢) DIRETORIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA;
XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS RURALIS;

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
CONSELHOS MUNICIPAIS
Art. 39 Os conselhos municipais sdo colegiados criados por lei especifica para exercer
fungdes de coordenagdo e assessoramento a Administragéo na realizagdo de trabalhos de natureza
especial.
CAPITULO II
CONTROLE INTERNO

Art. 40 O Controle Interno compreende o plano de organizagdo e todos os métodos e
medidas adotados na administragdo para proteger seu patrim6nio, aumentar a confiabilidade dos
relatérios contabeis e gerenciais, estimular a eficiéncia nas atividades operacionais e assegurar o
seguimento das politicas administrativas prescritas, sendo o Contréle Interno executado pelo Chefe

do Controle Interno.
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Art. 41 Ao Chefe do Controle Interno compete:

I — criar e aprimorar mecanismos de controle a fim de facilitar procedimentos das tarefas a serem
cumpridas pelas diversas Secretarias e se¢des da Prefeitura Municipal;

Il — acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos relativos as atividades de controle das diversas
Secretarias e seg¢des da Prefeitura Municipal, com base no que determina a Lei;

III — proceder a conferéncia e andlise dos relatérios contabeis e dos fechamentos inerentes ao
processo de prestagdo de contas junto as Secretarias competentes;

IV — proceder a conferéncia e anélise das nomeagdes, contratagdes e aposentadorias.

V - servir como ferramenta de apoio ao prefeito e de orientar, e somente apds, cobrar e, em Gltimo
caso, levar ao conhecimento do Ministério Publico e do Tribunal de Contas, caso seja constatada
algum ato ilicito de malversagdo do dinheiro publico.

VI - certificar se tudo estd ocorrendo dentro da legalidade, ajudando a fiscalizar, entre outras coisas,
os atos dos servidores municipais, protegendo desta forma, o gestor.

VII - fiscalizar desde o consumo de combustivel na prefeitura, processos licitatérios, RH,
patriménio, até o Portal da Transparéncia, bem como garantir que qualquer cidaddo tenha o livre
acesso a informagéo publica, além de outras fungdes.

VIII - coordenar a transi¢do do mandato, assegurando a ordem e a legalidade na transmissio, bem
como que as informagdes passadas a equipe do gestor que estard assumindo estejam de acordo com

a realidade.

10
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CAPITULO III
GABINETE E ASSESSORIA ESPECIAL

Art. 42 Ao Gabinete e Assessoria Especial compete:

I — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

II — acompanhar a relagdo: Executivo — Comunidade;

III — acompanhar nas Secretarias as providéncias determinadas pelo Prefeito, inclusive no tocante
ao funcionamento administrativo de toda Prefeitura;

IV — realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do governo municipal,;

V — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

VI - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento
e aplicagdo das atividades juridicas da Prefeitura;

VII — representar a Municipalidade em qualquer insténcia, por solicitagdo do Executivo;

VIiI — acompanhar os processos de desapropriagdes, bem como promover o pagamento das
indenizagdes correspondente;

IX — planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como anteprojeto
de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

X — acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou
as leis votadas para, se necessario consoante os interesses do Municipio fundamentar razdes de
vetos;

XI — emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro,
social ou administrativo, principalmente naqueles inerentes a convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

XII — elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

XIII - promover a divulgagé@o das atividades de comunicagdo do Prefeito e seus auxiliares;

XIV — prestar assessoramento juridico as demais areas da administragdo direta, quando solicitado,
bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

XV — executar outras tarefas correlatas.

11
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CAPITULO IV
PROCURADOR JURIDICO E ASSESSOR JURIDICO

Art. 43 Ao procurador juridico e assessor juridico compete:

I — responder pelos servigos juridicos relacionados a procuradoria do municipio;

II — defender os interesses do municipio em juizo e fora dele;

III — impetrar junto ao Poder Judicirio a¢Ges de interesse do municipio;

IV — acompanhar o andamento processual de interesse do municipio, interpondo os recursos
necessarios nos prazos legais;

V — representar 0 municipio junto ao Ministério Publico;

VI — proceder a cobranga via judicial ou extrajudicial da Divida Ativa;

VII — colaborar com o assessor juridico do municipio nos assuntos relacionados ao assessoramento
juridico junto ao Gabinete do Prefeito;

VIII — opinar sobre projetos de leis a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

IX — elaborar minutas de contratos a serem firmados nos quais a municipalidade seja parte
interessada;

X— atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas pelo Prefeito e pelos vérios
6rgdos da Prefeitura, emitindo pareceres a respeito quando for o caso e representar o Municipio em
Juizo;

XI — coligir informagdes sobre legislagdes federais, estaduais e municipais, cientificando o Prefeito
dos assuntos concernentes aos problemas de interesse da administragdo local;

XII — organizar coletanea de Leis e Decretos € outros documentos normativos do governo
municipal;

XIII — participar de inquéritos administrativos, orientando-os devidamente;

XIV — executar outras atribuigdes relativas a sua condicdo de Advogado;

XV — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVI — exercer outras atividades correlatas.

12
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CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 44 A Administragio compete:

Paragrafo 1° - Sdo fungdes do Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento e do Chefe de
Departamento Pessoal:

I — cumprir politicas e diretrizes definidas no plano plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes & Administrag@o;

IT — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

III - desenvolver atividades de organizagdo e modernizagio administrativa;

IV — articular com sistemas de planejamento federal e estadual;

V — prestar informagdes dos diversos 6rgdos da administragdo municipal com base nos arquivos e
cadastros;

VI — assessorar e representar o Prefeito quando designado;

VII - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

VIII - analisar as solicitages de treinamento de outro érgdo da Administragio;

IX — manter os registros dos funcionarios atualizados;

X — preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia do pessoal;

XI — supervisionar, orientar e executar outras atividades relativas & administragio de Recursos
Humanos;

XII — promover a expedi¢do de atos administrativos referentes a Recursos Humanos e oferecer
subsidios as areas interessadas;

XIII — elaborar, propor e executar, em coordenagdo com outros 6rgéos da administragio, programas
referentes as atividades destes, objetivando agdo integrada para o desenvolvimento de Recursos
Humanos;

XIV - estudar, elaborar e executar planos e programas de avaliagio e desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos Recursos Humanos
da Prefeitura;

XV — promover a aquisi¢do de material de consumo destinada & administragdo municipal;

XVI — executar outras tarefas correlatas.

13
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Paragrafo 2° - Sdo fung¢bes do Chefe de Departamento de Licitagdo e Contratos:

I - Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as segdes e setores subordinados ao nucleo;
IT — Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes relativas aos
assuntos do Nucleo;

Il — Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de despesas,
licitatdrios e outros expedientes, consultando o Administrativo, no que couber;

IV — Realizar periodicamente reunides com os supervisores das Segdes e Setores subordinados ao
Nucleo;

V — Acompanhar as publicages e atualizagdes de competéncia da Secretaria Administragio e
Planejamento nos meios de divulgagdo exigidos, conforme a legislag3o;

VI - Assessorar o Administrativo no planejamento das compras e na contratagdo de servigos através
de processos licitatdrios;

VII — Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagdes e dos contratos,
possibilitando a adogdo de estratégias para a obtengdo de melhores resultados;

VIII - Coordenar a elaboragdo dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperagio;
IX — Acompanhar a execugdo contratual junto as unidades técnicas, incluindo o acompanhamento
do andamento e tramitag@o dos pedidos de acréscimo e supressio;

X — Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades das mesmas
ao planejamento das licitagGes a serem realizadas;

XI — Fornecer apoio técnico-logistico as unidades técnicas, com vistas as aquisi¢des de
materiais/contratagdes de servigos e na condugdo e planejamento dos contratos de competéncia das
unidades técnicas;

XII — Acompanhar o andamento e tramitag@o dos pedidos de aquisi¢do/contrata¢do através de Atas
de Registro de Pregos, bem como os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Pregos de outros
orgaos;

XIII — Promover estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais servigos terceirizados,
possibilitando a pratica de melhores pregos, padronizagdo e unificagdo na forma da contratagio, em
conjunto com as unidades técnicas;

XIV — Analisar as observagdes e recomendages dos Pareceres emanados pelas unidades

competentes, diretamente subordinadas a Presidéncia;
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XV — Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das estatisticas e
indicadores de desempenho;
a) Compete ao Diretor de Almoxarifado:
- coordenar os trabalhos do almoxarifado da prefeitura municipal;
- controlar a entrada de todos os materiais adquiridos pelo setor de compras, bem como
langamento de entradas e saidas no sistema;
- controlar a saida de materiais conforme requisi¢des da Secretarias Municipais;
- gerenciar, junto ao setor de compras e de licitagdes as demandas para aquisigdes de
materiais e produtos, conforme demanda de necessidades das Secretarias Municipais;
- zelar pela qualidade dos materiais, bem como a conferéncia das mercadorias no ato do
recebimento;
- fazer a gest3o necessaria junto aos fornecedores para a entrega em tempo habil;
- responsabilizar pelo estoque de materiais e produtos sob a sua guarda;
- acompanhar o controle de frota (mecénica, abastecimento, lavagem, pneus, lubrificantes);

- exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 45 A Secretaria Municipal Assisténcia Social compete:

I — Fiscalizar a aplicagdo de subvengdes concedidas a entidades de Assisténcia Social;

II — Contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

III - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;

IV — Realizar visitas as residéncias do municipio e executar a realizag@o de laudos para a libera¢do
de cestas basicas, remédios e materiais de construgio; ‘

V — responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a Secretaria, encarregando-
se, através de balangos anuais, da prestagio de contas do Executivo Municipal;

VI — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais

inerentes a Secretaria;
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VII — analisar as altera¢Ges verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual da Secretaria
€ propor os ajustamentos necessarios;

VIII - promover a execugdo de programas de educag@o social e de assisténcia aos menores;

IX — estudar e propor critérios a serem adotados para a concessfio de auxilios e subvengdes a
entidades sociais e fiscalizar as suas aplicagdes;

X — promover o encaminhamento aos o6rgdos de saude e recomendar a distribuicio de
medicamentos gratuitos as pessoas necessitadas;

XI — contactar com a Secretaria de Educag@o, para um trabalho conjunto e prestar assisténcia social
aos estudantes carentes;

XII — programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber os necessitados que
procuram a Secretaria em busca de ajuda individual, estudando o caso e dando a orientagdio ou
solugdo cabivel;

XIII — dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboragdo de érgios e entidades
estaduais e federais, que cuidam especificamente do menor;

XIV — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugdo dos objetivos da Secretaria;

XV — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

XVI — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVII — estimular ¢ apoiar os Conselhos de Assisténcia Social, Conselho Municipal do Idoso,
Tutelar, previsto no Estatuto da Crianga e do Adolescente;

XVIII — exercer outras atividades correlatas.

XIX — gerir o Fundo de Assisténcia Social,
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Parégrafo Unico: Compete ao Chefe de Departamento do CRAS:

I — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas secionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragé@o de programas gerais:

IT — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;

III — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual da Secretaria e
propor os ajustamentos necessarios;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administra¢do municipal;

V- desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

VI — desenvolver programas e projetos gerais e especificos relacionados com o publico de baixa
renda do municipio;

VII — executar programas e projetos relacionados com a prestacdo de servigos publicos urbanos, nos
bairros e povoados mais distantes;

VIII — executar programas, projetos e atividades relacionados com servigos sociais de natureza
corhum'téria;

IX — desenvolver programas, projetos e atividades relativos & habitagdo popular para as
comunidades de baixa renda, especialmente os que se encontram em vulnerabilidade social;

X— desenvolver programas, projetos e atividades relativos a nutri¢do, abastecimento, educagio,
saude e lazer das comunidades de baixa renda, em estreita articulagdo com os demais 6rgéos da
administragdo publica municipal;

XI- elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a colaboragdo, sempre que
conveniente, de 6rgdo e entidades da administragdo publica e da iniciativa privada;

XII - promover o levantamento de dados referentes as areas periféricas de ocupagio nio controlada,
em articulagdo com 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais envolvidos nesta atividade;
XIII — promover reunides com associagdes comunitarias para identificagdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantadas em aréas de ocupagdo nio controlada;
XIV — criar e gerir programas voltados a pessoa com necessidade especiais, juntamente com a
Secretaria da Educagéo;

XV — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XVI — exercer outras atividades correlatas.
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CAPITULO VII

SECRETARIA MUNICIPAL AGRICULTURA

Art. 46 A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I — Elaborar e executar programas de auxilio a populagéo rural e urbana, inclusive implantar e
executar o programa de agricultura familiar e contribuir para o desenvolvimento do ensino agricola
e da pecudria no Municipio;

IT — Promover o suporte € assisténcia técnica aos produtores garantindo a realizagdo de programas,
planos e projetos de desenvolvimento agricola junto a populag&o urbana e rural do municipio;

III — Adotar de politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de
abastecimento municipal;

IV — Promover a execugdo de planos, programas, projetos, atividades, agdes relacionadas com a
agropecudria e abastecimento municipal;

V — Promover a execu¢@o de estudos, pesquisas que visem melhorar a produgdo e a produtividade
do Asetor agropecuario;

VI — Viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidades Estadual, Federal e Empresas
do setor privado, visando o aperfeigoamento técnico administrativo e a troca de experiéncias;

VII - Viabilizar a realiza¢éo de curso e seminario no Municipio e fora dele;

VIII — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

IX — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;

X — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plano plurianual da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XI — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

XII — executar as diretrizes, os planos € os programas gerais de fomento a industrializagio e
comercializagdo no Municipio, inclusive mediante a implantagdo de infraestrutura de ntcleos ou
distritos industriais;

XIII — estimular a instalagdo de agroindustria no Municipio;

XIV — executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industria, a0 comércio e

a agropecuaria;
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XV — coordenar a formulacdo da politica de desenvolvimento econdmico do Municipio
compatibilizando-a com as diretrizes do governo federal e estadual;

XVI — estimular, coordenar e implantar programas de satide animal;

XVII — cooperar com as Secretarias Municipais na adogdo de medidas de planejamento e
fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades econémicas, a defesa sanitéria do Municipio
€ sua preservacdo ambiental;

XVIII — cultivar e conservar espécimes vegetais destinados & arborizagdo e & ornamentagio de
logradouros publicos;

XIX- fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de prote¢do, conservacdo e melhoria
do meio ambiente, em cooperagdo e coordenagio;

XX — desenvolver estudos e projetos de implantacéo e conservaggo da arborizagdo dos logradouros
publicos urbanos;

XXI — desenvolver estudos objetivando a implanta¢do de parques, pragas e jardins;

XXII — promover medidas de conservagido do ambiente natural,;

XXIII - promover medidas de combate a poluigdo ambiental e fiscalizagdo direta ou por delegacio;
XXIV — exercer outras atividades correlatas.

XXV — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

CAPITULO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, LAZER, TURISMO E ESPORTES

Art. 47 A Secretaria Municipal de Cultura, Lazer, Turismo e Esportes compete:
I — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragéo de programas gerais;
IT — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria; ¥
III — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
IV — promover a articulagdo da Secretaria com 6rgéos e entidades da administragdo puiblica e da

iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;

V — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
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VI — propor convénio, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugdo dos objetivos da Secretaria;

XXII — compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos.

XXIII — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIV — exercer outras atividades correlatas.
Paragrafo 1° - Sdo fun¢des do Chefe de Departamento de Cultura, Lazer e Esportes:

I — promover as festividades de interesse do Municipio tais como: carnaval, aniversario da cidade,
eventos folcldricos, natal, e outras de cunho cultural e artistico;

IT — executar e coordenar a¢des que visem a difusdo de manifestagGes artisticas, a preservagio e a
ampliagdo do patriménio historico, cultural, do Municipio;

III — prestar assisténcia as iniciativas culturais de érgéos e entidades publicos e privados, quando de
interesse do Municipio;

IV — acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a programas e projetos que visem
ao seu desenvolvimento cultural, junto a 6rgéos e entidades publicos e privados;

V — exercer a coordenagdo, administragdo, fiscalizag@o e controle de exposigdes e feiras de arte,
artesanato popular e similares em locais publicos;

VI - incentivar a organizagdo de grupos teatrais, musicais € outros;

VII - promover feiras de artes, artesanato popular e similares em locais publicos;

VIII — administrar e supervisionar os programas de cultura, esporte, turismo e lazer;

IX — apoiar, juntamente com Esporte e Lazer, as manifesta¢des artisticas tais como: Banda de
Musica, Teatro, Artes Plasticas, Danga e outras;

X — promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

XI - formular executar politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando e
supervisionando a realizag@o de atividades esportivas;

XII - formular programas de apoio as atividades relacionadas ao esporte amador do Municipio;

XIII — administrar os estadios e outras pragas de esportes municipais;

XIV — apoiar, juntamente com Esporte e Lazer, as manifestagdes artisticas tais como Banda de
Musica, Teatro, Artes Plasticos, Danga e outras;

XV — exercer outras atividades correlatas.
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Paragrafo 2° - Sdo fungdes do Chefe de Departamento de Turismo:

I — implementar a politica de turismo no Municipio;

I — elaborar e divulgar o calendario de eventos do Municipio bem como o seu mapa turistico;

III - divulgar e promover os produtos turisticos do Municipio, divulgando as iniciativas turisticas de
IV — propor e promover a adogdo de medidas de preservagdo, protegdo e valorizagdo dos recursos
naturais e culturais do Municipio na implantagéo de planos, programas e projetos turisticos;

V — orientar, promover, e colaborar em ag¢des de formago, capacitagio e aperfeicoamento de
recursos humanos para atividades turisticas do Municipio;

VI — promover a articulagdo e integragdo entre os Orglos e entidades federais, estaduais e
municipais e da iniciativa privada ligada ao desenvolvimento turistico do Municipio, para o

cumprimento de seus objetivos;
CAPITULO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 48 A Secretaria de Educagio compete:

I- administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

II — desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

III — administrar os prédios escolares do municipio;

IV — promover a integragdo da escola com a familia e a comunidade;

V — assegurar, nos termos da lei, e promover o acesso da populagdo em idade escolar i rede de
ensino do Municipio;

VI — elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do ensino e a
produtividade do sistema; .

VII - promover o aperfeigoamento e a valorizag@o do profissional do ensino puiblico municipal;
VIII — elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutengdp e aparelhamento da rede escolar da
municipalidade;

IX~ exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua natureza;

e

X~ prestar ao educando assisténcia alimentar, odontolégica, médica;
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XI — acompanhar as atividades dos Conselhos Municipais ligados a Educagao;

XII — promover a educag@o e o ensino ao nivel das escolas da rede municipal;

XIII — orientar, supervisionar € coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a execucio de
programas, a aplicacdo de métodos e processos e¢ a condug@o de experiéncias educacionais
previamente autorizadas;

XIV — incentivar € promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da educagéo
e do ensino;

XV- planejar e assessorar cursos, seminarios e outros eventos que possibilitem a anélise e debate
dos problemas educacionais e a formulagdo de propostas de trabalho;

XVI — desenvolver estudos-diagndsticos das condi¢des de funcionamento pedagdgico das escolas
da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a a¢do da Secretaria de
Ensino;

XVII - Planejar e avaliar as agdes da Secretaria de Educag@o com a participagdo das escolas da rede
municipal de ensino tendo como pardmetro a unidade da agéo e as diretrizes da politica educacional
da Secretaria Municipal de Educagao;

XVIII — buscar a participagdo de 6rgdos e entidades que possam cooperar na implantagio da
politica educacional da Secretaria Municipal de educac@o e nos programas de aperfeigoamento e
capacitacdo de pessoal;

XIX — oferecer apoio técnico e didatico as escolas resguardando a pratica do trabalho coletivo e
buscando a participag@o de toda a comunidade escolar;

XX — subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e didatico, bem
como nas questdes politico-educacionais;

XXI — criar mecanismos que tornem possivel uma real integrag@o entre os diversos graus de ensino;
XXII — desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promocao social e humana;

XXIII — desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher datas que possam subsidiar a elaboragdo de
novas propostas de ag@o;

XXIV — subsidiar as demais unidades da Secretaria no que concerne as atividades do magistério a

fim de assegurar uma prética pedagdgica consciente, critica e inovadora, em articulagdo com as

J g

demais unidades da se¢do, sempre que necessario;
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XXV — subsidiar as demais unidades da Secretaria no que concerne as atividades e programas
curriculares extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem como nas questdes
politico-educacionais;

XXVI - organizar e coordenar a utilizagdo de bibliotecas;

XXVII — promover e divulgar o habito de leitura;

XXVIII - articular-se junto a 6rgdos do Estado e da iniciativa privada solicitando visitas de
bibliotecas ambulantes;

XXIX — manter intercambio com editoras e outras bibliotecas;

XXX — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXI — exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo 1° - Sdo fungdes do Diretor Educacional I (CEMEI):
- administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola;
- cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e instrugdes de ordem educacional e
administrativa, emanadas de 6rgéos superiores;
- priorizar os atendimento as necessidades da escola de acordo com o diagnéstico e os
recursos disponiveis;
- garantir o cumprimento dos dias letivos e carga horaria prevista em Lei;
- garantir a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;
- criar condiges, estimular experiéncias para o aprimoramento para o processo educativo;
- subsidiar os especialistas da educacdo e os docentes, bem como os representantes dos
diferentes colegiados, quanto a legislagdo do ensino e normas vigentes;
- organizar e coordenar as atividades de natureza de assisténcia social;
- comunicar ao conselho tutelar casos que envolva alunos;
- subsidiar a elaborag@o e execugdo da Proposta Pedagdgica da Escola;
- supervisionar e acompanhar, avaliar o controle da execug@o do Plano Politico Pedagdgico da
Escola; i
- zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada componente do quadro escolar;
- presidir os funcionamento de todas as atividades escolares;
- representar a escola perante a Secretaria Municipal de Educagéo e perante a comunidade em
assuntos administrativos, técnicos pedagdgicos, sociopolitico educacionais;

- zelar pelo cumprimento das normas disciplinares da escola;
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- abrir e rubricar todos os livros de escrituragéo;

- assinar certificados, atestados, certiddes, e outros documentos escolares, garantindo sua
autenticidade;

- coordenar a elaboragdo do relatério anual da escola;

- promover a integracdo escola, familia ¢ comunidade;

- manter informado os pais ou responséveis sobre a frequéncia e o rendimentos dos alunos;

- zelar pelo patrim6nio sob sua guarda;

- comparecer em reunides quando convocado por seu superior;

- respeitar as normas de Higiene e Seguranga do Trabalho.

- atender o publico em geral;

- investir em seu aperfeigoamento profissional;

- gerenciar todo o trabalho escolar e os relacionamentos interpessoais, interagindo com a
comunidade;

- favorecer a gestdo participativa da escola;

- representar a escola junto com os demais Orgdos e Agéncias Sociais do Municipio;

- empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno quanto a valores, atitudes,
comportamentos, habilidades e conhecimentos universais;

- valorizar os procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagdo do processo de ensino
aprendizagem.

- estimular a utilizagdo de materiais apropriados ao ensino de acordo com o Projeto
Pedagdgico da Escola;

- dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Escolar;

- elaborar juntamente com os especialistas e em articulagdo com o Conselho Escolar o Plano
Escolar Anual;

- apurar ou mandar apurar irregularidades no ambito pedagdgico e administrativo;

- exercer outras atividades correlatas.

Paréagrafo 2° - Sdo fung¢des do Diretor Educacional II (Fundamental I e Fundamental II):
- administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da escola;
- cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e instru¢des de ordem educacional e

administrativa, emanadas de 6rgdos superiores;
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- priorizar os atendimento as necessidades da escola de acordo com o diagndstico e os
recursos disponiveis;

- garantir o cumprimento dos dias letivos e carga horéria prevista em Lei;

- garantir a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

- criar condig¢des, estimular experi€ncias para o aprimoramento para o processo educativo;

- subsidiar os especialistas da educagdo e os docentes, bem como os representantes dos
diferentes colegiados, quanto a legislagdo do ensino e normas vigentes;

- organizar e coordenar as atividades de natureza de assisténcia social;

- comunicar ao conselho tutelar casos que envolva alunos;

- subsidiar a elaborag@o e execugdo da Proposta Pedagdgica da Escola;

- supervisionar € acompanhar, avaliar o controle da execug&o do Plano Politico Pedagdgico da
Escola;

- zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada componente do quadro escolar;

- presidir os funcionamento de todas as atividades escolares;

- representar a escola perante a Secretaria Municipal de Educagéo e perante a comunidade em

‘ assuntos administrativos, técnicos pedagdgicos, sociopolitico educacionais;

- zelar pelo cumprimento das normas disciplinares da escola;

- abrir e rubricar todos os livros de escriturag@o;

- assinar certificados, atestados, certidoes, e outros documentos escolares, garantindo sua
autenticidade;

- coordenar a elaboragdo do relatorio anual da escola;

- promover a integragdo escola, familia e comunidade;

- manter informado os pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimentos dos alunos;

- zelar pelo patrim6nio sob sua guarda;

- comparecer em reunides quando convocado por seu superior;

- respeitar as normas de Higiene e Seguranga do Trabalho.

- atender o publico em geral;

- investir em seu aperfeicoamento profissional;

- gerenciar todo o trabalho escolar e os relacionamentos interpessoais, interagindo com a
comunidade;

- favorecer a gestdo participativa da escola;

- representar a escola junto com os demais Orgéos e Agéncias Sociais do Municipio;
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- empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno quanto a valores, atitudes,
comportamentos, habilidades e conhecimentos universais;

- valorizar os procedimentos didaticos e instrumentos de avaliagdo do processo de ensino
aprendizagem.

- estimular a utilizagdo de materiais apropriados ao ensino de acordo com o Projeto
Pedagégico da Escola;

- dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Escolar;

- elaborar juntamente com os especialistas e em articulagdo com o Conselho Escolar o Plano
Escolar Anual;

- apurar ou mandar apurar irregularidades no ambito pedagdgico e administrativo;

- exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO X

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Art. 49 A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

I — Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos, movimentar conjuntamente com quem de
direito, as contas bancarias e assinar todos os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsito
em estabelecimento bancarios;

IT — fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando
irregularmente executado;

III — tomar conhecimento diariamente de movimentos econdmicos e financeiros, verificando as
disponibilidades;

IV — efetivar o pagamento de despesas de acordo com a disponibilidade de numerarios e esquema
elaborado; )
V — guardar e conservar os valores da Prefeitura, requisitar taldes de cheques aos bancos e

incumbir-se dos contatos com o estabelecimento bancério em assuntos de sua competéncia;

VI — promover a publicagdo diariamente do movimento de caixa do dia anterior e preparar os

& ,, 2

cheques para os pagamentos;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG

Praca Daniel de Carvalho, 150—Fone (35)3426-1020 - Email:pmsjbento@uol.com.br

VII — dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagdo vigente e
orientar a ag@o de pessoal de servigo junto ao contribuinte;

VIII - sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

IX — promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais;

X — assinar diariamente o boletim de controle e arrecadag&o, promover a organizagdo € manutengio
atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do municipio;

XI — promover a entrega do habite-se de edificagdes novas, fazer, preparar e assinar certidGes
referentes a situagdo do contribuinte perante a Prefeitura e promover a inscrigdo de dividas ativas
dos devedores da fazenda publica municipal;

XII - Assegurar a concretizag@o das orientagdes financeiras definidas superiormente;

XIII — Participar de audiéncias publicas no decorrer do ano;

XIV- Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar a
eles o respectivo documento de quitag3o;

XV — Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

XVI - Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa) e o resumo didrio de tesouraria;
XViI — Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de Caixa e
Bancos;

XVIII — Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatizado instalado
na Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o0 Resumo Diério de Caixa;

XIX — Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e colher as restantes assinaturas;
XX — Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengfo a rentabilizagio dos
valores;

XXI — Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa
(Diério de Tesouraria) e do Resumo Diério de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das Guias
de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos; fechamento mensal.

XXII — Recepcionar os duplicados dos Didrios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-
los; ’

XXIII — Executar outras funges que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

XXIV — fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

XXV - exercer outras atribuiges relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo .Chefe do

Executivo.
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XXVI- assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXVII — exercer outras atividades correlatas.
Paragrafo 1° - Sdo fungdes do Departamento de Arrecadagéo e Fiscalizagdo;

I — examinar os pedidos de inscrigdo nos cadastros municipais;

II — manter atualizados e completos referidos cadastros;

IIT — examinar pedidos de impresséo e utilizagdo de documentos fiscais de uso obrigatério;

IV — efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

V — analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas & homologagio dos
langamentos;

VI — manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

VII — elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis evasdes de
receita;

VIII - estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a ag¢do fiscal externa;
IX o realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatorios pertinentes e lavrar os
atos cabiveis: notificagdo, intimag&o e autos de infragio e apreensio;

X-— orientar contribuintes quanto as suas obrigagdes;

XI — informar processos fiscais;

XII — orientar os servidores que auxiliem na execugdo de suas atribuigdes tipicas;

XIII — executar outras tarefas afins;

XIV — elaborar e acompanhar o VAF;

XV — promover palestras com produtores rurais, incentivando os a emitir nota fiscal;

XVI — exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo 2° - Sdo fungdes do Departamento de Contabilidade;

I — organizar mensalmente o balancete do exercicio financeiro do passivo or¢amentario;
IT — levantar na época propria o balango geral contendo os respectivos quadros demonstrativos;

IIT — assinar os balancetes de operagdes e prestagdes de contas e outros documentos de operacdes
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IV — assinar os mapas resumos, quadros, demonstrativos e outras apuracdes com os servidores
encarregados;

V — visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo setor;

VI — apresentar o balango geral, bem como os balangos mensais, didrios e outros documentos de
apuragdo contabil;

VII — promover o empenho prévio das despesas e acompanhar a execugdo orcamentaria, em todas
as suas fases;

VIII — fornecer elementos para cobertura de créditos adicionais e informar aos 6rgios interessados
sobre a fluéncia de dotagdes orgamentarias e créditos;

IX — promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades ou falhas;

X — manter o controle dos depésitos e retiradas bancérias, conferindo no minimo uma vez por més
os extratos de contas correntes, conciliando e propondo as providéncias que se fizerem necessérias
para o eventual acerto;

XI- promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto méveis como iméveis;
XII — exercer a supervisdo corrente de todos os servigos de natureza contabil;

XIIT — exercer outras atribuigdes relativas as fun¢des do cargo e determinadas pelo Chefe do

Executivo.
CAPITULO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

Art. 50 A Secretaria Municipal de obras, urbanismo e transportes compete:

I — contribuir para a formagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais; -

I — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;

IIT — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual da Secretaria e

propor os ajustamentos necessarios;
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IV — promover a articulag@io da Secretaria com 6rgéos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;

V — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - supervisionar e orientar o planejamento urbano e estudos técnicos inerentes ao
desenvolvimento urbano do Municipio;

VII - supervisionar e orientar a execugio da politica de desenvolvimento urbano;

VIII - supervisionar e orientar a programagio das obras publicas do Municipio;

IX — supervisionar e orientar os estudos, pesquisas e analises técnicas necessérias ao planejamento
do desenvolvimento urbano do Municipio e sua execug#o;

X — elaborar e implantar planos de fiscalizagdo das obras particulares;

X1 — fiscalizar a execug@o das obras e servigos contratados;

XII - elaborar projetos e executar, conservar, manter e restaurar os servigos e obras publicas;

XIII- examinar e despachar os processos de licenciamento de obras e de parcelamento do solo
urbano, na forma da legislag@o prépria;

XIV — conceder alvarés para a execugdo de obras;

XV; conceder os certificados de baixa e de habite-se;

XVI - fiscalizar do cumprimento da legislagéo do uso e da ocupagio do solo urbano;

XVII - fiscalizar da aplicagdo das normas técnicas urbanistas do Municipio;

XVIII — arborizar os logradouros publicos;

XIX — conservar e manter parques, pragas, jardins € monumentos;

XX — desenvolver estudos e projetos de implantagéo e conservagdo da arborizagio dos logradouros
publicos urbanos;

XXI - desenvolver estudos objetivando a implantag@o de parques, praga e jardins;

XXII — conceder, negar e cassar alvaras para:

a) — localizag@o

b) — licenciamento de atividades economicas de produgdo, extragdo mineral, comércio e prestagio
de servigos localizados; ’

¢) — localizag@o e licenga de funcionamento de depésitos de explosivos, inflamaveis em geral e
postos de abastecimento de veiculos;

XXIII - licenciar a instalagdo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

XXIV — examinar e emitir despachos em processos referentes & colocagdo de placas, painéis e

outras formas de propaganda;
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XXV — efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagdo de placas indicativas ou de
identificag¢do de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de informagdes
de interesse da populagéo;

XXVI — exercer a fiscalizag@o das posturas municipais;

XXVII - licenciar e fiscalizar a colocag@o de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e outros;
XXVIII - fiscalizar a colocagdo de material de construgdo, entulhos e outros em passeios;

XXIX — fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades economicas;

XXX — fiscalizar a aplicacdo e utilizagdo de normas técnicas;

XXXI — avaliar, propor e definir, em consonincia, com as demais 4reas envolvidas, nos assuntos
relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial com relacio a
itinerario, paradas, terminais € outras;

XXXII - compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos.

XXXIII — assessorar € representar o Prefeito, quando designado;

XXXIV — planejar, supervisionar, orientar e ser responsavel por cuidar da manutencdo de veiculos
leves e pesados, motocicletas, maquinas pesadas e similares e motores em geral, desmontando,
repérando, substituindo, ajustando e lubrificando os motores € pegas anexas;

XXXV — planejar, supervisionar, orientar e cuidar da manutengdo de 6rgéos de transmissdo, freios,
dire¢@o, suspensdo € equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condi¢des de funcionamento regular;
XXXVI — planejar, supervisionar e executar trabalho de desmontagem e reparos, bem como
ajustamento de ferramentas de diversos tipos, mediante instrugdes, desenho ou "croqui";

XXXVII - planejar, supervisionar e orientar o trabalho de reparagdo, fazer o desmonte e limpeza de
motores, 6rgdos de transmissdo, diferencial e outras partes que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas, utilizando chaves comuns e especiais, jatos de 4gua e ar e substancias para eliminar
impurezas e preparar as pegas para inspegdo e reparagio;

XXXVIII - planejar, supervisionar, orientar e executar servigos de eletricidade em geral;

XXXIX — planejar, supervisionar e proceder a substitui¢do, ajuste ou retificagdo de pegas do motor,
como anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula, cabegote, mancais, arvores de transmiss3o,
utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medigéo e controle e outros equipamentos, para
assegurar as caracteristicas funcionais;

XL — planejar, supervisionar € executar a substituigdo, reparagéo ou regulagem total ou parcial do
sistema de freio (cilindros, tubulagdo, sapatas e outras pegas), sistema de ignigdo (distribuidor e

componentes, fiagdo e velas), sistema de alimentagio de combustivel (bomba, tubulagdes,
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carburador), sistemas de lubrificagdo e de arrefecimento, sistema de transmiss&o, sistema de diregio
e sistema de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
veiculo e assegurar seu funcionamento regular;

XLI — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

XLII - cumprir ordens relativas ao cargo, desde que expedida por seus superiores hierarquicos;

XLIII — exercer outras atividades correlatas.
Paréagrafo 1° - Sao fungdes do Departamento de Servigos Gerais;

I — desenvolver planos de manutengéo para cada veiculo e maquina;

IT — manipulag@o de dados estatisticos, para avaliar a situagdo de cada veiculo e maquina;

III — efetuar relatoério sobre a situag@o de veiculos e maquinarios;

IV — assistir e orientar os funciondrios para a manutengdo das normas de procedimento da
Préfeitura, promovendo a racional distribui¢@o de servigos;

V — fiscalizar as condi¢Ges de utilizagdo e conservagdo dos veiculos e maquinarios por parte dos
usuarios;

VI — propor a baixa do veiculo que se tornar inservivel para o trabalho da Prefeitura;

VII — elaborar em harmonia com o plano rodovidrio nacional e estadual, o plano municipal e
programas anuais de servigos;

VIII — fiscalizar a execug@o dos servigos rodoviarios municipais;

IX — inspecionar periodicamente as estradas e caminhos, promovendo as medidas necessarias a sua
conservagao;

X — efetuar e organizar a distribui¢@o dos veiculos aos diversos érgdos da Prefeitura de acordo com
as necessidades de cada um;

XI — controlar os gastos de manutengdo e operagdo e realizar inspegdo periddica dos veiculos,
verificando o seu estado de conservag@o e providenciando os reparos que se fizerem necessarios;
XII — exigir que o motorista esteja com a sua situagdo profissional regularizada em face a legislagio
de transito;

XIII - promover o levantamento dos materiais empregados nos servigos, verificando os que melhor

atendam as necessidades;
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XIV —reduzir as variedades de materiais usados e uniformizando lhes as nomenclaturas;

XV — promover o controle dos prazos de entrega dos materiais, providenciando a cobranga quando
for o caso;

XVI - orientar os drgdos da prefeitura quanto & maneira de formular requisi¢des de material;

XVII - providenciar a manutengdo do estoque e guarda em perfeitas condicdes e ordem de
armazenamento e conservagdo, classificando e registrando os materiais de consumo, juntamente
com o almoxarifado;

XVIII — comunicar por escrito e prontamente a autoridade superior o desvio e falta de materiais
eventualmente verificado;

XIX — comunicar a autoridade superior, eventuais desrespeitos de seus subordinados no exercicio
da fungéo, bem como, deixar o posto de servigo antes do horario previsto, salvo motivo for¢a maior
levando ao conhecimento do setor de departamento de pessoal;

XX~ exercer outras atribuiges relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo Chefe do
Executivo.

XXI — exercer outras atividades correlatas;
Paragrafo 2° - Sdo fun¢des do Departamento de Engenharia Civil;

I — realizar trabalhos topograficos e geodésicos;

IT — prover estudos, projetos, fiscalizagdo e constru¢do de edificios, com todas as suas obras
complementares;

III - projetar, dirigir, fiscalizar a construg@o das obras em geral;

IV — confeccionar planilhas or¢amentérias;

V- manter se atualizado quanto a projetos fornecidos pelo Estado e Uni#o;

VI — prestar contas sempre que solicitado pela Secretaria de Obras;

VII — projetar, dirigir e fiscalizar o servigos de urbanismos;

VIII — realizar pericias e arbitramento sempre que solicitado;

IX— exercer outras atividades correlatas;

Parégrafo 3° - Sdo fungdes do Departamento de Agua e Esgoto;

)\\ 33




PREFEITURA MUNICIPAL DE SENADOR JOSE BENTO - MG

Praga Daniel de Carvalho, 150-Fone (35)3426-1020 - Email:pmsjbento@uol.com.br

I — acompanhar, verificar a regulagem da entrada e saida de 4gua, orientando os subordinados na
regulagem das bombas para abastecer o reservatério;

IT — fiscalizar e acompanhar o tratamento de 4gua bruta;

IIT — exigir a conservagdo dos equipamentos, ferramentas e materiais que s3o utilizados em seu
departamento;

IV — exigir a manuten¢@o do local de servico onde os subordinados deverio manter limpos e
arrumados o local de trabalho e efetuarem a manuten¢o dos equipamentos, limpando depésitos e
tanques de filtragem, executando pequenos reparos e regulagens;

V — distribuir as instrugdes a seus imediatos no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

VI — prestar informagdes relacionadas a qualidade da 4gua quando em servi¢o no reservatério de
agua;

VII — auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no tratamento de 4gua do municipio;

VIII - conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

IX — comunicar previamente ao setor de compras possiveis falta de material;

X — comunicar de imediato problema que dependam de decisdo superior;

XI = verificar as condi¢des de produtos quimicos quando no uso destes;

XII — executar outras tarefas semelhantes quando solicitado;

XIII — executar outras tarefas afins.

XIV — exercer outras atividades correlatas;

CAPITULO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 51 A Secretaria Municipal de saide compete:

[ - prestar assisténcia médico odontoldgica prioritariamente & populagdo de baixa renda;

IT — administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontolégica, laboratorial, ambulatorial
e hospitalar zelando por sua eficécia;

III - participar de programas e campanhas de saude ptiblica;

IV — prestar assisténcia médico odontolégica primdria, secundéria e tercidria a populagio das

escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;
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V — efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, o levantamento e o tratamento dos
educandos da rede municipal de ensino, que apresentem deficiéncia no aprendizado;

VI — executar programas e promover campanhas de saude publica de interesse da populagio das
escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagio;

VII — zelar pela guarda, conservagéo e reparagdio de material € equipamentos colocados a sua
disposigdo;

VIII — supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia Epidemioldgica, Fiscalizagio
Sanitaria e Controle de Zoonoses;

IX — detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementagdo de medidas preventivas;
X — zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes 4 4rea de saide publica;
XI — articular-se permanentemente, com os 6rgéos estaduais e federais;

XII - receber e tratar dados estatisticos e outras informagdes sobre ocorréncias de doengas;

XIII - comunicar a autoridade competente as doengas de notificagdo obrigatéria;

XIV — realizar estudos de comportamento das doengas infecto-contagiosas, parasitarias e cronicas
no seu ambito de atuagio;

XV - propor medidas de controle dessas doengas;

XVI - fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;

XVII — exercer a fiscalizagdo sanitdria da industria, da prestagdo de servicos e do comércio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos € comércio ambulante;

XVIII - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude, delegadas pelo
poder publico estadual ou federal;

XIX — fiscalizar a higiene da habita¢o e dos alimentos colocados a disposigido da populagio;

XX — promover, por todos os meios, a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XXI — identificar irregularidades sanitdrias existentes em prédios, quintais, terrenos baldios,
logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXII — fiscalizar a criagdo e manutengdo de animais, nas residéncias e outros locais;

XXIII - zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranga do trabalho;

XXIV — executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que
impliquem risco para a saude da populagao;

XXV — executar o controle sistemético da populacdo de murinos, artrépodes e outros vetores de
doengas infecto-contagiosas;

XXVI — executar programas de erradicagdo da raiva;
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XXVII — estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemiolégica, para rapida identificacsio de
focos e pronta ag¢do de combate;

XXVIII - participar de campanhas de satde publica;

XXIX — planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proprias de controle de
vetores;

XXX — proceder ao levantamento da fatura de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de cada um
na transmissao de doengas ao homem e aos animais reservatorios;

XXXI — delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o roedor ou
artrépode como vetores;

XXXII — realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de vetores
bioldgicos;

XXXIII — promover orientagdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou indiretamente,
no controle da populagédo de roedores;

XXXIV — fazer cumprir as medidas de seguranga estabelecidas em legislagéo, visando a eliminagio
de riscos toxicologicos;

XXXV — encaminhar material ao laboratério de zoonoses;

XXXVI — executar outras atividades correlatas;

Paragrafo 1° - S@o fung¢des da Diretoria da UBS:

- promover o levantamento de problemas da satide da populagdo do municipio a fim de
identificar as causas e combater as doengas com eficiéncia;

- administrar as unidades sanitarias promovendo o atendimento de pessoas doentes e das que
necessitem de socorro imediato;

- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do
municipio;

- executar programas de assisténcia médico-odontologica na rede escolar municipal;

- promover junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagdo sanitaria;

- promover a vacinacdo em massa da populagdo, em czimpanhas especificas ou em casos de
surtos endémicos;

- elaborar programas anuais de satide e promover a sua execugio; - , .

- promover a execucdo de programas de educagdo sanitaria;
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- promover o atendimento na UBS e providenciar o encaminhamento a centros maiores de
pessoas que necessitam desta providéncia;

- promover o estudo de doengas, identificar lhe as causas e tomar as providéncias no limite de
sua competéncia;

- promover servigos de assisténcia médica odontolégica aos servidores municipais e as
inspegdes de satide para efeito de licenga, aposentadoria e outros fins;

- manter sob sua guarda e responsabilidade o patrim6nio mével e imével da UBS;

- exercer outras atribuigdes relativas as fun¢des do cargo e determinadas pelo Chefe do
Executivo;

- executar outras atividades correlatas;

Paragrafo 2° - Sdo fun¢des da Diretoria da Atengdo Bésica:

- notificar e realizar agbes educativas junto a populagio quanto a violéncia doméstica,
acolhendo as vitimas;

- manter atualizado os arquivos da Aten¢do Basica, sempre atualizado com os diversos
programas Federais, Estadual e Municipal;

- desenvolver programa contra o tabagismo;

- supervisionar e prestar contas de todos os programas e agdes;

- desenvolver programa para a saude da mulher;

- manter atualizado a investigac@o de Obitos fetal, infantil € materno;

- desenvolver ac¢Ges voltadas para a saude do trabalhador;

- manter atualizado, com agdes cotidianas informagdes sobre o Bolsa Familia;

- manter atualizado, com agGes cotidianas o SIM WEB e SISCAN;

- supervisionar todo sistema de mobilizag3o social;

- fazer classificag@o de risco e triagem;

- promover agdes para educagdo permanente para funcion4rios e usuarios;

- buscar apoio institucional sempre que necessario;

- controlar, avaliar e relatar agdes de PMAQ, reportando ‘ao departamento de pessoal;

- implementar agdes sobre hepatites virais, satide mental do homem e do idoso;

- executar outras atividades correlatas
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Paragrafo 3° - S@o funcGes da Diretoria de Assisténcia Farmacéutica:

efetuar a entrega dos medicamentos nos bairros junto a equipe do ESF, facilitando o acesso
aos medicamentos e realizagdo de orientagdo pessoalmente ao paciente, evitando orientagdes
erroneas;

realizar campanhas de conscientizagdo sobre o uso do medicamento vencidos e
medicamentos que ndo se usa mais, € como efetuar o descarte corretamente sem prejuizo ao
meio ambiente;

realizar o seguimento farmaco terapéutico dos pacientes com doengas cronicas e procurar
solucionar os problemas relativos aos medicamentos e reagdes adversas;

promover ag¢des que visem a melhoria da adesdo ao tratamento medicamentoso;

capacitar os agentes comunitarios da saude na promog¢do e orientagdo do uso racional de
medicamentos;

orientar a populagdo por meio de palestras ou individualmente durante as visitas
domiciliares sobre doengas relacionadas ao diabete mellitus e hipertensdo, como prevencio,
acompanhamento e tratamento;

treinar os agentes comunitarios sobre DST/AIDS, para que ele seja capaz de orientar e
encaminhar aos profissionais de saiude habilitados;

realizar vistas domiciliares com equipe do ESF e equipe do CRAS;

elaborar cartilhas que facilite entendimento do paciente;

separar os medicamentos em caixa ilustradas com desenhos ou simbolos facilitando a
compreensdo do paciente idoso e com dificuldade de leitura;

fazer o acompanhamento medicamentoso de referéncia e contra referéncia de alta hospitalar;

executar outras atividades correlatas;
CAPITULO XIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS RURAIS

Art. 52 A Secretaria Municipal de servigos rurais compete:
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I — ter conhecimento de toda a malha rural, inclusive detalhes sobre pontes, bueiros, mata burros e
possiveis areas de alagamentos;

II — zelar pela conservagdo e manutengdo de pontes, bueiros, mata burros e outras instalagdes
dispostas nas estradas rurais;

III - gerenciar e acompanhar pessoal operacional na execug¢do dos servigos na zona rural;

IV — gerenciar os servigos de extragdo de cascalho e sua aplicago nas estradas;

V — controlar as horas trabalhadas de maquinas e equipamentos prdprios e terceirizados;

VI — planejar e executar juntamente com as demais secretdrias agdes voltadas a melhoria de
servicos na zona rural.

VII — buscar junto aos cidaddos a demanda de servigos na zona rural;

VIII — executar outras atividades correlatas;

TITULO VI
DO PLANO DE CARGOS, REMUNERACOES E FUNCOES GRATIFICADAS
CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS
Art. 53 O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Senador José Bento fica instituido na forma desta Lei e anexos.
Art. 54 Para efeitos desta Lei, considera-se:
I - Cargo Publico — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades a serem contidas a um servidor;
IT — Cargo Publico Efetivo — aquele provido em carater permanente e que constitui o Quadro
Permanente de Pessoal,;
IIT — Cargo Publico em Comiss&o:
Amplo: aquele provido em carater transitorio, de livre nomeagdo e exoneragdo pela Chefia do
Executivo;
Restrito: aquele provido em carater transitério, que somente podem ser ocupados por pessoal
efetivo. i
Art. 55 Integram este plano de Cargos e Vencimentos
Anexo I - Organograma;
Anexo II - Quadro de Cargos em Comissdo e seus Vencimentos
Anexo III — Quadro de Cargos Efetivos e seus Vencimentos

Anexo IV — Correlagdo de Cargos comissionados e cargos extintos;
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Anexo V — Correlagdo de Cargos efetivos extintos;

Anexo VI — Descrig@o dos Cargos de Provimento Efetivo.

CAPITULO II
DA REMUNERACAO
Art. 56 A remuneragdo do servidor compreende seu vencimento base e as vantagens de que
seja titular, ao qual corresponde a jornada semanal fixada.

Art. 57 Os atuais servidores efetivos continuarfio enquadrados na forma como se propde esta

Lei.

CAPITULO III
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 58 Aos Servidores Efetivos poderdo ser concedido uma gratificagdo de até 50%
(cinquenta por cento), calculada sobre seu vencimento basico, conforme seu desempenho.

Art. 59 Aos servidores Efetivos que forem designados membros da Comissdo de Licitagio
podéré ser concedida uma gratificagéo de até 50% (cinquenta por cento), calculada sobre o salario
minimo vigente.

Art. 60 Aos servidores efetivos que forem designados membros do Controle Interno podera
ser concedida uma gratificagdo de até 30% (trinta por cento), calculado sobre o salario minimo.

Art. 61 O Servidor Efetivo que estiver percebendo algum outro tipo de gratifica¢do, caso
venha a ser designado nos termos do Seg@o III, desta Lei, tera que fazer opgdo por apenas uma das
gratificagdes.

Art. 62 O servidor efetivo que perder a designagéo estabelecida nos termos do Segdo III,
desta Lei, deixara de receber a referida gratificacéo.

Art. 63 A gratificagdo concedida nos termos da presente Lei ndo sera incorporada no salério

para nenhum efeito legal, no ato da dispensa para qual foi designado, cessa a gratificagio.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 64 A dedicagdo exclusiva constante no Quadro de Pessoal em Comisso, obriga ao

ocupante do cargo a atender em qualquer horario, jornada ou dia, as necessidades do serviga.
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Art. 65 E vedado o desvio de fungdo, respondendo administrativamente por ele as chefias
imediatas, solidariamente ao Prefeito Municipal.

Art. 66 Fica os chefes imediatos de cada Secretaria ou Departamento responsaveis solicitar
ao setor de Compras, entregar e responsabilizar pelo uso diario dos equipamentos de EPIs de acordo
com o Laudo Técnico de Seguranga do trabalho vigente.

Art. 67 Para o exercicio corrente as despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei
correrdo a conta de dotagdes préprias do Orgamento aprovado para o exercicio, sendo os proximos
Orcamentos adaptados para a nova estrutura constante da presente Lei.

Art. 68 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, ressalvando a Lei 523/2007 € os

cargos que compde a Lei 586/2010 que trata das classes de Cargos e Carreiras do Magistério.

Senador José Bento, 22 de julho de 2019.

v

Fernando,Cesar Fernandes
Prefeito Municipal
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ANEXO IT

CARGOS COMISSIONADOS

30

SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS RURAIS

N° CARGOS C:JRI()}E)S JORNADA VENCIMENTOS
1 | ASSESSOR JURIDICO 1 R$ 2.138,12
2 | ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE 1 R$ 1.680,70
3 | CHEFE DE GABINETE 1 R$ 1.527,00
4 | CHEFE DO CONTROLE INTERNO 1 R$ 1.680,70
5 | CHEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDADE 1 R$ 1.680,70
6 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL 1 R$ 1.680,70
7 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO 1 R$ 1.400,00
8 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA, LAZER E ESPORTES 1 RS 1.400,00
9 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS 1 R$ 1.581,83
_10_|.CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL 1 R$ 1.680,70
11 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES 1 R$ 1.680,70
12 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO E FISCALIZACAQ 1 RS 1.680,70
13 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DO CRAS 1 R$ 1.680,70
14 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO 1 R$ 1.680,70
15 | DIRETOR DE ALMOXARIFADO 1 R$ 1.400,00
16 | DIRETOR DE ATENCAO BASICA 1 R$ 1.400,00
17 | DIRETOR DA UBS 1 R$ 1.400,00
18 | DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA 1 R$ 1.400,00
19 | DIRETOR EDUCACIONAL I 1 R$ 1.636,13
20 | DIRETOR EDUCACIONAL II 1 R$ 2.045,39
21 | PROCURADOR DO MUNICIPIO 1 R$ 2.835,50
22~ SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO 1 RS 1.694,24
23 | SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSITENCIA SOCIAL 1 R$ 1.694,24
24 | SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA 1 R$ 1.694,24
25 | SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, LAZER, TURISMO E ESPORTES 1 R$ 1.694,24
26 | SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 1 R$ 1.920,14
27 | SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA 1 R$ 1.694,24
28 | SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS URBANISMO E TRANSPORTES 1 RS 1.694,24
29 | SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 1 R$ 2.258,98
R$ 1.694,24




ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS - CORRELACAO DE CARGOS E CARGOS EXTINTOS

CARGOS EXTINTOS

CARGOS CORRELACIONADOS E NOVOS

1 | SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDADE 1 | CHEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDADE
2 | ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO 2 | DIRETOR DE ALMOXARIFADO
3 | SUPERINTENDENTE ENGENHARIA CIVIL 3 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CIVIL
4 | SUPERINTENDENTE DE AGUA E ESGOTO 4 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO
5 | SUPERINTENDENTE DE ESPORTES 5 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA, LAZER E ESPORTES
6 | CHEFE DE SERVICOS GERAIS 6 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
7 | COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO 7 | CHEFE DO CONTROLE INTERNO
8 | DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL 8 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL
9 | DIRETOR DE LICITACOES 9 | CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES
10 | COORDENADOR ESCOLAR 10 EXTINTO
11 | VICE COORDENADOR ESCOLAR 11 EXTINTO
12 | SUPERINTENDENTE DE INFORMATICA 12 EXTINTO
~=13 | SUPERINTENDENTE DE GESTAO FISCAL 13 EXTINTO
14 | TESOUREIRO 14 EXTINTO

15

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ARRECADACAOQ E FISCALIZACAO

16

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO CRAS

17

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

18

DIRETOR DE ATENCAO BASICA

19

DIRETOR DA UBS

20

DIRETOR DE ASSISTEENCIA FARMACEUTICA

TOTAL CARGOS EXTINTOS: 5
TOTAL CARGOS NOVOS: 6
* TOTAL DE CORRELACAO: 9




ANEXO III

CARGOS EFETIVOS
ADMINISTRACAO
VAGAS VAGAS TOTAL DE
N° CARGOS EXISTENTES | CRIADAS VAGAS | JORNADA SEMANAL | VENCIMENTOS
1 | AUXILIAR DE ADMINISTRACAO 15 15 30 R$ 695,44
2 | conTADOR 2 ! 30 R$  1.900,00
FISCAL DE TRIBUTOS .
3 | MUNICIPAIS 1 30 R$ 889,77
4 | OFICIAL DE ADMINISTRACAO 1 1 30 R$  1.692.23
5 | TECNICO DE ADMINISTRACAO 6 1 7 30 RS 1.054,43
, , 1
“= | TECNICO DE INFORMATICA 0 30 R$  1.000,00
ANEXO III
CARGOS EFETIVOS
TRANSPORTE E SERVICOS PUBLICOS
VAGAS VAGAS TOTAL DE JORNADA
N° CARGOS EXISTENTES | CRIADAS VAGAS SEMANAL VENCIMENTOS
7 | AUXILIAR DE OFICINA 1 1 40 R$ 695,44
8 | AUXILIAR DE SERVICO 7 7 40 R$ 695,44
9 | ELETRICISTA 1 1 40 R$ 695,44
U | ENGENHEIRO AGRONOMO 1 1 20 R$  1.79520
11 | ENGENHEIRO ARQUITETO 1 1 20 R$  1.79520
12 | JARDINEIRO 1 1 40 R$ 695,44
13 | MOTORISTA 26 26 40 R$ 964,07
14 | MECANICO 1 1 40 R$ 910,39
15 | OPERARIO 35 35 40 R$ 695,44
OPERADOR DE MAQUINAS 4
16 | PESADAS 4 40 R$  1.13420
17 | PEDREIRO 8 40 R$  1.37845
18 | VIGIA 4 4 40 R$ 695,44
19 | ZELADOR 12 12 40 R$ 695,44




ANEXO III

CARGOS EFETIVOS
EDUCACAO
VAGAS VAGAS TOTAL DE
I\ CARGOS EXISTENTES |CRIADAS | VAGAS |JORNADA SEMANAL | VENCIMENTOS
44 | ESCRITURARIO EDUCACIONAL 3 2 40 R$  1.108,00
MONITOR DE EDUCACAO .
45 | INFANTIL 6 40 RS 998,00
46 | NUTRICIONISTA ' 1 t 26 R$  1.431,77
PROF. DE EDUCACAO BASICA
(PEB I) (EXTINGUIR POR 5 R$  1.474,00
47_| VACANCIA) 5 24 HORAS
PROF. DE EDUCACAO BASICA 5 RS 1.474,00
48 |(PEB ) 11 5 24 HORAS
24 HORAS -18 AULAS | RS 1.474,00
49 | PROF. DE PORTUGUES (PEB IIT) i 1 v e
PROF. DE MATEMATICA (PEB i 24 HORAS -18 AULAS | R$  1.474,00
50_| 1) 1 + 6 HORAS
24 HORAS -1I8 AULAS | R$  1.474,00
| PROF. DE CIENCIAS (PEB 1) : 1 s
24 HORAS -18 AULAS | RS 1.474,00
s, |PROF. DE GEOGRAFIA (PEB III) ; 1 i e
24 HORAS -18 AULAS | R$  1.474,00
53 |PROF. DE HISTORIA (PEB III) 1 1 ol
24 HORAS -18 AULAS | RS 1.474,00
54 |PROF. DEED. FISICA (PEB II) 1 1 e
24 HORAS -18 AULAS | RS 1.474,00
s |PROF. DE INGLES (PEB IIl) 1 1 e
56 | PSICOLOGO PEDAGOGICO 1 , 26 R$ 177368
57_| SUPERVISOR PEDAGOGICO 2 < 26 R$  1.773,68
58 | ZELADOR EDUCACIONAL 8 . 30 R$ 695,44




ANEXO III

CARGOS EFETIVOS
SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
VAGAS VAGAS TOTAL DE
N° CARGOS EXISTENTES | CRIADAS VAGAS | JORNADA SEMANAL | VENCIMENTOS
AGENTE COMUNITARIOS DE ‘ 6
18 | SAUDE DA ESF 6 40 R$  1.250,00
AGENTE DE COMBATE AS 1
19 | ENDEMIAS 0 1 40 R$  1.250,00
20 | ASSISTENTE SOCIAL 1 1 20 R$  1.13420
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 5
21 | (EXTINGUIR POR VACANCIA) a 30 R$ 695,44
22 | AUXILIAR DE DENTISTA 1 1 40 R$ 717,81
23 | BIOQUIMICO 1 1 20 R$ 133579
COORDENADOR DE )
24 | EPIDEMOLOGIA 1 40 R$  1.186,42
25 | DENTISTA 1 1 20 R$  1.459,67
26 | ENFERMEIRO 1 5 3 30 R$  1.582,37
27 | ENFERMEIRO ESF 1 1 40 R$ 163631
28 | FARMACEUTICO 1 1 40 R$  1.568,98
FISCAL DE VIGILANCIA 1
», | SANITARIA 1 30 R$ 695,44
30 | FISIOTERAPEUTA 1 1 2 20 R$  1.222,40
31 | FONOAUDIOLOGO 0 1 20 R$  1.800,00
32 | MEDICO CLINICO GERAL 5 2 20 R$  2.143,75
33 | DENTISTA 1 1 20 R$  2.143,75
34 | MEDICO PEDIATRA 0 1 1 8 R$  2.14375
35 | MEDICO CARDIOLOGISTA 0 1 1 8 R$  2.143,75
36 | MEDICO MASTOLOGISTA 0 1 1 8 R§. 214375
37 | MEDICO UROLOGISTA 0 1 1 8 R$  2.143,75
38 | MEDICO ESF 1 1 40 R$  8.400,00
39 | NUTRICIONISTA NASF 0 1 1 26 R$ 143177
40 | PSICOLOGO 1 2 3 20 R$  1.222,40
41 | TECNICO DE ENFERMAGEM 3 2 5 40 R$  1.014,00
42 | TECNICO DE ENFERMAGEM ESF 1 1 40 R$  1.014,00
|43 | VETERINARIO 0 1 1 20 R$  1.200,00




ANEXO V

CARGOS EFETIVOS EXTINTOS OU POR VACANCIA

CARGO CARGOS EXTINTOS NUMERO DE VAGAS
AUXILIAR DE SERVICO DA EDUCACAO EXTINTO 1
AUXILIAR DE ENFERMAGEM CARGOS EXTINTO POR VACANCIA 7
CONTADOR EXTINTO 1
ENGENHEIRO QUIMICO EXTINTO 1
ESCRITURARIO EXTINTO 1
MEDICO EXTINTO 3
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA PEB I CARGOS EXTINTO POR VACANCIA 5
HISTORIADOR EXTINTO 1
TECNICO EM COMPUTACAO EXTINTO 1

TAQTAL CARGOS EXTINTOS: 21




ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Auxiliar de Administracio

Atribuicdes Tipicas:

Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob supervisio imediata,
tarefas de apoio administrativo de médio grau de complexidade.

Protocolar e autenticar documentos;

Formalizar processos.

Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade que serve;
Atender o publico interno e externo;

Fiscalizar cumprimento das normas relativas a protocolo;

Guardar e manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagio;
Supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias do local de trabalho;
Assistir a reunides quando solicitado;

Emitir relagdo de estoque e bens para inventario geral;

Auxiliar no levantamento de dados solicitado por supervisores;

Conferir a datilografia de documentos redigidos;

Executar célculos simples;

Localizar documentos arquivados;

Executar outras tarefas afins.

Contador

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os contadores tém suas atribui¢des definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulam a profissdo.

Fiscal de Tributos

Atribuic¢des Tipicas:

Examinar os pedidos de inscrigdo nos cadastros municipais;

Manter atualizados e completos referidos cadastros;

Examinar pedidos de impressdo e utilizagdo de documentos fiscais de uso
obrigatorio;

Efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;




Analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a
homologacdo dos langamentos;

Manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

Elaborar analise comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evasdes de receita;

Estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agfo
fiscal externa;

Realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios
pertinentes e lavrar os atos cabiveis: notificagdo, intimacfo e autos de infracdo e
apreensao;

Orientar contribuintes quanto as suas obrigacdes;

Informar processos fiscais;

Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de suas atribui¢des tipicas;

Executar outras tarefas afins.

Oficial de Administracio

Atribuicdes Tipicas:

Elaborar programas, dar pareceres, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragdo em geral;

Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagio
de servigos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento
do assunto pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providencia do
interesse da administragdo;

Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagio de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

Redigir, ou verificar a redagdo de minutas legais, relatérios e pareceres que
exijam pesquisas especificas;

Redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade;

Estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral

ou especifico da Unidade em que exerga suas atribui¢des;




Selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6rgdo para fins de
divulgacdo, informagdo ou documentagio;

Participar da organizagdo e execugdo de concursos publicos;

Levantar, sob supervisdo, dados relativos as necessidades de recrutamento e
treinamento de pessoal,;

Orientar a prepara¢do de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstrag¢@o do desempenho da unidade ou da Administra¢do;

Orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas tarefas;

Executar outras tarefas afins.

Técnico de Administracgao

Atribuicdes Tipicas:

Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, redigir
portarias, decretos e editais, € demais atos administrativos de natureza simples,
seguindo modelos especificos de acordo com normas preestabelecidas;

Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientacfio
geral;

Conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

Registrar a tramitacdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes ao protocolo;

Marcar entrevistas e reunioes;

Assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

Transmitir € encaminhar ordens € servigos;

Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacSes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas funcdes;
Colecionar leis, decretos € outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

Receber, classificar, guardar e conservar processos, livros € demais documentos
seguindo normas e codigos preestabelecidos;

Langar os dados coletados sobre imdveis no cadastro respectivo, segundo
orientagdo previa;

Atender e informar os contribuintes, consultando cadastros € documentos; 2
Verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o

preenchimento da requisi¢do de material;




Guardar o material em perfeita ordem de armazenamento e conservagao;
Receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega,
as especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

Fazer a escriturag@o dos controles de material e manter os controles de estoque;
Emitir a relag@o de estoque para inventario de material;

Levantar dados sobre consumo de material;

Anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias,
zelando por sua atualizagio;

Elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagio necessdria para os
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de
recrutamento e treinamento;

Extrair empenho de despesas;

Fazer célculos e operacdes de carater financeiro;

Examinar, codificar e anotar pedidos de inscri¢do devidamente despachados por
quem de direito;

Emitir notificagbes de langamento de impostos e registrar pagamento, isengio e
perddo de impostos;

Fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

Preencher mapas de arrecadagdo de impostos;

Escriturar créditos sob superviséo e fazer célculos relativos a contas correntes e
fichas financeiras;

Fazer célculos sobre juros, impostos € corre¢do monetaria;

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo or¢camentaria;

Auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentério;

Zelar pelo equipamento de escritorio;

Executar outras tarefas afins.

Técnico de informatica .

Atribuicdes Tipicas:

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificagcdes de comandos necessarios para sua utilizagdo;

Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugio das tar_efas de .
operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos,

bibliografias etc;




Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa
toda a malha de dispositivos conectados;

Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias.
Notificar e informar aos usuarios do sistema, sobre qualquer falha ocorrida;
Executar e controlar os servigos de processamento de dados nos equipamentos
que opera;

Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituigdo, configuragéo e instalagdo de médulos, partes e
componentes;

Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranca dos equipamentos da
Prefeitura Municipal;

Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo 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 utilizag8io dos equipamentos;

Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

Auxiliar na execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

Elaborar, atualizar e manter a documentag@o técnica necessaria para a operagio
e manutengdo das redes de computadores;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da

funcdo.

Auxiliar de Oficina

Atribuicdes Tipicas:

Trocar pneus e remendar camaras de ar;

Recauchutar pneumaticos;

Vulcanizar cadmaras de ar; y

Verificar as condi¢des de conservagéo dos pneus dos veiculos que compdem a
frota municipal,

Proceder a lavagem dos veiculos;

Calibrar e balancear pneus; 3

Orientar os servidores que o auxiliem na execugéo de suas atribuigdes tipicas;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;




Executar outras tarefas afins.

Auxiliar de Servico

Atribuigdes Tipicas:

Auxiliar na tarefa de servigos gerais de rotina da Prefeitura;

Prestar informagdes relacionadas & qualidade da 4gua quando em servico no
reservatorio de agua;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
de acordo com as instrugdes recebidas;

Auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no tratamento de 4gua do
municipio ou no plantio e corte de arvores.

Executar servigos de jardinagens, poda, plantio, etc., que exijam o uso € o
preparo de produtos quimicos;

Conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

Comunicar imediatamente ao superior qualquer falta de material;

Requisitar material necessario para o tratamento de 4gua quando em servico no
reservatorio de agua;

Comunicar de imediato problema que dependam de decisdo superior;

Executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos que utiliza;
Verificar as condigdes de produtos quimicos quando no uso destes;

Executar outras tarefas semelhantes em qualquer setor da Prefeitura quando
solicitado;

Executar outras tarefas afins.

Eletricista

Atribuicdes Tipicas:

Instalar fiagdo elétrica, quadros de distribui¢do, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, segundo plantas, esquemas e especificagdes técnicas recebidas;
Instalar equipamentos e motores elétricos; .

Identificar e corrigir defeitos em instalagdes elétricas;

Instalar equipamentos e instrumentos de iluminagdo publica e manté-los;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos de menor complexidade;
Conservar os equipamentos e ferramentas de trabalho;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Zelar pela propria seguranca no trabalho e pela de outras pessoas; x




Orientar os servidores que auxiliem na execucéo de atribuigdes tipicas do cargo;

Executar outras tarefas afins.

Engenheiro Agréonomo

Atribuicdes Tipicas:

Dar suporte e assisténcia técnica as plantagdes de hortas caseiras, escolares e
comunitarias e desenvolver a criagéio de animais de pequeno e médio porte;
Garantir a realizacdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento
agricola junto a populac@o urbana e rural do municipio;

Garantir a populagio a protegdo do patriménio ambiental e garantir no territério
do municipio a utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local.

Adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecudria e do sistema de
abastecimento municipal;

Promover a execugdo de planos, programas, projetos, atividades, agGes
relacionadas com a agropecudria e abastecimento no A&mbito geografico
municipal,

Promover a execucdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a producio ¢ a
produtividade do setor agropecudrio municipal;

Viabilizar a celebracdo de convénios e contratos com entidades estadual e
federal, além de empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento
técnico administrativo e troca de experiéncias;

Viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a
articulagdo e integracdio com Orgdos do setor agropecudria publico, estadual e
federal;

Exercer outras atribui¢des relativas as fun¢des do cargo e determinadas pelo

Chefe do Executivo.

Engenheiro Arquiteto

Atribuicdes Tipicas: y

Realizar estudos urbanisticos com intuito de extrair dados e outras informagdes
necessarias ao desenvolvimento do municipio;

Elaborar projetos paisagisticos, urbanisticos e arquitetonicos de acordo com o
interesse do municipio; g

Realizar estudos e elaborar projetos que tenha por finalidades a preservaco do

patrimonio histérico do municipio.




Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atribuigdes tipicas do cargo;

Executar outras tarefas afins.

Engenheiro Agronomo

Atribuicdes Tipicas:

Dar suporte e assisténcia técnica as plantagdes de hortas caseiras, escolares e
comunitdrias e desenvolver a criagdo de animais de pequeno e médio porte;
Garantir a realizagdo de programas, planos e projetos de desenvolvimento
agricola junto a populaggo urbana e rural do municipio;

Garantir a populagio a protegdo do patriménio ambiental e garantir no territério
do municipio a utilizagdo dos recursos ambientais de interesse local.

Adotar politica que viabilize o desenvolvimento da agropecuaria e do sistema de
abastecimento municipal;

Promover a execu¢do de planos, programas, projetos, atividades, acdes
relacionadas com a agropecudria e abastecimento no a&mbito geografico
municipal;

Promover a execucdo de estudos, pesquisas que visem melhorar a producio e a
produtividade do setor agropecuério municipal;

Viabilizar a celebragdo de convénios e contratos com entidades estadual e
federal, além de empresas da iniciativa privada visando o aperfeicoamento
técnico administrativo e troca de experiéncias;

Viabilizar a realizagdo de cursos e seminarios no municipio e promover a
articulagdo e integragdo com Orgéos do setor agropecudria publico, estadual e
federal;

Exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinadas pelo

Chefe do Executivo.

Engenheiro Arquiteto

Atribuicdes Tipicas: p

Realizar estudos urbanisticos com intuito de extrair dados e outras informacdes
necessarias ao desenvolvimento do municipio;

Elaborar projetos paisagisticos, urbanisticos e arquiteténicos de acordo com o
interesse do municipio; e

Realizar estudos e elaborar projetos que tenha por finalidades a preservacido do

patrimonio histérico do municipio.




-  Executar o detalhamento de projetos;

- Analisar os projetos de obras particulares de loteamento, desmembramento e
remembramento de terrenos emitindo parecer a respeito;

- Analisar e avaliar projetos de loteamento de acordo com critérios técnicos, bem
como fiscalizar sua consecucio;

- Fiscalizar loteamentos irregulares e providenciar medidas cabiveis a cada
situagdo;

- Participar da fiscalizagéo das posturas urbanisticas;

- Orientar e fiscalizar a execugfo de projetos;

- Participar da elaboragdo e atualizar as normas técnicas de projetos urbanisticos,
construcdes particulares e loteamentos;

- Participar da elaboragéo de planejamentos globais de interesse do municipio;

- Executar trabalhos topograficos e geodésicos;

- Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo e construcdio de edificios com
todas as suas obras complementares;

- Realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo e construgdo das estradas de
rodagem;

- Realizar estudo projeto diregdo, fiscalizagdo das obras de capitagdo de
abastecimento de agua;

- Realizar estudo, projeto, dire¢do, fiscalizagio e constru¢do de obras de
drenagem e irrigagdo;

- Realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdo e constru¢io de obras destinadas
ao aproveitamento de energia e dos trabalhos relativos a maquinas e fébricas;

- Realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdio e construgdo de obras peculiares
ao saneamento urbano e rural.

- Realizar estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdo dos servigos de urbanismos;

- Exercer a engenharia legal, os assuntos correlacionados com as especifica¢des
acima arroladas, pericias e arbitramento referente as matérias a que se referem;

- Outras tarefas afins; o

Jardineiro

Atribuicdes Tipicas:

- Capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;
- Auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagfo;

- Preparar e adubar terras para plantio, plantar e aguar plantacdes; &
(




- Podar gramados e arvores;

- Augxiliar no preparo de produtos quimicos usados no plantio e corte de arvores.

- Executar servigos de jardinagens, poda, plantio, etc., que exijam o uso € o
preparo de produtos quimicos;

- Conservar e manter limpos parques e jardins;

- Executar outras tarefas afins.

Motorista
Atribuigdes Tipicas:

-  Dirigir automoéveis, ambulancias, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo;

- Transportar pessoas e materiais;

- Orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados;

- Orientar o descarregamento de cargas;

- Zelar pela seguranga de passageiros e/ou cargas;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢des de uso,
levando-o a manutengdo sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

- Recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- Executar outras tarefas afins.

Mecanico
Atribuigdes Tipicas:

- Montar, desmontar, consertar e ajustar motores e partes de veiculos € maquinas
pesadas; : _ .
- Revisar e consertar sistemas de freio, alimentagdo de combustivel, lubrificac?o,

transmissdo, direcdo, suspensao € outros;




Regular motores, acertando igni¢o, carburacio e 0 mecanismo de valvulas;
Substituir e consertar pegas avariadas;

Realizar manutengio preventiva de pegas e maquinas;

Conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

L)

Executar outras tarefas afins.

Operirio

Atribuicdes Tipicas:

Capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
Quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

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

Transportar materiais, méveis, equipamentos e ferramentas;

Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho,
de acordo com as instrugdes recebidas;

Dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

Carregar e armar equipamentos de topografia;

Auxiliar na construgdo de palanques, andaimes e outras obras;

Auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagio;

Pulverizar inseticidas em édreas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros
logradouros publicos;

Preparar ¢ adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantagdes, podar
gramados e arvores e remover entulhos, executar outras tarefas simples de
jardinagem;

Auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas,
ferraria e outras;

Limpar veiculos e maquinas pesadas;

Executar servigos de varri¢do de ruas, terrenos e outros logradouros ptblicos;
Conduzir carros de mdo levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varrigéo;

Fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;



- Acionar os comandos de compactagdo e descarregamento do caminhdo coletor
de lixo;

- Auxiliar ao motorista do caminh3o;

- Verificar o cumprimento, pelos usudrios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;

- Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- Executar outras tarefas afins.

Operador de Maquinas Pesadas

Atribuicdes Tipicas:

- Executar servigos de escavagdo, terraplanagem e nivelamento de solos;

- Executar servigos de construgdo, pavimentaco e conservagio de vias;

-  Efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes
de manutengdo fornecidas pelo fabricante;

- Acompanhar os servicos de manutengio preventiva € corretiva da maquina e
seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagio e
estacionamento da maquina;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- Executar outras tarefas afins.

Pedreiro

Atribuic¢des Tipicas:

- Levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos;

- Verificar as condi¢des de dosagem de massa para aplicagdo em tijolos, ladrilhos
e taqueamentos;

- Atender pequenos servigos como construgdo de péredes, desentupimento de
redes sanitarias, feitura de piso para ralos;

- Executar reformas em préprios municipais;

- Tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio
de roscas, colas e chumbados para instalagéo de dgua e esgoto;

- Instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas, etc.;




- Ligar componentes e acessorios para canalizagdes comunitirias de 4gua e
esgoto;

- Construir e reformar mata-burros, pontilhdes sobre cursos d’4gua e depressdes
acentuadas de terreno colocando madeira necessaria para proporcionar o transito
seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

- Executar servigos de pintura nos proprios municipais;

- Montar tubulagdes para instalagGes elétricas;

- Instalar molduras de portas, janelas e quadros de luz;

- Fazer manutengdo e conservag@o dos equipamentos que utiliza;

- Orientar os servidores que o auxiliem na execugfo de suas atribuigdes tipicas;

- Executar outras tarefas afins.

Vigia
Atribuic¢des Tipicas:
- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob sua vigilancia, de acordo
com as instrugdes que lhe forem dadas;
- Verificar o fechamento de portdes, portas € janelas;
- Fazer ronda diurna e noturna, conforme escala de servigo;
- Zelar pela seguranca de autoridades e servidores;
- Zelar pela seguranga do patriménio municipal e de bens sob a responsabilidade
da Prefeitura;
- Prestar informagdes, orientar e encaminhar pessoas a repartigdes municipais;
- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre condi¢des de seguranca e
estado de conservagdo dos proprios sob sua vigilancia;
- Comunicar a chefia incidente ocorridos durante o trabalho;
- Zelar pela limpeza e conservagéo dos locais sob sua vigilancia;
- Conservar os instrumentos de trabalho;

- Executar outras tarefas afins.

Zelador

Atribuicdes Tipicas:

-  Preparar e servir merenda escolar, fazer e servir café, preparar e servir refeigdes;

- Lavar e manter os equipamentos e materiais de cozinha;




Tomar conta das cantinas, preparando e servindo alimentos e bebidas e
executando todas as tarefas de limpeza e conservagdo de méveis e utensilios;
Auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de limpeza;

Cuidar de criangas;

Auxiliar na confecgéo de materiais de apoio as atividades de ensino e recreagio;
Fazer pequenos mandados, conservar os materiais e utensilios que utiliza;
Prestar informagdes, pessoalmente ou por telefone;

Receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparticdes;

Entregar e buscar correspondéncias e documentos;

Receber e distribuir correspondéncias;

Transportar materiais de escritorio € outros volumes, interna e externamente;
Fazer pacotes e embrulhos;

Atender a pequenos mandados internos e externos, pagando contas,
comprando materiais, levando recados;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

Executar outras tarefas afins

Agente Comunitario de Satide da ESF

Atribuic¢des Tipicas:

Realizar mapeamento de sua area;

Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

Identificar individuos e familias expostos a situa¢des de risco; Identificar 4rea de
risco;

Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontolégico, quando necessario;

Realizar agBes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas 4reas prioritarias
da Ateng@o Baésicas; .

Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as
familias sob sua responsabilidade;

Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre a
situagdo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de

risco;




Desenvolver agdes de educagdo e vigilancia & saude, com énfase na promogdo
da saude e na preveng¢do de doengas;

Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitéria, visando desenvolver ag¢des
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

Traduzir para a ESF a dindmica social da comunidade, suas necessidades,
potencialidades e limites;

Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser

potencializados pela equipe.

Agente de Combate as Endemias

Atribuicdes Tipicas:

Desenvolver agdes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas ao
controle das doengas/agravos;

Executar agdes de controle de doencas/agravos interagindo com os ACS e
equipe de Atengdo Basica;

Identificar casos suspeitos dos agravos/doengas e encaminhar os pacientes para a
Unidade de Saude de referéncia e comunicar o fato ao responsével pela unidade
de saude;

Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agente transmissor de doengas e
medidas de prevengdo individual e coletiva;

Executar agbes de campo para pesquisa entomoldgica, malacolégica e/ou coleta
de reservatodrios de doengas;

Realizar cadastramento e atualizagio da base de iméveis para planejamento e
defini¢do de estratégias de intervengio;

Executar agdes de controle de doengas utilizando as medidas de controle
quimico, biol6gico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de
vetores;

Executar agbes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de
intervengdo para prevengdo e controle de doengas; -

Registrar as informagdes referentes as atividades executadas;

Realizar identificagdo e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das
doengas ou que tenham importancia epidemiol6gica relacionada principalmente
aos fatores ambientais; oo : "
Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental

e outras formas de interven¢do no ambiente para o controle de vetores.




Assistente Social

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os assistentes sociais tém suas atribuicSes

definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Auxiliar de Enfermagem

Atribuicgdes Tipicas:

Receber o paciente na unidade de satide com respeito e cordialidade;
Encaminhar paciente para atendimento médico;

Observar, reconhecer e descrever sinais, sintomas: verificando temperatura,
pressdo arterial, pulso, respiragio;

Executar agdes de tratamento simples;

Lavar as maos antes e depois de todo procedimento;

Desenvolver técnicas de enfermagem para: curativo (simples, contaminado,
cirurgico), inalagdo, medicagdo prescrita pelo medico: via oral, intramuscular,
endovenosa;

Retirada de pontos (sutura, pos-cirirgico);

Atendimento de urgéncia juntamente com o medico e enfermeiro;

Atendimento em sala de vacina;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

Participar de cursos e orientagdes para capacitagdo profissional;

Participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;

Manter sempre o ambiente limpo e organizado;

Participar da equipe de saude;

Executar outras tarefas afins.

Auxiliar de Dentista

Atribuicdes Tipicas: ;

Preparar os pacientes para as consultas;

Auxiliar o profissional de odontologia na execugdo das técnicas;
Ficar responsével pela esterilizagdo e ordenamento do instrumental;
Participar de atividades de educagdo em saude bucal;

Auxiliar nos programas de educagéo em saude bucal;

Realizar o servigo de limpeza geral das unidades odontoldgicas;



- Recolher residuos e coloca-los nos recipientes adequados;

- Participar de processos em educagéo e de atividades de agdes coletivas;

- Respeitar a regulamentagfo do respectivo exercicio profissional;

- Humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as
diversidades;

- Executar sob supervisdo, atividades técnicas e auxiliares de promogo, protecdo
e recuperacdo da saude, visando a integracdo e manutengdo das a¢des de satde
desenvolvidas nas diversas unidades de satide da SMS;

- Colaborar nos programas de satde e higiene bucal;

- Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador,
monitor € anotador;

- Educar e orientar pacientes ou grupo de pacientes sobre prevencio e tratamento
das doengas bucais;

- Fazer a demonstraggo de técnicas de escovacio;

- Fazer a tomada e revelag@o de radiografias intra-orais;

- Realizar a remogédo de indutos, placas e célculos supragengivais;

- Executar aplicagdo de substancias para a preven¢do da carie dental;

- Inserir e condensar substincias restauradoras, polir restaura¢des, vedando a
escultura;

- Proceder a limpeza e assepsia no campo operatério, antes e apds os atos
cirargicos;

- Remover suturas;

- Confeccionar modelos e preparar moldeiras;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar atividades afins que lhe forem atribuidas pela chefia imediata;

- Executar outras tarefas correlatas.
Bioquimico
Atribui¢des Tipicas: ;

Como em toda atividade de nivel superior, os bioquimicos, tém suas atribuicdes

definidas através dos respectivos atos legislativos que régulamentam a profissdo.

Coordenador de Epidemiologia

Atribui¢des Tipicas:




Desenvolver agdes de vigilancia em saude;

Orientar a comunidade quanto aos meios de controle e prevencio de doengas;
Encaminhar as Unidades de Referéncia os casos de suspeita de doencas e
situacdes, objeto de vigilancia;

Realizar agdes de saneamento e melhoria do meio ambiente, através de visitas
domiciliares periddicas;

Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doencas e
agravos em imoveis no Municipio;

Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

Executar a contenso e manipulagdo de animais domésticos para procedimentos
veterinarios;

Auxiliar na realizagdo de inquérito epidemiolégico e demais pesquisas de
vigilancia;

Realizar a higienizagdo de locais e equipamentos utilizados nas agdes de
prevengao e controle das zoonoses;

Participagdo de agdes e campanhas e imunizagdo, inclusive animal, no
Municipio;

Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios localizados nas 4reas
endémicas;

Realizar identificagdo e eliminagdo de focos e/ou criadouros do Aedes aegypti e
Aedes albopictus;

Realizar borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos;

Realizar tratamento de imdveis com focos do Aedes egypti;

Controlar a higiene dos animais 1teis ao ser humano;

Participar de cursos e orientagdes para capacitagio profissional;

Participar das campanhas de vacinas na zona urbana rural;

Manter sempre o ambiente de trabalho limpo e organizado;

Participar da equipe de saude;

Supervisionar as atividades relativas ao controle de roedores e vetores nocivos a
saude humana;

Fazer cumprir os preceitos e normas indispensaveis ao controle e erradicagdes
de zoonoses;

Fornecer dados e subsidios necessarios a elaborago de relatdrios e pareceres;




Providenciar a distribui¢do de medicamentos relativos a doencgas infecto-
contagiosas, orientando os doentes e familiares com relagio ao seu uso e a
comunidade em geral quanto a prevengio;

Elaborar relatdrios das atividades realizadas;

Desenvolver atividades legadas a saude, incutindo hébitos de higiene,
prevenindo doengas, assistindo e orientando servidores, alunos, pais e
comunidade, para assegurar o bem-estar da populagéo;

Colaborar na solugéo de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e
providéncias, promovendo o atendimento ambulatorial e laboratorial;

Executar outras tarefas similares e pertinentes por ordem da chefia imediata.

Dentista

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os dentistas tém suas atribui¢des definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

_ Enfermeiro

Atribuicgdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os dentistas tém suas atribui¢des definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Enfermeiro ESF

Atribuicdes do cargo:

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagfo para a continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicacdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Satde e as Disposi¢des legais da profissdo;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF;

Executar as agOes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, adulto, e idoso; No nivel devsgas competéncias,

executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;




Realizar agdes de satide em diferentes ambientes, na USF e, quando necessério,
no domicilio;

Realizar as atividades corretamente as é4reas prioritarias de interven¢do na
Atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude -
NOAS 2001; Aliar a atuagdo clinica a pratica da satide coletiva;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc;

Supervisionar e coordenar agdes para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de
Saude e de auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas

func¢Ges.

Farmacéutico

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os Farmacéuticos tém suas atribuicSes

definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

_ Fiscal de Vigilancia Sanitaria

Atribuic¢des Tipicas:

Verificar as condiges sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos;

Inspecionar, nos locais de venda, os produtos alimenticios destinados ao
consumo;

Inspecionar agougues e abatedouros;

Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratdrio;

Fiscalizar terrenos baldios verificando a existéncia de lixo, 4guas paradas, mato
ou criagdo de animais ndo permitida pelas posturas municipais;

Orientar comerciantes, industriais e consumidores quanto as normas de higiene;
Elaborar relatérios das inspeg¢des realizadas; >
Desenvolver atividades ligadas a satide, incutindo hdabitos de higiene,
prevenindo doengas, assistindo e orientando servidores, alunos, pais e
comunidade, para assegurar o bem-estar da populagio;

Colaborar na solugdo de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e

providencias, promovendo o atendimento ambulatorial e laboratorial;;

Executar outras tarefas afins.




Fisioterapeuta

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas, tém suas atribuicdes

definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Fonoaudiélogo
Atribuicdes Tipicas:

- Identificar problemas ou deficiéncia ligada 4 comunica¢do oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e de
dic¢@o, para possibilitar o aperfeigoamento e/ ou reabilitacdo da fala.

- Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem
audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico.

- Orientar o paciente com problemas de linguagem e audigdo, utilizando a
logopedia e audiologia em sessdes terapéuticas, visando sua reabilitacgo.

- Orientar a equipe pedagdgica, preparando informes e documentos sobre assuntos
de fonoaudiologia, a fim de possibilitar-lhe subsidios.

- Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determina a
localizag¢do de les@o auditiva e suas consequéncias na voz, fala e linguagem do
individuo.

- Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianca,
principalmente com relagéo 4 voz.

- Atender e orientar aos pais sobre as deficiéncia e/ou problemas de comunicagio
detectadas nas criangas, emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo
tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducag@o € a reabilitagdo.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Médico Clinico Geral
Atribuicdes Tipicas:
Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tém suas atribuigdes definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Médico Pediatra

Atribuicées Tipicas:




Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tem suas atribuicdes definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissio.

Médico Cardiologista
Atribuicdes Tipicas:
Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tem suas atribui¢cdes definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

Médico Mastologista

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tem suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Médico Urologista

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os médicos, tem suas atribui¢des definidas
através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profissdo.

- Examinar o paciente, utilizando instrumentos ou aparelhos especiais, para
avaliar a necessidade da interveng@o cirtrgica;

- Estudar o caso clinico, analisando o prontuario do paciente, para estabelecer o
diagnostico e o0 método operatorio indicado ao caso;

- Requisitar exames laboratoriais pré-operatorios, preenchendo formulérios
proprios, para avaliar as condigdes fisicas do paciente e prevenir problemas intra
ou pds-operatorios;

- Prescrever tratamento de manuten¢do ou melhora do estado geral, indicando
transfusdo de sangue, dieta, repouso ou exercicios fisicos e medica¢do, a fim de
melhorar as condigOes fisicas do paciente para a interveng@o cirirgica;

- Operar o paciente, utilizando técnicas apropriadas a cada tipo de intervengdo
cirurgica, para possibilitar a cura das lesdes ou enfermidades;

- Operar o paciente, utilizando técnicas apropriadas a cada tipo de interven¢do
cirurgica, para possibilitar a cura das lesdes ou enfermidades;

- Acompanhar o paciente no pds-operatorio, examinando-o periodicamente e/ou
requisitando exames complementares, para avaliar os resultados da cirurgia e os
progressos obtidos pelo paciente;

- Atender a urgéncias clinicas e cirtrgicas;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;




Efetuar o atendimento de consultas médicas;

Efetuar exames diversos, indicando a providéncia a ser tomada para restabelecer
a saude do paciente.

Efetuar procedimentos de urgéncia e emergéncia, incluindo cirtrgicos, quando
necessarios e observada a necessaria habilita¢do;

Emitir diagndstico e prescrever medicamentos e outras formas de tratamento
para as afeccdes e anomalia do sistema urinario, empregando processos
adequados e instrumentag@o especifica, bem como tratamento clinico;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Participar de a¢des de satide coletiva e educagdo em saude;

Participar de equipes multiprofissionais visando a interagdo de conhecimentos e
praticas, na perspectiva da interdisciplinaridade onde se déem as relagdes de
trabalho e o fortalecimento do principio da integralidade da assisténcia;

Elaborar e/ou participar de estudos de programas e cursos relacionados a sua
area;

Cumprir e aplicar regulamentos da secretaria municipal de saude e do SUS;
Respeitar a regulamentac@o do respectivo exercicio profissional;

Humanizar o atendimento ao cidaddo assegurando seus direitos e respeitando as

diversidades.

Médico ESF

Atribuicdes Tipicas:

Realizar consultas clinica aos usudrios da sua 4rea adstrita;

Executar as a¢les de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na USF e, quando necessério, no domicilio;
Realizar as atividades clinicas correspondentes 4s d4reas prioritarias na
intervencdo na atenc@o Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a
Saude - NOAS 2001; .

Aliar a atuagdo clinica a pratica da saide coletiva;

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;




- Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo
a continuidade do tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra referéncia;

- Realizar pequenas cirurgias ambulatdrias; Indicar internagdo hospitalar;

- Solicitar exames complementares;

- Verificar e atestar 6bito.
Nutricionista NASF
Atribuicdes Tipicas:

- Planejar, organizar, avaliar o servigo de alimentag8o escolar municipal.

- Promover avaliagdo nutricional e do consumo alimentar das criangas.

- Promover adequagdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida.

- Promover, programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas,
pais, professores, funcionarios e diretoria.

- Executar atendimento individualizado de pais de alunos, orientando sobre
alimentagdo da crianca e da familia.

- Integrar a equipe multidisciplinar com participagdo plena na atengdo prestada a
clientela.

- Planejar, implantar e coordenar os servigos municipais que envolvam
alimentagdo, de acordo com as atribuigdes estabelecidas pela Area de
Alimentagdo Coletiva.

- Educagdo, orientag@o e assisténcia nutricional a coletividade, para a atencdo
primaria em saude.

- Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos.

- Elaborar e revisar legislagdo propria desta area.

- Promover e participar de estudos e pesquisas relacionadas 4 sua area de atuagio.

- Realizar vigilancia alimentar e nutricional.

- Integrar os Orgdos colegiados de controle social e conselhos referentes a
alimentag@o escolar municipal.

- Avaliar o comportamento dos géneros e produtos alimenticios.

- Desenvolver atividades estabelecidas para a area de nutrigdo clinica. -




- Elaborar os cardpios das institui¢gdes escolares municipais, observando a
realidade e necessidade especifica do Municipio.

- Atuar como nutricionista responsével técnico junto ao Conselho de Alimentagdo
Escolar.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Psicologo

Atribuicdes Tipicas:

Como em toda atividade de nivel superior, os Psic6logos, tém suas atribui¢des definidas

através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a profisséo.

Técnico de Enfermagem
Atribuicdes Tipicas:

- Receber o paciente na unidade de satide com respeito e cordialidade;

- Encaminhar paciente para atendimento médico;

- Observar, reconhecer e descrever sinais, sintomas: verificando temperatura,
pressao arterial, pulso, respiragdo;

- Executar agdes de tratamento simples;

- Lavar as mdos antes e depois de todo procedimento;

- Desenvolver técnicas de enfermagem para: curativo (simples, contaminado,
cirurgico), inalagdo, medicagdo prescrita pelo médico: via oral, intramuscular,
endovenosa;

- Retirada de pontos (sutura, pés-cirurgico);

- Atendimento de urgéncia juntamente com o médico e enfermeiro;

- Atendimento em sala de vacina;

- Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

- Participar de cursos e orientagGes para capacitagio profissional.

- Participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;

- Manter sempre o ambiente limpo e organizado; :

- Participar da equipe de satde;

- Executar outras tarefas e afins.

Técnico de Enfermagem da ESF

Atribuicdes Tipicas:




- Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
pacientes da ESF, sob supervisdo do enfermeiro;

- Auxiliar o enfermeiro na prevencdio e controle de doencas transmissiveis em
geral na ESF e controle sistemético de infecg@io hospitalar ou unidades de saude;

- Preparar clientes da ESF para consultas e exames, orientando-os sobre as
condig¢des de realizagdo;

- Colher e auxiliar o paciente da ESF na coleta de material para exames de
laboratério, seguindo orientago;

- Realizar exames de eletrodiagndsticos e registrar eletrocardiogramas efetuados
segundo orientagdes do médico da ESF ou enfermeiro da ESF;

- Orientar e auxiliar pacientes da ESF prestando informagdes relativas a higiene,
alimentagdo, utilizagdo de medicamentos e cuidados especificos no tratamento
de saude; verificar os sinais vitais e as condigdes gerais dos pacientes da ESF;

- Preparar e administrar medicagdes por via oral, intradérmica, subcutinea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescrigio médica e sob supervisdo
do enfermeiro da ESF;

- Realizar a movimentag@o e transporte de pacientes da ESF de maneira segura;

- Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia; realizar controle e registros
de atividades da ESF;

- Circular e instrumentar em salas cirirgicas da ESF preparando-as conforme
necessario; efetuar o controle de material da ESF;

- Controlar materiais, medicamentos e equipamentos da ESF;

- Zelar pela conservaggo dos materiais, medicamentos e equipamentos da ESF;

- Executar atividades de limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo de materiais e
equipamentos da ESF bem como seu armazenamento e distribuicfo;

- Realizar campanhas variadas para a ESF;

- Participar de programa de treinamento quando convocado;

- Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

Veterinario
Atribuic¢des Tipicas:
- Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria,
prote¢do, aprimoramento e desenvolvimento da pecudria, realizando estudos ¢

pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo- relatérios,




exercendo a fiscalizagdo e empregando métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a produgéo racional econdmica de alimentos e a satide da comunidade.
Planeja e desenvolve campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica
relacionada & pecudria e a Saude Publica, valendo-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para
favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho.

Elabora e executa projetos agropecudrios e os referentes ao crédito rural,
prestando assessoramento, assisténcia e orientagdio e fazendo acompanhamento
desses projetos, para garantir a produco racional lucrativa dos alimentos e o
atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos oferecidos.
Efetua profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais realizando
exames clinicos de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais.

Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a anélise
anatomo-potologica, histopatologica, hamatologica, imunoldgica, para
estabelecer o diagnostico e a terapéutica.

Promove melhoramento do gado, procedendo a inseminagio artificial orientando
a selecdo das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais
vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragdo pecudria.

Desenvolve e executa programas de nutri¢do animal, formulando e balanceando
as ragdes, para abaixar o indice de converso alimentar, prevenir doencas,
caréncia e aumentar a produtividades.

Promove a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria nos locais de producdo,
manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita no local, para cumprir a
legislagdo pertinente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escriturario Educacional ;

Atribuicdes Tipicas:

Prestar atendimento & unidade interna e externa da Unidade Escolar;

Classificar e guardar documentos de escrituragdo escolar, correspondéncias,
dossi€ de alunos, documentos de servidores, pedagdgicos, administratiyos,
financeiros e legislagdes pertinentes;

Redigir e expedir correspondéncias oficiais;




Organizar e responder pela manutengéo dos arquivos;
Responder pela manutengéo dos arquivos;

Fornecer informagbes para a Diregdo, alunos, pais, equipe de suporte
pedagégico, professores, 6rgios colegiados e drgios puiblicos;

Exercer as atividades de apoio administrativo — financeiro;

Manter o fluxo de informagdes atualizado na Unidade Escolar;

Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar
sua tramitacdo;

Operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem
como consultar registros;

Realizar, sob orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias ptblicas e
administrativas para aquisi¢do de material,;

Receber o material dos fornecedores e conferir as especificacdes dos materiais
mais complexos, inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de
entrega;

Zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando & Chefia imediata a
necessidade de consertos e reparos;

Visar diariamente o posto do pessoal docente, técnico e administrativo;
Secretariar as reunides;

Organizar e manter em dia os protocolos, os arquivos escolares e os registros e
assentamento da identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares, de forma a permitir, em qualquer época
a sua verificagdo;

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas referentes a matriculas,
transferéncias e conclusdo de curso dos alunos;

Assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Executar outras atribui¢des correlatas e afins determinadas pela diregéo;
Proceder a escrituragdo escolar de livros, fichas, censo e outros;

Executar outras atribuigdes afins.




Monitor de Educacio Infantil

Atribuicdes Tipicas:

Receber efetivamente as criancas na Escola de Educagfo Infantil, dentro de um
ambiente acolhedor;

Realizar suas tarefas com respeito, compreensdo e carinho;

Promover a adaptagdo das criangas que estdo ingressando na Escola de
Educacdo Infantil;

Realizar atividades ludicas e dirigidas, que proporcionem o desenvolvimento
integral da crianga visando potencializar aspectos, corporais, afetivas,
emocionais, estéticos e éticos na perspectiva de contribuir para a formagdo de
criangas felizes e saudaveis;

Conceber o brincar como importante meio do processo de desenvolvimento, de
ensino e de aprendizagem na Educagdo Infantil;

Viabilizar o desenvolvimento dos processos de Identidade e Autonomia das
criangas, promovendo a formagdo pessoal e social valorizando o convivio com a
diversidade;

Comprometer-se com a pratica educacional, respondendo as demandas
familiares e das criangas;

Garantir a seguranga das criangas na Institui¢o;

Servir refei¢des e auxiliar na alimentagiio, deixando o ambiente limpo e
organizado apds seu uso;

Promover e zelar pelo horario de repouso;

Prestar atendimento em casos de pequenos ferimentos ou outras situagdes,
informando ao responsavel;

Manter disciplinadas as criangas quando sua responsabilidade;

Ministrar medicamentos conforme prescri¢do médica;

Acompanhar as criangas em suas atividades educacionais como passeios, visitas,
festas;

Participar da avaliagdo da crianca elaborando parecer descritivo para ser
entregue as familias;

Participar das reunides de pais promovidas pela escola;

Participar de reunides pedagodgicas e administrativas, semindrios, encontros,
palestras, sessdes de estudo e eventos relacionados a educagio. 3
Executar outras tarefas pertinentes que lhe forem delegadas ou correlatas ao

cargo de Monitor de Educag@o Infantil.




Nutricionista

Atribuicdes Tipicas:

Calcular os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos
Padrdes de Identidade e Qualidade (PIQ);

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra,
armazenamento, produc@o e distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade e
conservacdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas higiénicas e
sanitarias;

Planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto & clientela,
quando da introdugdo de alimentos atipicos ao hébito alimentar local ou da
ocorréncia de quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao
preparo, ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados, observando
parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos € realizando anélise
estatisticas dos resultados;

Coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em
alimentag@o e nutri¢do da comunidade escolar;

Articular-se com a diregdo e com a coordenagdo pedagdgica, da escola para o
planejamento de atividades ludicas com o conteudo de alimentagdo e nutrigio;
Participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir
parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a
participacdo dos mesmos no processo de aquisi¢do dos alimentos;

Elaborar fichas técnicas das prepara¢des que compdem o cardapio;

Orientar e supervisionar as atividades de higienizagio de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos
e utensilios da instituicdo e dos fornecedores de géneros alimenticios;

Contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de
alimentag@o e nutriggo;

Colaborar na formag@io de profissionais na area de alimenta¢do e nutrigdo,
orientando estagios e participando de programas de treinamento e capacitagﬁp;
Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,

controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas € eventos;




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

Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios e
copas das Unidades Escolares, aplicando principios concernentes aos aspectos
funcionais e estéticos, visando a racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;
Supervisionar os servi¢os de alimentagdo, visitando sistematicamente as Escolas
Municipais, para acompanhamento dos programas e averiguagio do
cumprimento das normas estabelecidas;

Apresentar comportamento proativo que poderdo ser desenvolvidas, de acordo
com a necessidade complexidade de servigo e disponibilidade da estrutura
operacional do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE);

Executar outras tarefas afins;

Professora de Educaciio Basica I e II (PEB I e PEB II)

Atribuicdes Tipicas:

Contribuir para participagdo, o didlogo e a cooperacdo entre educadores,
educandos e a comunidade em geral, visando a constru¢do de uma sociedade
livre, democrética, solidaria, prospera e justa;

Planejar suas atividades Curriculares e extracurriculares de acordo com os
principios previstos na LDB (lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional) e
a proposta pedagogica da escola;

Empenhar-se em prol do desenvolvimento integral do aluno, quanto a valores,
atitudes, comportamentos, habilidades e conhecimentos universais, utilizando
processos que acompanham o progresso cientifico e social;

Estimular a participa¢do dos alunos no processo educativo e comprometer-se
com a eficiéncia dos instrumentos essenciais para o aprendizado: leitura, escrita,
expressao oral, célculo e solugéo de problemas;

Promover o desenvolvimento do senso critico € da consciéncia politica do
educando, bem como prepara-lo para o exercicio consciente da cidadania e para
o trabalho;

Assegurar a efetivacdo dos direitos pertinentes.a crianga e ao adolescente, nos
termos do Estatuto da Crianga e do Adolescente, comunicando a autoridade
competente os casos de que tenha conhecimento, envolvendo suspeita ou

confirmagdo de maus tratos;




Selecionar, adequadamente os procedimentos didaticos e instrumentos de
avaliacdo do processo de ensino/aprendizagem e estimular a utilizagio de
materiais apropriados ao ensino, de acordo com o Projeto Pedagdgico da Escola;
Planejar e executar o trabalho docente em consonincia com a proposta
pedagogica da Escola, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente;

Definir, operacionalmente, os objetivos do seu plano de trabalho, estabelecendo
relagGes entre os diferentes componentes curriculares;

Ministrar aulas nos dias letivos, durante as horas de trabalho estabelecidas,
inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliag@o e ao desenvolvimento profissional,

Levantar e interpretar dados relativos a realidade, de seus educandos;

Avaliar o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos
prazos estabelecidos;

Participar da elaborag@o, execugdo e avaliagdo do Plano Integrado da Escola, do
Projeto Pedagégico e do Regimento Escolar;

Participar da elaborag@o, execucédo e avaliagdo do Plano Integrado da Escola, do
Projeto Pedagégico e do Regimento Escolar;

Participar da elaboragdo e sele¢do do material didatico utilizado em sala de aula;
Zelar pela aprendizagem dos alunos;

Constatar necessidades e encaminhar os educandos aos setores especificos de
atendimento;

Atender as solicitacdes da Dire¢@o da Escola, referentes a sua a¢do docente;
Atualizar-se em sua area de conhecimentos e sobre a Legislagdo de Ensino;
Participar do planejamento de classes paralelas, de area ou disciplinas
especificas ou extraclasses;

Cooperar com os servicos de administragdo escolar, planejamento, inspegio
escolar, orientagdo educacional e supervisdo escolar, exercidos por especialistas
em educagio; .

Participar de reuniGes, encontros, semindrios, cursos, conselhos de classe,
atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata, sempre que convocado;

Promover aulas e trabalhos e estabelecer estrategicas de recuperagdo para alunos

que apresentem dificuldade de aprendizagem:;




Realizar levantamentos diversos no sentido de subsidiar o trabalho docente e
apresentar relatorios;

Contribuir para o aprimoramento da qualidade do tempo livre dos educandos,
prestando-lhes atendimento individualizado, apresentando alternativas para
melhoria do processo ensino-aprendizagem:;

Zelar pela disciplina e pelo material docente que esteja sobre a sua guarda;
Cultivar um relacionamento cooperativo de trabalho;

Executar todos os procedimentos de registros referentes ao processo de
avaliagdo dos alunos;

Manter atualizados os registros de frequéncias e de agdes pedagogicas;

Zelar pela integridade fisica e moral das criangas;

Estabelecer e fortalecer a relago positiva entre a escola e a familia;

Apresentar lealdade e respeito as instituigdes constitucionais e administrativas a
que servir;

Interagir com demais profissionais da institui¢do educacional na qual atua, para
constru¢do coletiva de projeto politico-pedagdgico;

Participar de atividades de qualificagdo proporcionadas pela Administragio
Municipal;

Refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoé-la;

Organizar solenidades comemorativas de fatos marcantes da vida brasileira,
promovendo concursos, debates, dramatizagdes ou jogos para ativar o interesse
dos alunos pelos acontecimentos histérico-sociais da patria;

Executar outras atribuigdes e afins.

Professor de Educacéio Basica III (PEB III)

Atribuicdes Tipicas:

Elaborar programas e planos de trabalho para controle e avaliagio do
rendimento escolar, recuperagdo dos alunos, reunides, auto aperfeicoamento e
pesquisa educacional; 4

Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto e determinando a metodologia,
com base nos objetivos fixados para obter melhor rendimento do ensino;
Selecionar ou confeccionar o material didatico a ser utilizado, valendoOse das

proprias aptiddes ou consultando manuais de instrugdo para facilitar o ensino-

y

aprendizado;




Ministrar aulas, transmitindo os conteidos pertinentes de forma integrada e
através de atividades, para proporcionar aos alunos os meios elementares de
comunica¢do € instrui-los sobre os principios basicos de conduta e formagio
necessaria ao desenvolvimento de suas potencialidades;

Elaborar e aplicar testes, provas e outros métodos usuais de avaliag¢do, baseando-
se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para verificar o
aproveitamento dos alunos e constatar a eficacia dos métodos adotados;
Desenvolver atividades de planejamento, atualizagdio, pesquisa, produgio
coletiva, formagdo; e permanente, colaboragdo com a administragdo da unidade,
participando de reunides, eventos de trabalho e outras atividades inerentes ao
Projeto Politico Pedagdgico da unidade;

Participar de reunides com pais € com outros profissionais de ensino;

Cumprir as atribui¢des previstas no art. 13 da LDB;

Participar de projetos de inclusdo escolar;

Executar outras atribui¢des afins.

Psicélogo Pedagégico

- Atribuicdes Tipicas:

Realizar entrevistas complementares, propor a solugdo conveniente para as
dificuldades psicoldgicas e de aprendizagem escolar, profissional e social;
Realizar atendimento psicoldgico a alunos com dificuldades psicologicas e de
aprendizagem: visitar as escolas, triar a demanda, entrevistar pais ou
responsaveis pelo aluno;

Acompanhar, estudar e discutir os casos atendidos com equipe multidisciplinar,
bem como dar retorno a equipe pedagégica e devolugdo aos proprios atendidos;
Encaminhar, de acordo com as necessidades, aos profissionais (clinico geral,
fonoaudidlogos, psicopedagogos, neurologistas, psicoterapeutas, psiquiatras e
demais da equipe de Saude Mental);

Fazer levantamento das necessidades e realizar palestras versando sobre temas
relacionados a clientela, tendo como publico alvo familias e/ou profissionais da
escola;

Aplicar dinamicas de grupo, para fins de apresentagdo, integragdo,, reflexdo,
sensibilizagdo e processo de selecdo profissional; i
Participar de eventos, seminarios, congressos € cursos que visem

aperfeicoamento, atualizagdo e formagao profissional continuada;




Ajudar a estabelecer e implementar politicas publicas que visem a inclusdo
social;

Emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade, orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares;

Estudas sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e das causas das diferengas individuais, para auxiliar
na elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de
atenderem as necessidade individuais;

Prestar orientacdo psicolégica aos professores da rede municipal de ensino
auxiliando na solugdo de problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos;
Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da
Administragdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organiza¢des
populares, inclusive aquelas voltadas a protegdo da crianca e do adolescente;
Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragio e execu¢io de
programas de assisténcia e apoio aos alunos;

Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem dos alunos e controle do seu rendimento;
Proceder ou providenciar a aplicagfio de técnicas psicolégicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagndstico;
Estudar sistemas de motivagdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento,
ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferenga individuais, para auxiliar na
elaboragdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

Participar de programas de orientag8o profissional e vocacional, aplicando testes
de sondagem de aptidSes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequagdo do individuo ao trabalho e sua consequente auto realizacfo;
Identificar a existéncia de possiveis problemas na 4drea da psicomotricidade e
disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma
de resolver as dificuldades ou encaminhar o aluno para tratamento com outros

especialistas;




Prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de ensino e dos centros de
Educagdo infantil municipais, auxiliando na solu¢do de problemas de ordem
psicolégica surgidos com alunos;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observando e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua 4rea de atuacio;
Participar das atividades administrativas, de controle ¢ apoio referentes a sua
area de atuacgdo;

Executar outras tarefas afins.

Supervisor Pedagégico

Atribuig¢des Tipicas:

Supervisionar todo o processo didético, em seu triplice aspecto de planejamento,
controle e avalia¢do, no a&mbito do sistema, da escola o de areas curriculares;
Coordenar o planejamento do Projeto Pedagogico da Escola, tendo em vista as
diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento da Escola;

Participar da elaborac@o do Plano de Desenvolvimento da Escola;

Delinear com os professores o Projeto Pedagdgico do estabelecimento de ensino,
explicitando os seus componentes de acordo com a realidade da escola;
Coordenar a elaborag@o do curriculo pleno da escola, envolvendo a comunidade
escolar;

Assessorar os professores na escolha e utilizagéo dos procedimentos e recursos
didaticos adequados aos objetivos curriculares;

Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme a necessidade,
os métodos e materiais de ensino;

Participar da elaboracdo da grade curricular e do calendario escolar;

Articular os docentes de cada drea para o desenvolvimento do trabalho técnico
pedagogico da escola, definindo suas atividades especificas;

Avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente com wistas a reorientag¢do de sua
dinamica, inclusive avalia¢do externa;

Participar, com o docente, do processo de avaliagdo e¢ da andlise de seus
resultados, identificando as necessidades do mesmo;

Coordenar o programa de capacitagéo do pessoal do estabelecimento de ensino;
Analisar os resultados da avaliagdo sistémica, juntamente com os professores,

identificando as necessidades elaborando um plano de agdo;




- Manter o intercAmbio com instituic8io educacional e/ou pessoas, visando sua
participagdo nas atividades de capacitagiio do estabelecimento de ensino;

- Realizar a orientagdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no
processo educativo.

- Identificar as necessidades de treinamento e aperfeigoamento dos professores;

- Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacio docente, na
melhoria dos processos de ensino-aprendizagem;

- Realizar a orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia no
processo educativo;

- Identificar com os professores as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

- Orientar os professores as dificuldades de aprendizagem dos alunos;

- Orientar os professores sobre estratégias mediante as quais as dificuldades
possam ser trabalhadas em nivel pedagdgico;

- Encaminhar as instituigdes especializadas, os alunos com dificuldades que
requeiram um atendimento terapéutico;

- Promover a interacdo do aluno no mundo do trabalho, através da informacfo
profissional e da discussdo de questdes relativas aos interesses profissionais dos
alunos e a configurag@o do trabalho na realidade social;

- Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das a¢des da escola;

- Proceder, com auxilio dos professores, o levantamento das caracteristicas
socioecondmico e linguistico do aluno e sua familia;

- Utilizar os resultados do levantamento como diretriz para as diversas atividades
de planejamento do trabalho escolar;

- Analisar com a familia, os resultados do aproveitamento do aluno, orientando-o,
se necessario, para a obtencdo de melhores resultados;

- Oferecer apoio as instituicoes escolares discentes estimulando a vivéncia da
pratica democrética dentro da escola;

- Avaliar o processo ensino-aprendizado, examinando relatdrios ou participando
de conselhos de classe, para aferir a validade-dos métodos de ensino
empregados;

- Executar outras atribui¢Ges afins.

Zelador Educacional

Atribuig¢des Tipicas:




Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢Ges de asseio requeridas;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

Percorrer as dependéncias da Unidade Escolar abrindo e fechando janelas, portas
€ portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

Respeitas os alunos tratando-os com delicadeza e carinho;

Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagcio e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposicdo, quando for o caso;

Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que
lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperado e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientaggo recebida em programa alimentar;

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessérios ao preparo da merenda,
recebendo-os e armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes
estabelecidas para garantir sua conservagéo e melhor aproveitamento;

Distribuir as refei¢cdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais;

Requisitar material, quando necessario;

Auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres e demais
utensilios de copa e cozinha;

Dispor adequadamente as sobras de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacdo de insetos;

Zelar pela conservagdo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;
Zelar pela seguranca da Unidade Escolar;

Controlar a entrada de pessoas ou alunos nas Unidades Escolares;

Executar outras atribuigdes afins.
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