PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Estado de Minas Gerais Rua Padre Abel, 332 - Centro
C.N.P.J. 16.781.346/0001-04 CEP 37.925-000 - Piumhi - MG
Tel.: (37) 3371-9200

OFICIO GAB n. 39/2026
Piumhi, 09 de fevereiro de 2026.

Ao Excelentissimo Senhor
José Welington da Silva
Presidente da Camara Municipal de Piumhi

Nesta
Senhor Presidente,

Encaminhamos a esta Presidéncia e por vosso intermédio
aos demais Vereadores o anexo Projeto de Lei que “Altera a Lei Complementar
52/2018 que Institui o Plano de Carreiras, de cargos e Vencimentos dos
Servidores Municipais de Piumhi e da outras providéncias.” para
apreciagao e posterior aprovacgao, se assim entender estes nobres edis.

Neste sentido, solicitamos com fundamento no Art. 40 da
LOM especial atencdo no sentido de colocar a apreciacao do Projeto de Lei em
REGIME DE URGENCIA, tendo em vista o interesse publico e a necessidade de
pagar os servidores no més de fevereiro ja com as devidas alteracoes.

Certos de podermos contar com a costumeira atengéo,
reiteramos a V.Ex?}\ e seus ilustres Pares nossos protestos de alta estima e
distinta consideracga

nciosamente,

s Qx/m\/a

Dr\Paulo César Va
PREFEITO MUNICIPAL
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° Q4] /2026

Altera a Lei Complementar 52/2018
que Institui o Plano de Carreiras, de
Cargos, e Vencimentos dos Servidores
Municipais de Piumhi e da outras
providéncias.

O Chefe do Poder Executivo do Municipio de Piumhi, no uso de
suas atribuicdes legais, RESOLVE PROPOR A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art.1° Ficam alteradas as atribuigbes do cargo de MONITOR,
constante no GRUPO 6 - CARGOS EM EXTINCAOdo Anexo | da Lei
Complementar n° 52/2018, ficando definidas as atribuigcdes de docéncia e suporte
pedagogico na Educagao Infantil, nos termos da Lei de Diretrizes e Bases da
Educagao Nacional (LDB), mantida sua nomenclatura original e sua condigdo de
cargo em extingao.

Art.2° A carga horaria e 0 vencimento base do cargo de Monitor
ficam equiparados aos padrdes estabelecidos para o Quadro do Magistério
Municipal, observando-se:

| — A jornada de trabalho sera de 25h semanais, incluindo o
percentual destinado a horas-atividade conforme a legislacao federal vigente.

i — O vencimento base n&o podera ser inferior ao Piso Salarial
Profissional Nacional do Magistério, proporcional a jornada de trabalho.

Art.3° O disposto nesta Lei aplica-se aos servidores que
ingressaram por concurso publico e possuem a formagdo minima exigida (Nivel
Médio na Modalidade Normal ou Licenciatura em Pedagogia).

Paragrafo anico: O Monitor cumprira a hora atividade fora da
sala de aula de forma gradativa no interregno de 04 (quatro) anos contados da
entrada de vigéncia desta Lei, com insercao de um mddulo a cada ano, sendo que
somente apo6s essa transicdo cumprira 143 (um tergo) da carga horaria semanal na
sua integridade para planejamento, estldos, confeccédo de materiais didaticos e
formacao.
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Art.4° O cargo de Monitor permanecera na condigado de "cargo
em extingao" para os atuais ocupantes que cumprirem os requisitos desta Lei.

Art.5° Ficam alteradas as atribuigbes do cargo de MONITOR,
passando a vigorar de acordo com as disposi¢des contidas no Anexo Il desta Lei.

Art.6° Ficam alteradas as atribuicées e carga horaria do cargo
de ASSISTENTE EDUCACIONAL, passando a vigorar de acordo com as
disposicdes contidas no Anexo |l e lll desta Lei.

Art.7° Ficam substituidos os Anexos I, Il e Illl da Lei
Complementar n°® 52/2018 pelas tabelas constantes nos Anexos desta Lei, as quais
ja contemplam as atualizagbes de vencimentos, atribuicbes e nimero de vagas
decorrentes de leis supervenientes a norma original, consolidando-as para todos os
efeitos legais.

Art.8° As despesas decorrentes da execugao desta lei correrdo
a conta de dotagao orcamentaria propria.

rt.9° Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagao,
os a 1° de fevereiro de 2026, revogando-se as disposigdes em

W

retroagindo seus ef
contrario.
Piymhi, 09 de fevereiro de 2026.

L

0
Dr| Paulo César V4z
PREBFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

Cargos de Provimento em Comissao

Denominagao do cargo Cédigo N° de | Vencimento | Modai./Recrut.
de vagas R$
Classe

1 — GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - DS

Assessor Juridico DS-01 03 | R$7.332,99 | AMPLO/LIM
Diretor de Departamento de | DS-02 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Agricultura e Pecuaria

Diretor de Departamento de | DS-03 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Arrecadacéo

Diretor de Departamento de | DS-04 01 R$4.03555 | AMPLO/LIM
Assisténcia social

Diretor de Departamento de | DS-05 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
' Atencéo a Saude

Diretor de Departamento de | DS-06 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Cadastro Imobiliario
| Diretor de Departamento de | DS-07 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Contratos e Convénios

Diretor de Departamento de | DS-08 01 R$4.035,55 AMPLO/LIM
Cultura

Diretor de Departamento de | DS-09 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Esporte e Lazer

Diretor de Departamento de | DS-10 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Limpeza Urbana

Diretor de Departamento de | DS-11 01 | R$4.03555 | AMPLO/LIM
Obras e Servicos Rurais

Diretor de Departamento de | DS-12 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
obras e Servicos Urbanos

Diretor de Departamento de | DS-13 01 R$4.035,55 AMPLO/LIM
Recursos Humanos \

Diretor de Departamento de | DS-14 1 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Relagdes Institucionais
=2
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Diretor de Departamento de | DS-15 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Saude Mental

Diretor de Departamento de | DS-16 01 R$4.03555 | AMPLO/LIM
Turismo

Diretor de Departamento de | DS-17 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Urbanismo e Meio Ambiente

Diretor de Departamento de | DS-18 01 R$4.03555 | AMPLO/LIM
Vigilancia Epidemiolégica e

Zoonoses

Diretor de Departamento de | DS-19 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Vigilancia Sanitéaria

Diretor do Departamento de | DS-20 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Transito e Mobilidade Urbana

Diretor Geral de Regulagéo, | DS-21 01 R$4.035,55 | AMPLO/LIM
Controle e Avaliagao

Diretor Escolar DS-22 10 | R$6.914,68 | AMPLO/LIM
Vice-diretor Escolar DS-23 01 R$5.598,97 | AMPLO/LIM
Procurador Municipal DS-24 01 R$10.498,74 | AMPLO/LIM
Procurador Adjunto Municipal DS-25 01 R$7.769,15 | AMPLO/LIM
Secretario Municipal Adjunto | DS-26 01 R$5.798,02 | AMPLO/LIM
de Administragao

Secretario Municipal Adjunto | DS-27 01 R$5.798,02 | AMPLO/LIM
de Finangas

Secretario Municipal Adjunto | DS-28 01 R$5.798,02 | AMPLO/LIM
de Meio Ambiente

Secretario Municipal de | DS-29 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Administragao e Financas

Secretario Municipal de | DS-30 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Agropecudria, Abastecimento

e Meio Ambiente

Secretario Municipal de | DS-31 01 R$5.336,99 AMPLO/LIM
Governo, Planejamento e

Desenvolvimento

Secretario Municipal de Obras | DS-32 01 R$5.336,99 AMPLO/LIM
e Infraestrutura \\

Secretario Municipal de | DS-33 0 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Assisténcia Social \\
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Secretario Municipal de Saude | DS-34 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Publica
Secretario Municipal de | DS-35 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Transporte, Transito e
Mobilidade Urbana
Secretario Municipal de | DS-36 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Educacao
Secretario Municipal de | DS-37 01 R$5.336,99 | AMPLO/LIM
Turismo, Cultura e Esporte

2 — GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS
Assessor Especial AS-01 06 R$2.075,33 | AMPLO/LIM
Assessor Contabil AS-02 01 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Assessor Patrimonial AS-03 01 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Assessor de Licitacbes e | AS-04 01 R$2.086,21 | AMPLO/LIM
Contratos
Assessor Técnico do| AS-05 02 | R$4.42520 | AMPLO/LIM
PROCON
Assessor Técnico dos | AS-06 01 R$7.332,99 | AMPLO/LIM
Conselhos Municipais
Assessor Administrativo do | AS-07 01 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Gabinete
Assessor de Apoio AS-08 01 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Assessor Especial de Cirurgias | AS-09 01 R$2.075,33 | AMPLO/LIM
Eletivas
Assessor Especial de | AS-10 01 R$2.075,33 | AMPLO/LIM
Consultas e Exames
Especializados
Assessor Especial de | AS-11 01 R$2.075,33 AMPLO/LIM
Sistemas de Regulagéo
Assessor Especial de | AS-12 01 R$2.075,33 | AMPLO/LIM
Transporte Intermunicipal
Assessor Especial de | AS-13 01 R$2.075,33 AMPLO/LIM
Agendamentos de TFD.
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3 — GRUPO DE COORDENAGAO - CD

Coordenador de  Atengdo | CD-01 1 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Basica

Coordenador das Creches e | CD-02 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
CMEls

Coordenador do Setor de| CD-03 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Empenhos

Coordenador do Almoxarifado CD-04 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Coordenador de Tributos e | CD-05 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Fiscalizagao

Coordenador do Departamento | CD-06 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
de Arrecadagao

Coordenador de Merenda | CD-07 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Escolar

Coordenador de Projetos CD-08 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Coordenador do Setor de | CD-09 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Tecnologia da Informagao

Coordenador do Tratamento | CD-10 R$2.92335 | AMPLO/LIM
Fora de Domicilio — TFD

Coordenador do Departamento | CD-11 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
de Meio Ambiente

Coordenador de Vigilancia em | CD-12 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Saude

Coordenador do Aeroporto | CD-13 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Municipal

Coordenador Geral de Transito | CD-14 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
e Mobilidade Urbana

Coordenador dos Servigos de | CD-15 R$2.923,35 | AMPLO/LIM
Média e Alta Complexidade

Coordenador de Arquivos | CD-16 R$2.086,21 AMPLO/LIM
' Municipais

Coordenador de Faturamento | CD - 17 R$2.923.35 | AMPLO/LIM
Coordenador de Contratos | CD - 18 | R$2.923,35 | AMPLO/LIM |
Assistenciais e Programacgao

pactuada e Integrada

—
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ANEXO Il
Cargos de Provimento Efetivo/Contratado

PREFEI'TURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abei n° 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221

. CODIGO | NDE | VENCIMENTO | MODAL./ | CARG
DENOMINACAO DO CARGO DE VAG RECRUT. A
CLASSE | AS HORA
RIA
1 — GRUPO DE NIiVEL SUPERIOR - NS
Assessor Administrativo NS-01 e R$3.528,01 EFETIVO 40 h
Assessor de Imprensa NS-02 1 R$3.528,01 EFETIVO 40 h
Assistente Social NS-03 | 13 | R$4.822,93 EFETIVO 30 h
Bioquimico NS-04 | 5 R$2.760,23 EFETIVO 20h |
Bidlogo NS-05 | 1 R$3.141,02 EFETIVO 40 h
Enfermeiro NS-06 | 19 | R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Engenheiro Civil NS-07 | 3 R$7.991,84 EFETIVO 40 h
Farmacéutico NS-08 | 4 R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Fisioterapeuta NS-09 | 43 | R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Fonoaudiélogo NS-10 | 3 R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Médico NS-11 | 19 | R$3.402,16 EFETIVO 20 h
Médico Psiquiatra NS—12 | 2 | R$14.719,84 | EFETIVO 20 h
Médico Veterinario NS-13 | 2 R$4.035,75 EFETIVO 30h
Nutricionista NS-14 | 10 | R$2.760,23 EFETIVO 40 h
Odontélogo NS-15 | 45 | R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Odontologo cirurgido Buco-
maxilo-facial NS-16 1 R$3.561,25 EFETIVO 20 h
Odontélogo Clinico Geral NS-17 | 2 R$3.561,25 EFETIVO 20 h
Odontoélogo Endodontista NS-18 | 4 R$3.561,25 EFETIVO 20h |
Odontologo Periodontista NS-19 | 3 R$3.561,25 EFETIVO 20 h |
Odontélogo Pediatra NS-20 | 3 R$3.561,25 EFETIVO 20 h
Professor PEB |l NS-21 | 275 | R$3.542,45 EFETIVO 25h
Professor de Educacao R$3.542,45 EFETIVO 20h |
Fisica NS-22 | 19
Psicélogo NS-23 | 28 | R$2.760,23 EFETIVO 20 h
Supervisor Escolar NS-24 | 20 | R$5.667,86 EFETIVO 40 h
Técnico em Administragdo Rural | NS-25 | 1 R$2.928,49 EFETIVO 20 h
Técnico em Psicopedagogia | NS-26 3 R$2.182,51 EFETIVO 20 h
Controlador Geral NS-27 | 1 \R$7.187,01 EFETIVO 40h
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Bibliotecario NS-28 1 R$2.755,25 EFETIVO 40h
Médico Regulador NS-29 1 | R$16.421,07 EFETIVO 40h
Médico Revisor NS-30 1 | R$16.421,07 EFETIVO 40h
Enfermeiro Regulador NS-31 1 R$4.837,51 EFETIVO 40h
Enfermeiro Revisor NS-32 1 R$4.837,51 EFETIVO 40h
Enfermeiro — ESF NS-33 | 13 R$5.200,33 | CONTRATADO | 40 h
Fisioterapeuta — ESF NS-34 2 R$2.760,23 | CONTRATADO | 40 h
R$17.652,65 | CONTRATADO | 40 h
Médico — ESF NS-35 | 16
Odontélogo — ESF NS-36 2 R$2.760,21 | CONTRATADO | 40 h
Psicologo — ESF NS-37 7 R$2.760,21 | CONTRATADO | 40 h
2 — GRUPO DE NIVEL MEDIO - NM
Auxiliar de Secretaria Escolar NM- 01 5 | R$2.166,42 | EFETIVO| 40h
Secretaria Escolar NM-02 | 11 | R$2.938,03 | EFETIVO | 40h
Técnico em Contabilidade NM- 03 1 | R$7.620,53 | EFETIVO | 30h
Técnico em Informatica NM- 04 2 | R$2.44568 | EFETIVO | 40h
Técnico em Radiologia NM-05| 2 |R$1.673,18 | EFETIVO| 40h
Orientador Social NM-06 | 17 | R$2.025,66 | EFETIVO | 40h
Assistente Educacional NM -07 | 110 | R$1.694,52 | EFETIVO | 30h
Técnico de Enfermagem NM-08 | 45 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Fiscal de Tributos NM-09 | 02 | R$2.509,75 | EFETIVO | 40h
Fiscal de Obras e Posturas NM-10 | 02 | R$2.509,75 | EFETIVO | 40h
Fiscal de Meio ambiente NM-11 | 02 | R$2.509,75 | EFETIVO | 40h
Ouvidor NM-12 | 01 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Técnico em Edificagdes NM-13 | 02 | R$2.509,75 | EFETIVO | 40h
3 — GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL - NF
Agente Administrativo Geral NF-01 53 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Auxiliar Administrativo Geral NF-02 | 70 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Auxiliar Administrativo Geral - ESF | NF-03 10 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Continuo Servente — ESF NF-04 38 R$1.673,18 | EFETIVO 40 h
Auxiliar de Salde NF-05 | 44 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Auxiliar em Informatica NF-06 8 \\ R$2.086,21 | EFETIVO | 40 h
Telefonista NF-07 5 \ R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
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4 — GRUPO DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO - NFI
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Agente de Servigos Gerais NFI1-01 8 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Auxiliar de Almoxarifado NFI-02 | 2 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Auxiliar de Matadouro NFI-03 | 11 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Auxiliar de Servicos Gerais NFI-04 | o5 |R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Auxiliar de Transporte NFegs | 33 | R erei ] BRETRO 1 405
Bombeiro Hidraulico NFI-06 1 | R$2.118,32 | EFETIVO | 40 h
Continuo Servente NFI-07 | 204 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Eletricista NFi-08 | 4 | R$2.471,30| EFETIVO | 40 h
Gari NFI-09 | 25 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
Jardineiro NFI-10 | 2 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40h
Lanterneiro NFI-11 1 | R$2.471,30 | EFETIVO | 40h
Marceneiro NFI-12 | 2 |R$1.797,33 | EFETIVO | 40h
Mecanico NFI-13 5 | R$2.728,16 | EFETIVO | 40 h
Mecanico Eletricista de Autos NFI-14 1 | R$2.471,30 | EFETIVO | 40h
Motorista NFI-15 | 92 | R$2.086,21 | EFETIVO | 40 h
Operador de Maquinas NFI-16 | 10 | R$2.728,16 | EFETIVO | 40 h
Pedreiro NFI-17 | 15 | R$2.086,21| EFETIVO | 40h |
Pintor em Autos NFI-18 | 2 | R$2.471,30| EFETIVO | 40 h |
Pintor em Construgéo Civil NFI-19 3 | R$2.246,67 | EFETIVO | 40 h
Vigilante NFI-20 | 35 | R$1.673,18 | EFETIVO | 40 h
5 - GRUPO DE ESF/ENDEMIAS
: CcODIGO N DE VENCI MODAL./ | CARG
DEMONINACAO DO CARGO DE VAGAS MENTO RECRUT. A
CLASSE R$ HORA
RIA
Agente de Combate a R$3.346,48 | CONTRA | 40h
Endemias 01 a8 TADO
R$3.346,48 | CONTRA | 40h
Agente Comunitario de Saude 02 R 82 TADO
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6 — GRUPO DE NiVEL MEDIO MAGISTERIO — NMM

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI
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| Professor PEB |

[ NMM [ 77 [R$3.406,15] EFETIVO | 25h |

7 - GRUPO DE CARGOS EM EXTINCAO

CODIGO | NDE VENCI MODAL., | CARGA
DEMONINAGAO DO DE VAGA | MENTO | RECRUT. | HORARI
CARGO CLASSE | S R$ A
Auxiliar de R$1.673,18 Efetivo 40hs
Enfermagem NM-01 20
Monitor NM-02 68 R$3.406,15 Efetivo 25hs
Coordenador de R$1.673,18 Efetivo 40hs
Telecentro NM-03 01
' Monitor de Telecentro NM-04 02 R$1.673,18 Efetivo 40hs
Fiscal NF-05 04 | R$1.673,18| Efetivo 40hs
Odontélogo Protesista NS-06p\ 02 R$3.561,24 Efetivo 20hs
\/
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ANEXO il
DESCRIGAO E ATRIBUIGAO DO CARGO
A) CARGOS/PROVIMENTO EM COMISSAO
| — GRUPO DE DIREGAO SUPERIOR - CODIGO - DS

1 — ASSESSOR JURIDICO

DESCRIGCAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a prestar assisténcia
de natureza juridica, representando o Municipio judicial e extrajudicialmente,
subordinado diretamente ao Prefeito, ao Procurador Municipal e ao Procurador
Adjunto Municipal.
ATRIBUICOES TIPICAS:
- Acompanhar todos os processos licitatorios, bem como contratos, acordos,
convénios ou ajustes, firmados pelo Municipio de Piumhi;

Acompanhar processos administrativos e judiciais que envolvam a area de
saude;
- Executar os atos juridicos a ele delegadas pelo Procurador Municipal;
- Manter a legislagdo municipal atualizada, com as respectivas revisoes,
atualizagdes e consolidagdes;
- Exercer outras atividades compativeis com a fungédo, de conformidade com a

disposicéo legal ou regulamentar, ou para as quais seja expressamente designado.
2 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a dire¢ao de sua
area de atuacado, possuindo autonomia em suas funcgoes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.
ATRIBUIGOES TIPICAS:
- Administrar o Departamento, pelo qual é resppnsavel, em estreita observancia
as disposicdes legais e normativas da Administra Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagao federal e estadual;

\J 11
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- Exercer a lideranga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridade, 6rgaos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Agropecuaria,
Abastecimento e Meio Ambiente;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencem,
presidindo-as quando Ihes competir;

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagdo, coordenagao, controle e avaliacao;

- Atender as solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugao dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuacao do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislagao aplicavel;

- Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orgamento Anual, outros Planos, Programas € Projetos;

- Promover reunides periodicas de orientagdo entre o0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com 0 seu cargo.

3 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO
DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregdo de sua
area de atuacdo, possuindo autonomig\em suas funcdes, respondendo diretamente

pela unidade que dirige.
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ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposi¢ées legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;

- Exercer a lideranga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relages e articulagao com autoridade, o6rgaos e entidades
nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Administragéo e
Finangas;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisio das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagao, coordenacéo, controle e avaliagao;

- Atender as solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decis@o ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia, tais como, efetuar os
lancamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos e taxas, bem como
inscrever em Divida Ativa os créditos oriundos de receitas tributarias ou nao
tributarias;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugao dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatorio analitico e critico da atuagao do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislacéo aplicavel;

- Participar da elaboragdo do Plano Plurianua das Diretrizes Orgamentarias, do

orgamento Anual, outros Planos, Programas e ProjeXos;

\Y
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- Promover reunides periodicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.
4 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregao de sua
area de atuacédo, possuindo autonomia em suas funcoes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposicdes legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual;

- Exercer a lideranga institucional da éarea de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagoes e articulacdo com autoridade, érgaos e entidades
nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Assisténcia Social;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenacéo, controle e avaliagao;

- Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisédo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucao dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando

solicitado, relatério analitico e critico da atuagad a0 Departamento;
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- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislacao aplicavel;

- Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periodicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.
5 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregao de sua
area de atuagao, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

E Administrar o Departamento, pelo qual & responsavel, em estreita observancia
as disposicbes legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagdo federal e estadual;

E Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulacdo com autoridade, 6rgaos e entidades
nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Saude Publica;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenacéo, controle e avaliagcao;

- Atender as solicitacées e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

g Emitir, despachar ou dar parecer de carater \conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia, L \\J
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- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecug¢ao dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagéo do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislagao aplicavel;

- Participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides peridédicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Definir e rever periodicamente, de forma pactuada com o secretario Municipal
de Saude Publica as diretrizes da Politica Nacional de Atengéo Basica, observando
os principios e diretrizes do SUS;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.
6 -DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcao de sua
area de atuagao, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual & responsavel, em estreita observancia
as disposicoes legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagéo federal e estadual;

. Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagoes e articulagdo com autoridade, érgaos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

. Assessorar outros Departamentos em asfuntos de sua competéncia;

- Participar das reunides dos Conselhds\ e Comissbes a que pertencem,

presidindo-as quando lhes competir; y
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- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagé@o, coordenagéo, controle e avaliagéo;

- Atender as solicitagbes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

. Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugéo dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagao do Departamento;

- Participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orgamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periodicas de orientagdo entre 0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo;

- Elaborar e manter atualizado o cadastro de propriedades imobiliarias do
Municipio;

- Acompanhar os trabalhos de reformulacdo da base geografica dos cadastros
municipais e sua utilizagao como instrumento de informagédo, aglutinacao e
integracao intersetorial;

- Monitorar e coordenar as atividades de compatibilizagdo das informacoes
relativas a lotes e edificacdes nos sistemas legados e sua manutencgao integrada;

- Promover, acompanhar e coordenar a sistematizacdo dos conceitos e
terminologias adotadas pelas diversas areas envolvidas na geragao e utilizagao das
informacdes cadastrais;

- Planejar, controlar e coordenar 0s procedimentos de inscricao dos contribuintes
do IPTU,;

. Manter a base cartogréafica de referéncia dos lancamentos;

. Prestar informacgdes e emitir relatorios re tivos a sua area de atuagao;

. Subsidiar a expedicdo de certidoes relatiW\s ao cadastro imobiliario;

- Exercer atividades correlatas.
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7 -DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcdo de sua
area de atuagao, possuindo autonomia em suas fungées, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposicbes legais e normativas da Administragéo Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagcao federal e estadual,

- Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridade, 6rgdos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissbées a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisao das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagdo, coordenagdo, controle e avaliagao; Emitir,
despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecucdo dos objetivos;

- Atender as solicitagbes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;
- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagao do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua

competéncia e a legislagdo aplicavel;

- Participar da elaboragao do Plano Plurianual, das|Diretrizes Orcamentarias,

do orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos,
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- Elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente;

- Encaminhar os termos de convénios para aprovacgao juridica;

- Encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura,

- Publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;

- Encaminhar o convénio a Secretaria solicitante para monitoramento e
acompanhamento através do setor ao qual se relaciona o servigo;

- Proceder a gestdo dos Termos de Parceria;

- Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagao da
Procuradoria, assinatura e publicacao do seu extrato;

- Verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada,
notifica-lo e reter seu pagamento até efetiva regularizagao;

- Elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusdes de
informacoes;

- Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos
ou repactuagdes;

- Avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuagao de precgos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogacao contratual;

- Comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisbes €
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adogdo das medidas
convenientes;

- Receber definitivamente o objeto contratado, exceto no caso de obras;

- Promover reunides periddicas de orientagdo entre o0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
8 -DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA

DESCRICAO SINTETICA: compreende o (cargo que se destina a diregao de sua
area de atuacgéo, possuindo autonomia em\suas funcées, respondendo diretamente

pela unidade que dirige. \l
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ATRIBUICOES TIPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposi¢coes legais e normativas da Administragcao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagao federal e estadual;

- Exercer a liderancga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relacdes e articulagdo com autoridade, 6rgéos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

E Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Turismo, Cultura e
Esporte;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissbes a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagéo, coordenagao, controle e avaliagao;

- Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lej;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugaoc dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislagcao aplicavel,

- Participar da elaboragao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periddicas de orientacdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatag\compativeis com o seu cargo;
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09 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregdo de sua
area de atuacéo, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual & responsavel, em estreita observancia
as disposicoes legais e normativas da Administragdo Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacéo Federal e Estadual;

- Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridade, érgaos e entidades
nos diferentes niveis e Ambitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Turismo, Cultura e
Esporte;

- Acompanhar as atividades desenvolvidas junto a Comunidade;

- Promover programas, projetos e eventos recreativos e de lazer para todas as
faixas etarias;

- Propor os torneios populares que devam compor O calendario esportivo
municipal;

- Apoiar tecnicamente as solicitagdes de entidades publicas, privadas e outros
orgaos representativos da comunidade, no que se refere & Recreacgao e ao Lazer,

- Adequar espacos fisicos informais para as atividades de Recreacgdo e Lazer,
respeitando as realidades locais;

- Propor novas técnicas e equipamentos de recreagao e lazer;

- Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes a que pertencer,

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenacao, controle e avaliacao;

- Atender as solicitagoes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de caratef\ conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;
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- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugéo dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagao do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislagéo aplicavel;

- Participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periédicas de orientagdo entre os diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.
10 -DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcdo de sua
area de atuacdo, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual é responsavel, em estreita observancia
as disposicdes legais e normativas da Administragao Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislagéo federal e estadual;

- Exercer a lideranga institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagoes e articulacdo com autoridade, orgaos e entidades
nos diferentes niveis e &mbitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assuntos de sua competéncia;

- Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura;

- Organizar e gerenciar o recolhimento do lixo no Municipio;

- Participar das reunibes dos Conselhos e Comissdes a que pertencem,
presidindo-as quando lhes competir;

- Exercer a supervisdo das urjdades administrativas subordinadas ao

Departamento, através de orienta¢ac, ¢ rdenacéo, controle e avaliagao;
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- Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugéo dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatério analitico e critico da atuagdo do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislacao aplicavel,

- Participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orgamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periodicas de orientagdo entre 0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.

11- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcdo de sua
area de atuagado, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Administrar o Departamento, pelo qual & responsavel, em estreita observancia
as disposi¢ées legais e normativas da Administracdo Publica Municipal, e, guando
aplicaveis, as da legislagao federal e estadual;

- Exercer a lideranca institucional da area de competéncia do Departamento,
promovendo contatos, relagdes e articulagdo com autoridade, orgaos e entidades
nos diferentes niveis e ambitos governamentais;

- Assessorar outros Departamentos em assunfps de sua competéncia;

- Despachar diretamente com 0 Secretario Municipal de Obras e Infraestrutura;
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- Coordenar as atividades de revitalizacao das estradas rurais;

- Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientagéo, coordenagao, controle e avaliacao;

- Atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da Lei;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decis@o ou apreciacao;

- Expedir atos administrativos de sua competéncia;

- Determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem
necessarias para eficiéncia dos trabalhos e consecugao dos objetivos;

- Apresentar ao Prefeito Municipal, anualmente e em carater eventual, quando
solicitado, relatorio analitico e critico da atuagao do Departamento;

- Assinar juntamente com o Prefeito, convénios, contratos, acordos, ou ajustes
em que o Departamento sob sua responsabilidade seja parte, observada a sua
competéncia e a legislagao aplicavel,

- Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do
orcamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Promover reunides periodicas de orientagdo entre 0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com o seu cargo.

12- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcao de sua
area de atuagao, possuindo autonomia em suas funcoes, respondendo diretamente

pela unidade que dirige.

ATRIBUIGCOES TIPICAS:
- Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicoes,
- Planejar, projetar, orgar, cocrdenar, executar e fiscalizar as obras publicas da

Prefeitura Municipal em conscnéncia com a Secretaria de Obras e Infraestrutura;
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- Programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o
cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras;

- Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as
normas relativas ao parcelamento e uso do solo;

- Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificacbes e
construcoes;

- Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema cartografico
municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos
clandestinos, a racionalizagdo e manutengado atualizada do cadastro predial do
Municipio;

- Promover os servicos de reposig¢ao, construgao, conservagao e pavimentagao
das vias publicas;

- Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a limpeza dos cursos d'agua;

- Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em
articulagdo com seus setores especificos de prédios e equipamentos;

- Conservar os prédios Municipais;

- Fiscalizar a aplicagéo de normas técnicas urbanisticas do Municipio;

- Gerenciar os servicos de drenagem, podagao, capinagdo, terraplanagem e
linhas d’agua, objetivando a otimizagao dos servigcos da area;

- Propiciar o funcionamento e a qualificagao da iluminagao publica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
13- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o0 cargo que s€ destina a diregéo de sua
area de atuacgao, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores

integrantes da equipe de trabaiho;
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- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
supervisionar os servicos de elaboragéo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor;

- Dirigir a emissao de pareceres sobre os servigos que Ihe s&o inerentes;

- Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensao na forma
da lei;

- Assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatorio dos
servidores;

- Chefiar os servigos de informagdes determinadas por lei aos orgaos de
fiscalizacdo internos e externos, bem como aos oOrgaos de controle do Governo
Federal ou Estadual,

- Executar demais atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

14- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a dire¢ao de sua
area de atuagao, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

- Planejar, coordenar e estabelecer, no ambito organizacional, agdes visando
ao cumprimento das atribuigdes institucionais;

- Propor a politica de governanga institucional;

- Manter relacionamento institucional do Poder Executivo com as demais
esferas de Governo;

- Subsidiar a organizacdo por meio de levantamentos, estudos e pesquisas
sobre temas pertinentes a sua area de competéncia;

- Promover, incentivar e apoiar as agdes de integragao dos orgaos da
Administragdo Municipal;

- Manter as relagdes de governo com a sockedade civil, mediante determinagao

do Prefeito;
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- Apoiar o didlogo e a cooperagdo entre os atores envolvidos na agao de
Governo, bem como apoiar os processos de mitigagcdo de riscos, explorar
oportunidades e identificar problemas da agéo inter e intragovernamental, propondo
alternativas e solugoes;

- Fiscalizar e fomentar os 6rgédos da administragéo para o tratamento adequado
e prioritario das metas e objetivos governamentais advindos do relacionamento
comunitario, legislativo e institucional que guardem relagdo com a competéncia
desta unidade;

- Incentivar, promover e coordenar o estreitamento das relagbes com governos

e demais instituicbes que o municipio de Piumhi mantiver convénio.
15- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregdo de sua
area de atuagado, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Dirigir técnica e administrativamente os servigos de salde mental vinculados
a Secretaria Municipal de Saude Publica;

- Planejar as agées de saude mental de acordo com as demandas para prestar
atendimento de acordo com as normas da politica de satde mental do Ministério da
Saude;

- Formular a politica de Saude Mental da Secretaria Municipal de Saude;

- Gerenciar os projetos terapéuticos, oferecendo cuidado clinico eficiente e
personalizado;

- Promover a inser¢ao social dos usuérios através de agdes intersetoriais que
envolvam educacdo, trabalho, esporte, cultura e lazer, montando estratégias
conjuntas de enfrentamento dos probiemas;

- Coordenar junto com ¢ gestor logal as atividades de supervisao de unidades

hospitalares psiquiatricas que atuem no §eu territorio;

J
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- Manter atualizada a listagem dos pacientes de sua regido que utilizam
medicamentos para a saude mental.

16- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcao de sua
area de atuagado, possuindo autonomia em suas fungoes, respondendo diretamente

pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- A formulagéo, coordenagao e execugao das politicas e planos voltados para
atividades turisticas do Municipio;

- A promocao, coordenagdo e execugao de pesquisas, estudos e diagnosticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, os projetos e as acdes do
Departamento no dominio turistico;

- A preservagéo, ampliacdo, melhoria e divulgacao do turismo do Municipio de
Piumhi;

- A promogao e o incentivo a exposicdes, cursos, seminarios, palestras e
eventos visando a elevar e enriquecer o padréo turistico da comunidade;

- A promogdo, criagdo, desenvolvimento e administracdo de espagos €
equipamentos voltados para a preservagéo de valores turisticos e para o fomento de
atividades turisticas;

- A formulagdo, administragdo e controle de convénios, acordos e contratos
com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para 0
desenvolvimento de projetos turisticos, na area de competéncia do Municipio;

- A formulagdo, coordenagdo € execugao da politica, planos, programas €
projetos voltados para o desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio;

- A promogao, coordenagao e execugao pesquisas, estudos e diagnoésticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os plpgramas, 0s projetos e as acgdes da
Secretaria municipal de Turismo, Cultura e Espoi{§, no dominio turismo;

\
28




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abei 1~ 332 — Centro — Tei.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 — PIUMHI - MINAS GERAIS

- O planejamento e organizagdo do calendario turistico do Municipio,
promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados;

- O incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servicos
relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepgao, culinaria
e transporte;

- A captagdo e atragdo de eventos, seminarios e feiras de negoécio para o
Municipio, visando fomentar o turismo no Municipio;

- Promocdo de campanhas e agdes para o desenvolvimento da mentalidade
turistica no Municipio e a participagado da comunidade local no fomento ao turismo;

- A formulacgao de poiliticas, planos e programas turisticos, em articulagado com
os demais 6rgdos municipais competentes e em consonancia com os principios de
integracéo social e promogao da cidadania;

- A promogdo e coordenagdo de estudos e analises visando a atragdo de
investimentos e a dinamizacéo de atividades turisticas no Municipio;

- A organizagao e divulgagéo do calendario de eventos turisticos do Municipio,
promovendo, apoiando e monitorando sua efetiva realizagao;

- A execucdo e apoio a projetos, acdes € eventos orientados para o0

desenvolvimento do turismo no Municipio.
17- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE URBANISMO E MEIO AMBIENTE

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcao de sua
area de atuacado, possuindo autonomia em suas funcoes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento e
aprimoramento da legislagao relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano,
inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico, ao parcelamento, ao Uso e

Ocupagéo do Solo e as Operagoes Urbanas;

- Coordenar o desenvolvimento de projets urbanos interagindo com os 0rgaos

e entidades da Administragdo Direta e Indir com outras esferas de governo e

com a sociedade civil; v
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- Promover a integragéo dos planos e projetos dos diversos 6rgaos e entidades
da Administracdo Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de
forma a maximizar os resultados positivos para a Cidade de Piumhi;

- Desenvolver e consolidar planos de desenvolvimento urbano de médio e
longo prazo, considerando o Plano Diretor do Municipio;

- Formular politicas, diretrizes e agbes que propiciem o posicionamento do
Municipio em questdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as
que decorram de sua insergdo em planos nacionais, regionais, estaduais e
metropolitanos;

- Desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacao e
implementagdo de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais
parcerias com a iniciativa privada e com outras esferas de governo, utilizando os
instrumentos de politica urbana;

- Organizar, manter e atualizar permanentemente o sistema municipal de
informacodes sociais, culturais, econdmicas, financeiras, patrimoniais, administrativas,
fisico-territoriais, inclusive cartograficas e geologicas, ambientais, imobiliarias e
outras de relevante interesse para o Municipio, progressivamente georreferenciadas
em meio digital,

- Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

- Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcdes de
politica ambiental e defesa do meio ambiente;

- Superintender o planejamento, organizagéo, execugdo e controle da politica
ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as disposicées
da Lei Orgéanica do Municipio;

- Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

- Manter relagdes publicas e de contatos com 0s demais 06rgaos;

- Acompanhar e colaborar na elaboragao do Orcamento Anual e do Orgamento
Plurianual de investimentos;

- Exercer a coordenacéo e supervisdo d¢g sistemas de departamento na esfera

de suas atribuigoes;

30




=% PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

¢ Rua Padre Abel n® 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
; 37925-000 — PIUMHI - MINAS GERAIS

- Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente
desenvolvida pelo Municipio;

- Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e
melhorar a qualidade de vida no Municipio;

- Promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas, internas ou
externas, para execugdo ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua

competéncia.

18- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E
ZOONOZES

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a direcao de sua
area de atuagédo, possuindo autonomia em suas funcoes, respondendo diretamente

pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Alimentar os sistemas de informagao (SINAN, SIM, SINASC, API);

- Realizar analises que permitam o monitoramento do quadro epidemioldgico
do municipio e subsidiem a formulagao, implementagdo e avaliagéo das agbes de
prevencgao e controle de doencas e agravos;

- A definicdo de prioridades e a organizagao dos servicos e agdes de saude;

- Desempenhar outras providéncias correlatas compativeis com seu cargo €
cumprir determinagéo do Prefeito;

- Expedir atos Administrativos de sua competéncia;

- exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas ao
Departamento, através de orientacao, coordenacéo, controle e avaliagao;

- Despachar diretamente com 0 Prefeito;

- Promover reunides periddicas de orientagdo entre 0s diferentes niveis
hierarquicos do Departamento;

- Desenvolvimento e execugdo de atividades, agoeg|e estratégias relacionadas
a animais de relevancia para a saude publica;

f
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- Desenvolvimento e execugao de agdes, atividades e estratégias de educagao
em saude visando a guarda ou & posse responsavel de animais para a prevencao
das zoonoses;

- Coordenagao, execugédo e avaliagdo das agbes de vacinagdo animal contra
zoonoses de relevancia para a salde publica, normatizadas pelo Ministério da
Salde, bem como notificagdo e investigagdo de eventos adversos temporalmente
associados a essas vacinagoes,

- Realizacdo de diagnostico laboratorial de zoonoses e identificacdo das
espécies de animais, de relevancia para a saude publica;

- Desenvolvimento e execucdo de agdes, atividades e estratégias de controle
da populagdo de animais, que devam ser executadas em situagbes excepcionais,
em areas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagacao de
zoonoses de relevancia para a satde publica;

- Coleta, recebimento, acondicionamento, conservagdo e transporte de
espécimes ou amostras biolégicas de animais para encaminhamento aos
laboratorios, com vistas a identificacao ou diagnostico laboratorial de zoonoses de
relevancia para a saude publica;

- Gerenciamento de residuos de servicos de saude gerados pelas agbes de
vigilancia de zoonoses de relevancia para a saude publica;

- Recolhimento e transporte de animais, quando couber, de relevancia para a
salde publica;

- Manutencédo e cuidados bésicos de animais recolhidos em estabelecimento
responsavel por vigilancia de zoonoses pertencente ao Sistema Unico de Saude
(SUS), observando normatizacdo vigente quanto aos prazos estipulados de
permanéncia do animal, guando houver;

- Destinacao adequada dos animais recolhidos;

- Investigagdo, por meio de necropsia, coletg\ e encaminhamento de amostras
laboratoriais ou outros procedimentos pertinentes, |de morte de animais suspeitos de

zoonoses de relevancia para saldde publica.

Y
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19- DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregao de sua
area de atuacdo, possuindo autonomia em suas funcoes, respondendo diretamente
pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéaoc e
circulacédo de bens e da prestagéao de servicos de interesse da saude;

- Realizar o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se
relacionem com a saude, compreendidas todas as etapas € processos, da producédo
ao consumo;

- Realizar o controle da prestacdo de servicos que se relacionam direta ou
indiretamente com a salde.

- Promover campanhas relacionadas as questoes sanitarias;

- Conceder alvara sanitario para estabelecimento de saude ou de interesse a
saude;

- Instaurar e julgar processos administrativos no ambito de sua competéncia;

- Coletar amostras para analise e controle sanitario;

- Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario;

- Lavrar autos, expedir notificagdes e aplicar penalidades.

20- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela administracdo e gestdao do
Departamento, implementando planos, programa € projetos, fazendo cumprir a
legislagdo de transito no ambito municipal em conformidade com 0 Caédigo de
Transito, normas de posturas municipais relativas a0 transito e leis municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:
- Criar condicdes para o cumprimento da legislagdo e das normas de transito no ambito

municipal, organizar o planejamento, projetos, regulamentapgo e operagéo do transito de

pedestres, animais e O desenvolvimento, a circulagac e segyranca dos ciclistas;
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- Organizar a implantagdo, manutengdo e operacdo do sistema de sinalizagdo, os
dispositivos e equipamentos de controle viario;

- Coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos pelo Departamento
de Transportes e Mobilidade Urbana, sobre os acidentes de transito e suas causas;

- Coordenar o estabelecimento das diretrizes para a fiscalizagdo de transito;

- Organizar a implantagéo das medidas de Politica Nacional de Transito;

- Planejar a promog3o e participagdo em projetos e programas de educacao e seguranga
de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

- Coordenar a elaboracdo de convénios e contratos, observadas as regras da Lei Federal
n® 14.133/2021, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
consecucao dos objetivos e finalidades indicados em Lei;

- Coordenar o planejamento e organizagéo da fiscalizagao dos servicos rodoviarios
municipais, bem como outros servicos de transporte coletivo urbano e de taxi.

- Qutras atribuigdes correlatas
21- DIRETOR GERAL DA REGULACAO, CONTROLE E AVALIAGAO

DESCRIGCAO SINTETICA: Responsavel pelas questbes relativas ao funcionamento
global da central de regulagdo em conformidade com as diretrizes e rotinas
estabelecidas e por supervisionar todas as atividades de regulacdo, controle e
avaliacao, garantindo a interlocucao entre a gestao, o complexo regulador e a rede
de servicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Dirigir o Servigo de Regulacao, Controle e Avaliacao Municipal, bem como a equipe
instituida;

- Garantir o acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma adequada, em
conformidade com os principios de equidade e integralidade;

- Participar da elaboragdo, disseminar e implantar protocolos de regulagao do
acesso;

- Diagnosticar, adequar e orientar 0s fluxos regulatérios da fassisténcia;

- Produzir relatorios periédicos com dados gerenciais;
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- Subsidiar o gestor municipal de informacgdes sobre insuficiéncia de ofertas em
saude, fila de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

- Participar da pactuagao e distribuicdo de recursos em saude entre as instituicoes
contratualizadas para prestacao de servico;

- Garantir e acompanhar a execugao contratual dos prestadores de satde municipal,
mediante avaliagcao das metas e indicadores firmados em contrato;

- Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizagao das ofertas contratadas;

- Participar do processo de contratagao dos diversos servigos em saude, bem como
das readequacgdes contratuais;

- Promover a interlocugéao entre o Servico de Regulacao, Controle e Avaliagao e as
diversas areas técnicas de atengao a saude;

- Realizar reunides periédicas com os profissionais da APS e prestadores de
servigos para organizar os fluxos dos encaminhamentos;

- Ser membro das comissées de acompanhamento de contrato e participar dos
monitoramentos das metas e indicadores, conforme contratualizacao; e

- Realizar outras atividades pertinentes.
Requisitos Especificos: Nivel Superior em Enfermagem

22 - DIRETOR ESCOLAR

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a diregdo das
escolas municipais.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Dirigir a escola, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, o
calendario escolar, as determinagdes superiores de modo a garantir a consecugao
dos objetivos do processo educacional;

- Planejar o trabalho do ano letivo com o concurso do corpo docente;

- Organizar e supervisionar os trabalhos de matricula;

- Designar a sala, turno e classes em que devam lecioffar os professores;
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- Designar professores para substituicdbes eventuais e outras atividades do
Magistério;

- Convocar e presidir reunides pedagogico-administrativas, fazendo lavrar atas
dos assuntos tratados;

- Promover e supervisionar a organizagao das atividades extracurriculares;

- Representar o estabelecimento perante as autoridades escolares;

- Presidir as reunides e festividades promovidas pela Escola;

- Vistar a escrituragdo escolar e as correspondéncias;

- Coordenar, juntamente com o Coordenador Escolar, a elaboragdo, pelos
docentes da proposta pedagégica da Escola e dos Planos Escolar e de Curso, bem
como controlar sua execugao;

- Promover iniciativas que visem ao aperfeicoamento profissional de toda a
equipe;

- Fornecer informacdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e
rendimento dos alunos, bem como sobre a consecugado da proposta pedagdgica;

- Zelar pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

- Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.
23 - VICE-DIRETOR ESCOLAR

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a exercer suas

fungdes nas escolas municipais, em substituicdo e apoio as diretoras escolares.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Substituir o Diretor em suas auséncias sempre que se fizer necessario ou por
delegagao deste, no cumprimento de atividades especificas;

- Coadjuvar o diretor na administragéo do estabelecimento;

- Superintender a disciplina dos alunos de conformidade com orientacao
superior,

- Responder pela Coordenagao da Escola;

- Colaborar com o Diretor no desempenho de fddas suas atribuigcoes.

J
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24 - PROCURADOR MUNICIPAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina & coordenagao dos
assuntos juridicos, representando o Municipio judicial e extrajudicialmente,

subordinado ao Prefeito.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Representar a municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos
feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, como nas
habilitacées em inventarios, faléncias ou concursos de credores;

- Planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojeto de Instrugdes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, e ou reexaminar na fase
de encaminhamento.

- Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como
promover o pagamento das indenizagdes correspondentes;

- Planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojetos de instrugdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

- Acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante 0s
interesses do Municipio, fundamentar razdes de vetos;

- Emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questoes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a
convénios estabelecidos pelo Municipio com pessoas naturais juridicas de direito
privado ou publico;

- Elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portaria, contratos e outros;

Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita.

25- PROCURADOR ADJUNTO MUNICIPAL

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que sg destina a prestar assisténcia

de natureza juridica, representando o Municipio dicial e extrajudiciaimente,

subordinado diretamente ao Prefeito e ao Procurador
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ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e demais unidades
administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres, acompanhando e informando
processos, redigindo documentos e contratos, comparecendo audiéncias e outros
atos, representando o Municipio em Juizo e fora dele, mediante delegacdo e
orientag&o superior,

- Representar o Municipio, em Juizo ou fora dele, prestando quaisquer servicos
de natureza juridica, por delegacédo de autoridade competente;

- Examinar e estudar questdes juridicas ou documentos relativos a direitos e
obrigacées de que o municipio seja titular ou interessado;

- Participar de sindicancia, inquérito, processo administrativo como membro de
comissao ou como orientador da area juridica;

- Minutar proposicdes de lei, e respectivas mensagens, bem como decretos e
demais atos de cunho normativo;

- Examinar proposicdes originarias da Camara Municipal, elaborando, quanto
as dependente de sangao do Prefeito, as razdes dos vetos que entender necessario;
- Manifestar-se em processo e expedientes administrativos nos quais o Chefe,
do Poder Executivo solicite parecer da Assessoria Juridica;

- Desempenhar atividades de assisténcia judiciaria;

- Executar outras atividades correlatas.
26 — SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

DESCRIGCAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagédo e dire¢do de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Despachar diretamente com Secretario;

- Substituir o Secretario Municipal nas suas auséncias e impedimentos;

- promover reunides de integracao com Diretores de Departamento e Diretores

de Diviséao;
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- Submeter a consideragao do Secretario Municipal os assuntos que excedam a
sua competéncia; e

- Desempenhar outras atividades correlatas.
27 — SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE FINANCAS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e diregdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Despachar diretamente com Secretario;

- Substituir o Secretario Municipal nas suas auséncias e impedimentos;

- promover reuniées de integragdo com Diretores de Departamento e Diretores
de Divisao;

- Submeter a consideracao do Secretario Municipal os assuntos que excedam a
sua competéncia; e

- Desempenhar outras atividades correlatas.

28 — SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE MEIO AMBIENTE

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e diregdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Despachar diretamente com Secretario;

- Substituir o Secretario Municipal nas suas auséncias e impedimentos;

- promover reunides de integragdo com Diretores de Departamento e Diretores
de Divisao;

- Submeter a consideracao do Secretario Municipal os assuntos que excedam a
sua competéncia; e

- Desempenhar outras atividades correlatas.
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29 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANGAS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e diregdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.
ATRIBUICOES TIiPICAS:
- Prestar auxilio ao Prefeito e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a
formulacdo, coordenagdc e acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacionadas a sua secretaria;
- Gestao das atividades de administragdo em geral;
- Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do
prefeito, de acordo com a Lei Organica Municipal, especialmente Projetos de Lei,
Decretos, Portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da
Administracdo, mantendo sob a sua responsabilidade os originais, tudo sob o
acompanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica;
- Providenciar a publicagdo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos
meios legais; receber, expedir e promover o tramite legal da correspondéncia
pertinente ao Executivo Municipal;
- Organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislagao federal
e estadual de interesse do Municipio;
- Estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal,
- Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracao e
da populagdo em geral, devendo, também, organizar e manter 0 arquivo publico
municipal;
- Participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas;
- Assistir os 6rgaos municipais na execucgao de suas atribuigoes relativas aos
servigos burocraticos;
- Proposicéo e coordenagao dos planys de desenvolvimento de pessoal (Plano
de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos dé& Capacitagao, etc.);
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- Elaborar e propor planos e programas de formagao, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores;

- Analisar as solicitagdes de treinamento de outro érgéo da administragao;

- Calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

- Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impegcam o desenvolvimento organizacional da
administragao;

- Coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, a
elaboracdo do Orcamento Anual e Plurianual de Investimentos, acompanhar sua
execucao e avaliar seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;

- Elaborar os orcamentos anual e plurianual de investimentos;

- Coordenar e sistematizar a produgdo de informagoes para a acgao
governamental,

- Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;
- Coordenar as prestagdes de contas dos contratos, convénios e parcerias
estabelecidas;

- Executar outras atividades correlatas.

30-SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA, ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE

DESCRIGCAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagao € direcdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Prestar assisténcia direto ac Prefeito, no desempenho de suas atribuicoes;

- Desenvolver politica de desenvolvimento agropecuario, pesqueiro e de
comercializagao de seus produtos;

- Executar as acdes referentes as ativi ades relacionadas com a Secretaria,

com preservagdo ambiental;
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- Estimular os sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecuaria e
agricola, com: fornecimento de alevinos, semente e mudas; orientagédo sobre
técnicas de producéo e facilitagido do uso de maquinarios especificos;

- Estabelecer politicas que visam garantir o destino da produgéo no municipio,
o abastecimento alimentar da populacdo, a renda familiar e o desenvolvimento
autoctone da merenda escolar;

- Fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, pela preservacao do solo,
florestas, rios e lagoa do municipio;

- Fiscalizar as atividades pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos,
portarias e instrugdes editadas pela Unido e o Estado;

- Proceder a execugdo de atividades referentes aos planos e programas
agropecuarios e pesqueiros estabelecidos pela politica municipal de abastecimento;

- Prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;

- Regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de
primeira necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializagao;

- Propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca € ao pequeno
produtor rural;

- Manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com
indicacao do uso do solo, producao e cultura agricola;

- Manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio e de sua produgao;

- Criar e manter atualizado sistema de informagao da produgao pesqueira do
municipio;

- Proteger e preservar, em conjunto com outras entidades (publicas e privadas),
as areas ocupadas pelas comunidades de pescadores;

- Estimular o associativismo, o cooperativismo, a implantagdo de micro
empresas e de organizacoes relacionadas com a formagao profissional especifica da
Secretaria;

- Fomentar as atividades de producao através de acordos e cooperacao com

outros municipios da regiao;
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- Articular, com o6rgéos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
acodes inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagao
mais desprovida sociaimente;

- Administrar os hortos agricolas e florestais, feiras de produtos rurais e o
entreposto pesqueiro;

- Orientar e acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizacao de
suas atividades produtivas;

- Promover a capacitagdo da mao de obra local no beneficiamento e venda da
producéo agricola e pesqueira;

- Regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da Secretaria
(feira de produtores, mercado do produtor, feiras livre e outros);

- Zelar pelo cumprimento da legislacéo vigente, visando o desenvolvimento da
producdo agropecuaria e pesqueira do Municipio;

- Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia,

- Assessorar os demais orgéos, na area de competéncia;

- Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

- Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

31 - SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagao e direcdo de suas respectivas

areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TiPICAS:
- Coordenar o processo de planejament governamental de forma integrada

com os demais 6rgaos;

43




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abei n% 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 — PIUMHI — MINAS GERAIS

- Assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos relacionados
com a coordenacéo e acompanhamento dos Projetos Integrados e Estratégicos do
Municipio;

- Contribuir para a formulagdo do Plano de Agao do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragao
de programas gerais;

- Coordenar, acompanhar e monitorar a implementagédo do Plano de Acao
Estratégica Municipal,;

- Acompanhar a implementagao dos programas e projetos integrados;

- Acompanhar e avaliar os resultados do projeto em execugao, propondo medidas
corretivas necessarias;

- Representar publicamente o Prefeito na divulgagao, recepgao, estudo e
triagem do expediente encaminhado ao Prefeito;

- Preparar os despachos do Prefeito com as entidades representativas dos
6rgaos de consulta, orientagéo e deliberagao;

- Articular politicamente o Governo Municipal em todas as esferas
governamentais, bem como com o setor privado, notadamente os econdmicos,
académicos e sociais;

- Coordenar as relagdes do Executivo com 0 Legislativo;

- Coordenar o atendimento aos Vereadores, seus pedidos e sugestoes, receber
e dar resposta aos requerimentos e indicagoes da Camara e manter o seu controle
para formulagdo de programas de governo;

- Integrar as Secretarias e Orgaos da Administragédo Direta e Indireta;

- Transmitir aos demais niveis hierarquicos as determinagoes, ordens de
servico, portarias e outros atos emanados da Prefeita;

- Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

- Planejar, programar, executar e controlaf\o orcamento da Secretaria;

= Executar outras atividades correlatas.
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32 -SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e direcdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TIIPICAS:

- Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da
Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislagao vigente;

- Expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao
ordenamento territorial e urbano do Municipio de Piumhi, podendo, para tanto,
aplicar multas estabelecidas na legislagao especifica;

- Controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso € ocupacdo do solo
urbano, em consonancia com a legislagao vigente;

- Fiscalizar a aplicacdo das normas concernentes ao Cédigo de Posturas do
Municipio e Plano Diretor do Municipio;

- Expedir licencas e alvaras para a execucdo de obras publicas e/ou
particulares no Municipio;

- Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgaos colegiados afins
a area de atuacgéo da Secretaria;

- Formular e analisar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Gestao, a realizagao de projetos de obras publicas de ordenamento
e embelezamento urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislacao vigente;

- Controlar e fiscalizar a execucéo, direta ou indiretamente, dos projetos de
construcdo e manutencdo de obras da Administracdo Municipal sob sua
responsabilidade técnica;

- Expedir atos de parcelamento do solo urbano;

- Controlar construcdes e loteamentos urbanos para que sejam realizados com
a observancia das disposicoes legais vigentes, adotando as medidas administrativas

de sua competéncia para corregao, solicit do, se necessario, a propositura das
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medidas judiciais cabiveis pela Procuradoria Municipal, visando o resguardo do
interesse publico;

- Subsidiar a concessdo de alvardas na area de sua competéncia em
consonancia com legislagao vigente;

- Executar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e expansao da
rede viaria do Municipio;

- Executar e avaliar planos, programas e projetos de expanséo dos servigos de
saneamento basico e drenagem urbana no Municipio em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal, ao Plano Diretor Urbano e a Legislagao
Federal.

- Executar outras atividades correlatas.
33-SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e direcao de suas respectivas
areas e unidades administrativas.
ATRIBUICOES TIIPICAS
- Executar as politicas publicas de protecao social aos destinatarios,
compreendendo agbes de protegao a familia, a crianga, ao adolescente e ao
jovem, a pessoa com deficiéncia, a pessoa idosa , bem como 0 enfrentamento
da pobreza e acompanhamento, elaboragao e execucao de politicas de combate as
drogas, conforme os ordenamentos juridicos institucionais vigentes;
- Executar as agbes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-
administrativa as entidades e instituicdes socio comunitarias e as instancias de
gestdo das politicas de protecao social, aos conselhos, no que se refere a
organizagéo e desenvolvimento de seus objetivos;
- Promover a administracdo dos entes publicos inerentes as suas atividades;
- Coordenar a gestao dos Fundos afetos a Secretaria,;
- Acompanhar, elaborar e executar as politigas de combate as drogas;
- Desempenhar outras atividades que Ihe sg¢lam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuagao.
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34 — SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagao e direcdo de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Tracar diretrizes da politica estadual de saude e seu controle, considerando
aspectos econdmicos € financeiros do Municipio;

- Contribuir para a organizagao do SUS no Municipio de Piumhi;

- Recomendar a adocéo de critérios que garantam qualidade na prestacao de
servicos de saude;

- Definir estratégias e mecanismos de coordenagao do SUS em consonancia
com os 6rgaos colegiados;

- Tragar diretrizes para elaboragéo de planos de saude;

- Examinar e encaminhar propostas, denlncias e queixas;

- Emitir pareceres em consuitas;

- Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de acdes e servigos de saude;

- Propor critérios para definicao de padrées e parametros de atengao a saude.

- Aprovar o Plano Estadual de Saude e planos municipais encaminhados pelos
respectivos conselhos municipais da saude.

- Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saude do
municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar;

- Planejar, desenvolver e executar as acbes de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica afetas a sua competéncia;

- Executar outras atividades correlatas.

35 _SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRANSITO E MOBILIDADE
URBANA

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenjgcao € direcdo de suas respectivas

areas e unidades administrativas.
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ATRIBUICOES TIPICAS

- Indicacdo das bases para a integragéo intersetorial da Politica Nacional da
Mobilidade Urbana e desta com as demais politicas afetas ao desenvolvimento
urbano sustentavel, especialmente as de Habitagdo, Saneamento e Meio Ambiente;
- Anadlise e indicacdo de instrumentos de incentivo ao desenvolvimento
tecnoldgico, em articulagdo com as instituicbes de pesquisa e de difusdo
tecnologica, bem assim com os demais segmentos produtivos relacionados a
mobilidade urbana;

- Desenvolvimento e criagdo de mecanismos para financiamento da
infraestrutura que envolvam otimizar a mobilidade humana;

- Formulacdo de normas e procedimentos para a operacionalizacao dos
programas de melhoria da infraestrutura de mobilidade urbana nas agbdes que
envolvam recursos gerenciados pelo Municipio;

- Promover a mobilidade urbana;

- Planejar, regular, gerenciar e operar o sistema de transito;

- Planejar, regular, gerenciar e operar o sistema de transportes publicos;

- Regular, gerenciar e fiscalizar os servicos publicos prestados em regime de
concessao, em sua area de atuacao;

- Cuidar da engenharia viaria das ruas e avenidas do Municipio;

- Gerenciar as infracdes de transito e promover as campanhas de educagéo de
transito.

- Executar outras atividades correlatas.
36 ~SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagdo e diregao de suas respectivas
areas e unidades administrativas.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Organizar e gerir os programas suplementares de alimentagao escolar,

- Realizar medidas de valorizagdo do mayistério publico do Municipio de
Piumhi;
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- Articulacdo com a Secretaria da Salde visando a execugao dos programas de
assisténcia técnica e de salde para a populagédo escolar da Rede Oficial do Sistema
Municipal de Ensino;

- Operacionalizar, no nivel de delegagédo ou outorga recebidas, dos recursos
oriundos do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental.

- Promover campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a permanéncia
no aluno na escola;

- Elaborar e desenvolver de programas de educagdo fisica, desportiva e
sanitaria junto a clientela escolar e comunidade;

- Realizar censos e levantamentos da populagdo em idade escolar, procedendo
a sua chamada a escola;

- Combater a evasdo escolar, a repeténcia e a todas as causas de baixo
rendimento do alunado, utilizando as medidas disponiveis de aperfeicoamento do
ensino e de assisténcia integral ao aluno;

- Assistir administrativa e didatico-pedagogica aos professores, técnicos,
profissionais de apoio pedagogico e ao pessoal de apoio administrativo, mediante a
realizac@o de cursos de treinamento, atualizagao, aperfeicoamento, especializa¢ao;

- Administrar o Fundo Municipal de Manutengéo e Desenvolvimento do Ensino
Fundamental e de Valorizagéao do Magistério;

- Executar outras atividades correlatas.
37 — SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
imediato do Prefeito, no sentido de coordenagéo e direcao de suas respectivas
areas e unidades administrativas.
ATRIBUIGOES TiPICAS
- Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicoes;
- Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento
das atividades inerentes ao turismo, esporte e lager;
- Proceder ao planejamento, implementgqac e regulagdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no Municipio;
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- Formular diretrizes e promover a implantagdo e execucdo de planos,
programas, projetos e agées relacionadas ao turismo, ao esporte e ao lazer no
ambito Municipal;

- Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da
Secretaria;

- Planejar e elaborar o calendario turistico, de eventos esportivos, recreativos e
de lazer do Municipio de Piumhi;

- Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para
realizacao dos referidos eventos;

- Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento
do turismo no Municipio;

- Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento
das atividades de esporte e lazer e a divulgagao dos eventos e shows do Municipio;

- Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), agdes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento,
geracao de riqueza, trabalho e renda;

- Promover e incentivar a inclusdo da identidade cultural e dos valores
historicos de Piumhi na promogéo do turismo;

- Desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento do turismo, em
articulacdo com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas,
visando o desenvolvimento da area;

- Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagao e
expanséo do turismo no Municipio de Piumhi;

- Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

- Assegurar a protecdo, conservacao, recuperagao e valorizagdo dos recursos
turisticos no Municipio;

- Implantar e desenvolver, em conjunto com a Secretaria de Governo,
Planejamento e Gestdo, a divuigacao turistica no muficipio e comunicagdo dos

eventos relacionados;
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- Organizar, promover e estimular atividades na area do desporto, através de

programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério municipal;

- Apoiar e estimular as instituicdes locais que atuam na area esportiva;

- Elaborar material de divulgagdo do Municipio em parceria com outros 6rgaos
da administragao;

- Promover a cultura junto a comunidade o exercicio e implementagao das
atividades que visem o desenvolvimento econémico, viabilizando a exploragéo do
turismo no Municipio, com a criagdo de centros de convengdes e de cultura, teatros,
parques tematicos e de exposigoes,;

- Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgagéo dos eventos,
pontos turisticos e oportunidade de negécios do Municipio;

- Promover e difundir a pratica desportiva, de lazer e recreagdo junto a
comunidade;

- Assessorar os demais 6rgéaos, na area de competéncia;

- Executar outras atividades correlatas.

Il - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO - AS
1 - ASSESSOR ESPECIAL

DESCRIGAO SINTETICA: compreende cargo que se destina ao assessoramento
direto ao setor de sua area de atuacao.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal;

- Emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do
Prefeito;

- Emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantagao de novos
sistemas de trabalho;

- Prestar assessoramento diretamente ao 6rgéo ao qual é subordinado;

- Proceder a estudos sobre a administragdo geral, em carater de
assessoramento;

- Auxiliar na implantagéo de novos métodos de trabalho; v
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- Elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo;

- Desempenhar tarefas afins.
2 - ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungbes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Assessorar 0 Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da
administragéo, nos assuntos de natureza Contabil;

— Promover, orientar e supervisionar os servigos contabeis e financeiros da
Prefeitura, determinado a adogdo de providencias necessaria ao seu melhor
desempenho;

— Montar e assinar balancetes, balancos gerais e demonstrativos de apuragao
contabil:

- Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura, € 0 acompanhamento da
execucdo orgamentaria em todas suas fases;

— Elaborar a proposta orcamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentaria e o Plano
Plurianual:

- Elaborar relatorios e alimentar sistema de informagdes do SIOPS, SIOPE, SISTN e
LRF;

— Atendimento as diligencias e recursos inerentes as contas municipais junto ao
Tribunal de Contas

— Desincumbir — se de outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Prefeito.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

3- ASSESSOR PATRIMONIAL
DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se desjina ao assessoramento

de sua area de atuacdo, tragando estratégias que ¢ siste em acbes que
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asseguram, por meio de registros e relatorios, a coleta de dados relativos a
identificacdo, existéncia, quantidade, localizagado, condigdes de uso e histérico dos
bens patrimoniais, desde a sua primeira inclusdo no patriménio, até a sua baixa final,
possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo diretamente pela unidade que
dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Coordenar e controlar os dados de registro, mantendo em dia o cadastro geral dos
bens.

- Coordenar os trabalhos de planejamento das inspegdes periodicas fiscalizando
toda a movimentagéo dos bens ao longo de sua vida util.

- Coordenar as acées de registro individuais dos bens para prover a administragao
com informacdes relevantes para efeito de politica de capitalizagao e de substituigao
de bens, bem como contratagéo de seguros.

- Coordenar os trabalhos de avaliagdo dos bens municipais de acordo com as
normas constantes no art. 106 da Lei Federal n°® 4.320 de 17 de margo de 1964.

- Coordenar a gestao do patriménio em todas as suas fases.

- Desempenhar outras atividades correlatas.
4- ASSESSOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Sistematizar todo sistema de licitagdes de produtos, obras e prestacao de servicos
solicitados pelas secretarias;

- Articular com os Secretarios Municipais e demais chefias o sistema e prazo para
solicitacdo de compras de bens e materiais de consumo e servicos;

- Executar as tarefas correlatas das areas de licitagoes;

- Elaborar os contratos administrativos decorrentes dag licitagoes;

- Controlar vigéncia dos contratos;
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- Propor ao secretario a composicdo da Comissdo Permanente de Licitagdo, bem
como sistematizar todos os procedimentos de acordo com a legislacéo vigente;

- Formalizar os Editais de Licitagbes e realizar, juntamente com a Comissao de
Licitacdes, todos os andamentos dos procedimentos licitatérios.

- Propor ao secretario inovagdes e melhorias a bem do servigo quando necessario.

- Desempenhar outras atividades correlatas.
5- ASSESSOR TECNICO DO PROCON

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige, a ser ocupado por profissional de nivel
superior, Bacharel em Direito.

ATRIBUICOES TIPICAS:

_ Assessorar nas fases de planejamento e analise de agbes de governo definidas
junto ao Procon, assessorando e prestando apoio ao Coordenador, nos assuntos
pertinentes a andlise e gestao das reclamagoes derivadas de relagcao de consumo,
em relagdo as maiores demandas municipais mediante pesquisas e levantamento de
dados;

-Fomentar a realizagdo de campanhas e atividades do Procon mediante agtes do
governo bem como a realizagao e campanhas voltadas a divulgagéo dos trabalhos
desenvolvidos pelo Procon a fim de dar conhecimento aos municipes sobre as
atividades e servicos prestados acompanhando e responsabilizando-se pelo
cumprimento das agdes voltadas a solucionar os conflitos existentes no Municipio;

. Assessorar a elaboragdo de mecanismos habeis a solugao de problemas
decorrentes de relacdo de consumo sob a supervisao do coordenador propondo
medidas pertinentes a melhoria da prestacao dos servicos a populagéo, visando
facilitar o acesso da populacdo aos servicos do 6rgdo dentro da competéncia
municipal,

- Executar outras atividades correlatas.
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6- ASSESSOR TECNICO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungbes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige, a ser ocupado por profissional de nivel
superior, Bacharel em Direito.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Assessorar os conselhos Municipais nas atualizacbes de estatuto, regimento
interno, aplicabilidade no novo Cédigo Civil;

- Assessorar na elaboracdo de projetos, gestdo de recursos, elaboracao de atas,
editais de convocagao, dentre outros procedimentos administrativos.

- Assessorar nos trabalhos de atribuicées dos conselhos municipais;

- Prestar assessoria direta na reestruturagéo e organizagao junto a lei de criagao dos
Conselhos Municipais esclarecendo sobre a importancia de manter a organizacao
dos conselhos para realizagéo das oficinas de gestéo e de planejamento estratégico;
- Coordenar os trabalhos de diagnésticos efetuados dentro da area de atuagao dos
respectivos conselhos municipais;

- Assessorar os presidentes dos conselhos municipais na adogao de mecanismos
legais para a utilizagdo de recursos;

- Acompanhar e orientar a elaboragao de projetos para captagao de recursos para a
implementagao de projetos;

- Assessorar o Setor responsavel pelas parcerias com organizagoes da sociedade
civil para que se adequem a legislagdo vigente visando maior transparéncia e
responsabilidade no uso de recursos administrados pelas associagdes, maior
oportunidade de parcerias com 0 governo por meio de chamamentos publicos, maior
clareza sobre as atribuigdes e deveres dos 6rgéos de deliberagao;

- executar outras tarefas correlatas;

7- ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO GABINETE
DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo gug se destina ao assessoramento

de sua area de atuacdo, prestando assisténcial po Chefe do Poder Executivo
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Municipal no desempenho de suas atribuicdes e, em especial, nos assuntos
relacionados com representagdo politica e social, atendimento ao publico e
articulagcdo com as autoridades politicas federais, estaduais e municipais, além das
que vierem a ser determinadas por Decreto, respeitando as competéncias dos
demais 6rgaos.

ATRIBUIGCOES TiPICAS:

- Auxiliar no planejamento e coordenagdo das atividades governamentais
colaborando com os demais 6rgaos e entidades da Administracao Publica Municipal
na execucgdo dos planos técnicos e administrativos, que envolvam a politica do
Governo;

-Organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

- Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidad&os e servidores
que demandarem o Gabinete do Prefeito;

- Receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar sua
triagem e encaminhamento;

- Preparar o expediente para despacho do Prefeito;

- Responsabilizar-se pelo arquivamento de atos e de documentos que interessem ao
cumprimento das atribuicdes do Prefeito;

— Controlar as atividades de atendimento ao publico;

— Prestar informagdes precisas e detalhadas ao publico;

— Assessorar o Sr. Prefeito, no agendamento dos atendimentos ao publico e
organizagéo da agenda dos trabaihos;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

8- ASSESSOR DE APOIO

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomfa em suas funcdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.
ATRIBUICOES TiPICAS:
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- Assessorar a politica administrativa vinculada ao publico atendido pela secretaria
em que estiver lotado;

- Executar tarefas de apoio ao Secretario Municipal em sintonia com as estratégias e
plano de gestéo, auxiliando na coordenagdo e controle, auxiliar no desenvolvimento
de projetos, calculos, estudos e propostas em sua area de atuagdo especifica
proporcionando informagdes e recursos técnicos necessarios ao desempenho da
fungao, bem como, responsabilizar-se por equipamentos e materiais sob sua guarda,
propor e auxiliar a distribuicdo das tarefas a serem realizadas;

- Auxiliar na coordenacdo e controle das atividades das areas de trabalho da
Secretaria que estiver lotado;

- Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugdes do Secretario Municipal que
estiver subordinado;

- Auxiliar no atendimento de autoridades e do publico em geral, encaminhando as
areas pertinentes quando for o caso;

- Auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos afetos a sua area de atuacéo, de acordo
com as diretrizes definidas;

- Prestar auxilio no assessoramento técnico de acordo com as diretrizes definidas;

- Examinar processos e documentos;

- Auxiliar o desenvolvimento de analises e pesquisas que sejam designadas pela
autoridade competente;

- Auxiliar a manter contatos com as areas técnicas da Prefeitura Municipal que
possam colaborar nas atividades da Secretaria que estiver lotado;

- Auxiliar e acompanhar a execugdo de servicos concernentes a administragao de
pessoal, material, patriménio, logistica, informatica e servigos gerais da Secretaria
de lotag&o, observando as normas das respectivas unidades setoriais;

- Auxiliar na organizagdo e na administragdo do protocolo e documentagao da
Secretaria Municipal que estiver lotado;

- Auxiliar na elaboracao e apresentacéo de relatérios e estatisticas parciais e gerais
das atividades dos servicos executados, do mater; | utilizado e dos controles

efetuados;

hi




PREFEITH RA MUNICIPAL DE PIUMHI

Aw# Rua Padre Abei n® 332 - Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 - PIUMHI = MINAS GERAIS

- Auxiliar a proferir despachos interlocutérios nos processos submetidos a sua
apreciagao dentro de sua area de atuagao;

- Auxiliar o gerenciamento e a revisdo, bem como, monitorar a publica¢ao oficial e a
divulgacao das matérias que dizem respeito a Secretaria que estiver lotado;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais utilizados
para a realizagao de suas atividades;

- Auxiliar na articulagdo com os 6rgdos Secretaria de lotagao para a realizagao dos
servicos gerais e para a obtengdo e manutengdo dos bens permanentes e de
consumo utilizados;

- Auxiliar na propositura de medidas administrativas que considere necessarias ao
bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de
sua competéncia, indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais;

- Participar de reunides periodicas com servidores no seu ambito de trabalho;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores,
proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho
eficiente e produtivo;

- Auxiliar e assessorar a organizacdo dos servigos da Secretaria onde estiver lotado;

- Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de deciséo superior;

- Dar conhecimento ao Secretario de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria,;

- Auxiliar a expedir correspondéncias em geral;

- Auxiliar na organizacdo de eventos para a Secretaria em que estiver lotado e
prestar atendimento ao publico em geral;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatfs que forem atribuidas pelo

Prefeito ou Secretario Municipal.
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9- ASSESSOR ESPECIAL DE CIRURGIAS ELETIVAS

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar e executar o controle dos agendamentos das
cirurgias eletivas realizadas dentro do municipio para populacdo propria e

referenciada.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Coordenar e proceder o agendamento de cirurgias eletivas;

- Coordenar e garantir os servigos de obediéncia a fila e critérios clinicos para
agendamento;

- Gerenciar as cotas disponiveis para populagao propria e referenciada,;

- Ser referéncia para os demais municipios da regido com pactuacédo em Piumhi;

- Coordenar e acompanhar as politicas de financiamento estadual e federal de
cirurgias eletivas;

- Coordenar e solicitar a numeracgéao de AlH eletivas;

- Coordenar os servicos de contatos com paciente para informar do agendamento,
bem como dos preparos pré-operatorios necessarios;

- Realizar outras atividades pertinentes.
10 - ASSESSOR ESPECIAL DE CONSULTAS E EXAMES ESPECIALIZADOS

DESCRICAO SINTETICA: Coordena, organiza e controla os agendamentos de
consultas e exames realizadas dentro do municipio para populagdo propria e

referenciada.

ATRIBUICOES TiPICAS:
- Coordenar os servicos de agendamento de consultas e exames, conforme
disponibilidade e demanda de forma a obedecer a fila e critérios clinico para
agendamento;
- Gerenciar as cotas disponiveis para populagao propria e referengi da;
v
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- Coordenar os trabalhos da equipe visando ser referéncia para os demais
municipios da regido com pactuagao em Piumhi;
- Coordenar e acompanhar PPI;

- Realizar outras atividades pertinentes.
11 - ASSESSOR ESPECIAL DE SISTEMAS DE REGULACAO

DESCRICAO SINTETICA: Gerencia o sistema SUSFACIL municipal médulo
eletivas, atualizagao periddica das informagées, filas e demandas reprimidas, bem
como os demais sistemas de regulagao.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Coordenar e responsabilizar pela operacionalizagéo do sistema SUSFACIL modulo
eletivas no municipio ou outro sistema de regulagao;

- Coordenar o cadastramento atualizado dos pacientes no sistema para os
procedimentos eletivos;

- Coordenar e assessorar 0s servicos relativos as solicitagdes e pedidos de cirurgias
dos usuarios, de forma a manter o controle de protocolo e entrada das solicitagoes
no sistema municipal proprio e sistema SUSFACIL ou outro sistema de regulagao;

- Coordenar os servicos de alimentacdo dos sistemas de regulagéo, conforme
demanda;

- Coordenar e orientar os servicos para manutengado do arquivo fisico de pedidos de
procedimentos eletivos com documentagdo adequada dos usuarios, separado por
especialidades e grupo de prioridades; e

- Realizar outras atividades pertinentes.

12 - ASSESSOR ESPECIAL DE TRANSPORTE INTERMUNICIPAL

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar os serviccs de controle das viagens
relacionadas ao tratamento de saude fora dp municipio, garantindo o cumprimento

dos agendamentos e a logistica necessaria.
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ATRIBUIGOES TIiPICAS:

- Coordenar o setor de marcagao de viagens diarias, elaborando escalas de viagem
(veiculos e motoristas);

- Coordenar e articular as transferéncias e locomogdo de pacientes e
acompanhantes conforme a necessidade;

- Coordenar os servicos de transporte prestados pela Secretaria de Saude,
compreendendo funcionamento dos veiculos, controle de quilometragem rodada por
veiculo, escala de férias dos motoristas, gastos com combustivel e outros gastos do
setor; tramites de orcamentos para pegas, servicos e compra de materiais de uso
pelo setor;

- Realizar outras atividades pertinentes.

13- ASSESSOR ESPECIAL DE AGENDAMENTOS DE TFD.

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar os servigos de controle e organizagéo dos
agendamentos de consultas e exames especializados e cirurgias eletivas realizadas
fora do municipio.

ATRIBUIGOES TIiPICAS:

- Coordenar os servicos de agendamento de consultas, exames e cirurgias fora do
municipio;

- Coordenar, orientar e assessorar os servigos de interagdo, comunicagao e contato
com pacientes para utilizagao de tratamentos fora de domicilio;

- Coordenar e orientar na elaboragéo de planos, rotas, agendas e demais servicos
prestados para o pleno funcionamento dos servigos de transporte fora do domicilio;

- Utilizar os sistemas de informagdes existentes para agendamento, quando houver;
- Confeccionar mapa de viagem, com dados dos pacientes, acompanhantes, local de
atendimento, horario, entre outros;

- Assessorar a organizacdo do setor de Controle e Avaliagdo do TFD, visando
manter disponivel e organizada a documentagdo comprobatgria das despesas de
acordo com as normas técnicas e legislagdes pertinentes vigeptgs.

- Realizar outras atividades pertinentes.
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Il - GRUPO DE COORDENAGAO - CD

1 - COORDENADOR DE ATENGAO BASICA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Assessorar, organizar, monitorar e dirigir o funcionamento dos servigos de saude
das Unidades Basicas e ESF’s do Municipio, bem como os demais programas
pertinentes a atengéo basica do municipio, assessorando tecnicamente o Secretario
da Saude,;

- Promover por todos 0os meios ao seu alcance o aperfeigoamento dos servigos sob
sua coordenacéo;

- Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sao
pertinentes;

- Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

- Exercer outras atividades que lhe forem delegadas.
2 - COORDENADOR DAS CRECHES E CMEIS

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Coordenar os servigos de orientagédo e informagao as familias e comunidade sobre
a importancia da sua participagéo nos cuidados de saide e na educagéo da crianca
de zero a cinco anos e onze meses;

- Coordenar em apoio ao Secretario da Pasta a elaboragdo do Programa de Apoio
Ludico-Pedagogico desenvolvido nas Creches e CMEls;

- Garantir a manutencgédo das Creches e CMEIs;
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- Coordenar, assessorar € acompanhar as atividades desenvolvidas nas Creches e
CMEls;

- Coordenar e supervisionar a execucao dos servigos;

- Propor medidas para o aperfeicoamento de organizagdo e funcionamento dos
servigos prestados;

- Desempenhar tarefas afins.
3 - COORDENADOR DO SETOR DE EMPENHOS

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas funcgdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Coordenar a analise de reguiaridade do processo até o momento da solicitagéo de
empenho e verificar a regularidade fiscal dos fornecedores;

- Coordenar a emissdo das notas de empenho mediante o recebimento e analise
dos processos de execugdo de despesa e requisicdes de compras e servicgos,
encaminhando-os para assinatura;

- Analisar e despachar as solicitagdes de refor¢o ou anulagcao de empenho;

- Planejar e proceder ao ajuste dos saldos de precatérios e requisicées de pequeno
valor, mediante a anulagdo ou emissao de notas de empenho de reforgo;

- Analisar as solicitagdes para alteragdo dos dados contidos em nota de empenho,
observando as formalidades legais para proceder as alteragoes;

- Atualizar mensalmente as informagées sobre as compras do Municipio de forma
articulada com os demais setores competentes;

- Coordenar o encaminhamento das notas de efhpenho aos fornecedores.

- Desempenhar tarefas afins.
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4 - COORDENADOR DO ALMOXARIFADO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS

- Gerenciar a execugao dos servigos de recebimento de materiais e identificacéo da
nota de empenho correspondente, verificacdo da quantidade e qualidade dos itens,
armazenagem, registro da entrada do material no sistema informatizado de controle
de almoxarifado, atendimento as requisicdes de materiais, separagao e expedi¢cao
dos itens conforme requisigdes, distribuicéo e entrega;

- Atender as solicitacbes da diregcdo do departamento, respeitando sempre a
definicdo de prioridades;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes referentes a trabalhos e tarefas
solicitados pelos 6rgaos superiores;

- Manter a disciplina dos profissionais do setor, no exercicio de suas fungbes, e
opinar sobre o desempenho em servigo dos seus subordinados;

- Participar de reuniées com a dire¢do do departamento, sempre que solicitado;

- Zelar pela guarda e conservagao dos bens publicos;

- Desempenhar outras atribuigbes afins, desde que autorizadas por lei e

convenientes a administragao publica.
5 - COORDENADOR DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Planejar, em conjunto com o Secretario, as gfjvidades de competéncia do

Departamento: licenciamento e cadastramento para [lqcaliza¢ao e funcionamento de
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empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de autbnomos, e sua
fiscalizagao;

- Elaborar e acompanhar Planos de Fiscalizagao, de acordo com os indicios
apontados pela Analise de documentos fiscais;

- Elaborar o Plano de Deslocamento dos Fiscais em empresas de diversas
atividades econdmicas;

- Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra a
sonegacao e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;

- Promover a fiscalizacdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos, visando levantar a situagdo econdmica, através do exame
de documentos e outras atividades necessarias a critica ou homologacéo de
langamentos;

- Determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como,
providenciar a aplicagdo de multas regulamentadoras;

- Elaborar estimativas fiscais para recolhimento do ISS, com base em pré-
levantamentos da Receita Bruta;

- Autorizar e revisar a emissdo de Alvara de Licenga para localizagdo de empresas
ou profissionais auténomos, Baixas de Lotacées, licenca para realizacao de eventos,
entre outros;

- Revisar pareceres ou informagdes nos processos relativos ao 6rgao de Tributos e
Fiscalizacao;

- Conferir e assinar certidées e documentos de competéncia do Departamento;

- Atender contribuintes que buscam orientagdes diversas na area Tributaria;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Qutras atividades afins.

6 - COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO
DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacgdo, possuindo autonomia suas fungdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.
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ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Auxiliar o Secretario nas atividades desenvolvidas no setor de Arrecadagao,
notadamente as relacionadas ao atendimento dos contribuintes;

— Coordenar as atividades de notificagdo contribuintes em debito de tributos
vencidos;

— Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de arrecadacao de tributos,
relacionadas a verificagéo de fato gerador, langamento tributario e informagdes para
o fornecimento de certidao negativa de débito;

— Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

- Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
7 - COORDENADOR DE MERENDA ESCOLAR

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

-Gerenciar o Setor de Alimentagdo e Nutricdo Escolar, mantendo-se atualizado
quanto a legislagdo em vigor;

- Acompanhar as reuniées do Conselho de Alimentacao Escolar no suporte técnico
administrativo, dirimindo duvidas;

- Estar em dia com as normas, instrugdes e procedimentos que digam respeito ao
Programa de Alimentagao Escolar,

- Atuar conjuntamente com a equipe de profissionais que atuam diretamente no
Programa de Alimentacao Escolar;

- Receber, emitir parecer e encaminhar aos setores competentes, as intercorréncias
relativas ao Programa de Alimentacdo [scolar desenvolvido nas unidades

educacionais;

66



127« PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI
by £F % ',a ¢ Rua Padre Abel n° 332 - Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
. 37925-000 — PIUMHI — MINAS GERAIS

S0

P

- Coordenar projetos, treinamentos, cursos de formacao, promovidos pela Secretaria
Municipal de Educacdo, bem como colaborar na operacionalizagdo dos eventos
promovidos por este érgéao;

- Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

- Outras fungdes ou atividades necessarias para o desempenho de suas atribui¢des;
- Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de decisao

referentes ao Departamento.

8 - COORDENADOR DE PROJETOS

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Desenvolver atividades de planejamento, coordenagdo, supervisdo, orientagao,
analise, elaboracao e fiscalizagdo de projetos, obras e servicos de engenharia civil;

- Elaborar e analisar orgamentos, cronogramas, avaliagdes, pericias, laudos,
vistorias, pareceres e relatérios técnicos referentes as suas atividades;

— Participar do planejamento, organizacéo e definigdo das diretrizes e programas de
sua area de atuacao;

- Planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de sua competéncia;

- Coordenar as atividades administrativas no @mbito de sua competéncia;

- Submeter ao Secretario e ao Diretor do Departamento, o programa de trabalho
relacionado aos projetos a serem elaborados juntamente com a proposta
or¢gamentaria;

- Executar outras atividades correlatas;
9 - COORDENADOR DO SETOR DE TECNOLOGIA DA lNFORMA(}f\O

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a coordenagéo,
orientacado, supervisdo e/ou execugao e suporte aos ¢iiversos setores do municipio,

usuarios de “hardware”, softwares, abrangendo & criagdo de contas, gerenciamento
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de acessos, configuragdo e ajustes de perfil, resolugdo de problemas técnicos além
da instalacdo, configuracdo e manutengéo preventiva e corretiva nas estacdes de
trabalho, servidores, periféricos e sistemas de infraestrutura.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Coordenar diariamente, orientando, supervisionando e/ou executando o suporte
técnico (remoto, via telefone ou “software” VNC) aos diversos setores usuarios de
‘hardwares”, na criacdo e exclusdo de contas de e-mails, gerenciamento de
acessos, configuracdo e ajustes de perfil, “back up” de dados, manutencao nas
estacdes de trabalho e resolugdo de problemas visando garantir a disponibilidade e
desempenho da estrutura.

- Zelar pela manutencao e atualizagao do sistema de controle de chamados (Vtiger)
para avaliagao do desempenho da area.

- Orientar, supervisionar e/ou executar a manutencdo preventiva e corretiva de
“hardwares” e infraestrutura conforme programacao contratual ou chamados bem
como sua instalagcdo e configuragdo, incluindo sistemas operacionais e aplicativos,
configuracao de roteadores e switch gerenciaveis.

- Orientar os Chefes de Setores na identificacdo e compra de equipamentos e
servicos de instalagao da infraestrutura para atender aos sistemas utilizados pelo
municipio, compreendendo a realizagdo de pesquisas de mercado e cotagdo de
pregos para a sua decisao.

- Zelar pela seguranga da equipe nas tarefas de manutencdo e instalagao de
equipamentos orientando para a pratica de atos seguros e uso do equipamento de
protecdo adequado, treinando os subordinados.

- Desempenhar tarefas afins.
10 - COORDENADOR DO TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO - TFD
DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento

de sua area de atuagdo, possuindo autonomia suas fungdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.
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ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Elaborar protocolos e fluxo de atendimento para Tratamento Fora do Municipio.

- Prestar atendimento humanizado aos pacientes;

- Orientar pacientes, acompanhantes e funcionarios sobre as marcagdes de exames,
consultas e cirurgias;

- Coordenar a marcagao de exames, consultas e cirurgias, através da central de
marcacao em Belo Horizonte, consércio de saude, sistema SUS facil, hospitais de
referéncia e outros quando existir;

- Acompanhar a PPl (programacédo pactuada integrada) e auxiliar o gestor no
remanejamento quando for solicitado;

- Elaborar relatério mensal analitico e financeiro dos atendimentos realizados fora do
municipio;

- Elaborar e aplicar pesquisa de satisfacao do usuario do SUS;

- Conferir relatérios e notas fiscais dos servigos terceirizados;

- Realizar tarefas afins, quando solicitadas pelo secretario de saude.

11 - COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TiPICAS:

— Assessorar o Secretario Municipal de Agropecuaria, Abastecimento e Meio
ambiente nas atividades desenvolvidas pela Secretaria;

- Coordenar atividades de licenciamento e auditoria ambiental,

- Acompanhar levantamentos de impactos e relatérios técnicos de monitoramento;

— Coordenar as atividades de desenvolvimento de planos de recuperacao de areas
degradadas, gestdo de residuos e programas de educacdo ambiental.

- Desempenhar tarefas afins.

69



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abel n® 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 — PIUMHI — MINAS GERAIS

12- COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TIPICAS

- Assessorar a Secretaria municipal de Saude no desenvolvimento das acdées em
vigildncia em saude;

- Supervisionar areas técnicas da vigilancia epidemiologica, trabalhador, sanitaria e
ambiental;

- Promover integracao entre vigilancia e a atencao basica, desenvolvendo atividades
de comunicagao e divulgacao;

- Atuar na gestao da rede de Vigilancia em Saude do Municipio de Piumhi (urbana e
rural),

- Desenvolver e implementar a¢des de satide sobre grupos de atencao especificos;

- Monitorar e avaliar indicadores e sistemas sensiveis a Atengao Basica;

- Elaborar normas, instrugdes, rotinas operacionais e protocolos de procedimentos
técnicos e demais atividades que se fizerem necessarios conforme a necessidade da
Secretaria Municipal de Saude.

—Promover as acodes de Vigilancia em Salude que abranjam toda a populagao do
Municipio e envolvam praticas e processos de trabalho voltados para: A - A
vigilancia da situagdo de salde da populagdo, com a produgdo de analises que
subsidiem o planejamento, estabelecimento de prioridades e estratégias,
monitoramento e avaliacdo das agbes de salde publica; B — A detecgdo oportuna e
adocdo de medidas adequadas para a resposta as emergéncias de saude publica; C
— A vigilancia, prevencao e controle das doengas transmissiveis;

D - A vigilancia das doengas cronicas ndc transmissiveis, dos acidentes e
violéncias; E - A vigilancia de populacées expostas a riscos ambientais em saude; F
- A vigilancia da saude do trabalhador; G - Vigilapcia sanitaria dos riscos decorrentes

da producdo e do uso de produtos, servicos e teghologias de interesse a saude;

\
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—Promover as agoes de vigilancia epidemioldgica, prevencao e controle das doengas
transmissiveis, a vigilancia e prevencao das doengas e agravos nao transmissiveis e
dos seus fatores de risco, a vigilancia de populacdes expostas a riscos ambientais
em saude, gestdo de sistemas de informacgédo de vigilancia em saude em ambito
municipal que possibilitam analises de situagao de saude, as agdes de vigilancia da
saude do trabalhador, agcbes de promogado em saude e o controle dos riscos
inerentes aos produtos e servigos de interesse a saude;

-Promover a coordenagao municipal e execugao das acdes de vigilancia;

- Coordenar e alimentar, no ambito municipal, os sistemas de informacao de
interesse da vigilancia, incluindo: A) Coleta, processamento, consolidagao e
avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes dos
sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com normalizagéo
técnica; B) Estabelecimento e divulgagdo de diretrizes, normas técnicas, rotinas e
procedimentos de gerenciamento dos sistemas, no ambito do Municipio, em carater
complementar a atuacdo das esferas federal e estadual; e

C) Retroalimentacdo dos dados para as unidades notificadoras;

- Coordenar a preparacdo e resposta das agdes de vigilancia, nas emergéncias de
salide publica de importancia municipal;

- Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saude sentinela em
ambito hospitalar;

— Desenvolver estratégias e implementar agdes de educagédo, comunicagéo e
mobilizagao social;

- Monitorar e avaliar as acdes de vigilancia em seu territorio;

- Realizar campanhas publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal;

- Promover e executar a educagao permanente em seu ambito de atuagao;

- Promover e fomentar a participagao social nas a¢des de vigilancia;

- Promover a cooperacdo e o intercdmbio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais de &mbito muinicipal, intermunicipal, estadual,

nacional e internacional;
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- Gerir o estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Saulde,
incluindo o armazenamento e o transporte desses insumos para seus locais de uso,
de acordo com as normas vigentes;

- Prover os seguintes insumos estratégicos: A) Medicamentos especificos, para
agravos e doencgas de interesse da Vigilancia em Sadde, nos termos pactuados na
CIT; B) Meios de diagnostico laboratorial para as acdes de Vigilancia em Saude nos
termos pactuados na CIB; C) Insumos de prevencado, diagndstico e tratamento de
doengas sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos
pactuados na CIB; D) Equipamentos de protecao individual - EPI - para todas as
atividades de Vigilancia em Saude que assim o exigirem, em seu ambito de atuagao,
incluindo vestuario, luvas e calgados;

- Coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios publicos e privados que

realizam analises essenciais as a¢des de vigilancia, no ambito municipal,
13- COORDENADOR DO AEROPORTO MUNICIPAL

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo
diretamente pela unidade que dirige de forma a coordenar os trabalhos e servicos

para o funcionamento do Aeroporto.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

-Administrar os servigos e instalacdes do Aeroporto Municipal;

- Promover o controle, manutengéo e conservacao necessarios;

- Supervisionar os servigos de vigilancia do Aeroporto;

- Promover o cumprimento da legislacédo pertinente ao funcionamento do Aeroporto,
especialmente no que diz respeito ao movimento de passageiros e aeronaves,
conforme prevé o Departamento de Aviacao Civj\;

- Prestar contas relativas a sua fungao;

- Qutras atividades afins
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14 - COORDENADOR GERAL DE TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacdo, possuindo autonomia em suas fungdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Auxiliar o Secretario Municipal de Transporte e Mobilidade Urbana nas politicas
voltadas para o transito no Municipio;

- Coordenar a operacao e fiscalizagao do transito;

- Coordenar e controlar, juntamente com o Secretario da pasta os pontos criticos
relacionados acidentes de transito;

- Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades;

- Decidir, determinar providéncias e estabelecer contado sobre assuntos da
respectiva area de atuacéo;

- Baixar instrugdes gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos;

- Praticar atos relativos a administragao de pessoal, material e orcamento;

- Apresentar relatérios ac Secretario da pasta das atividades desenvolvidas;

- Propor ao secretério inovacbes e melhorias a bem do servigo quando necessario.

- Desempenhar tarefas afins.
15 - COORDENADOR DOS SERVICOS DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuacéo, possuindo autonomia em suas funcdes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.

ATRIBUICOES TIPICAS:
- Acompanhar as acdes de saude relaciongdas com atividades de média e alta

complexidade;
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- Acompanhar atividades relacionadas com avaliagdo e acompanhamento de
meédicos especialistas;

- Estar inserido em atividades relacionadas com os servicos da média e alta
complexidade - ambulatérios de especialidades e servicos especificos
especializados;

- Planejar, dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da coordenacao;

- Participar da definigao politico - administrativa de sua area de atuacéo, inclusive
com proposi¢cao de normas e diretrizes;

- Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho dos servigos;

- Estudar e aprovar adogéo de novos métodos e processos operativos

- Decidir, determinar providéncias, protocolos e estabelecer contado sobre assuntos
da respectiva area de atuacéao;

- Baixar instrucdes gerais e zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e
programas estabelecidos;

- Planejar, organizar, coordenar e controlar o desempenho dos subordinados a sua
unidade;

- Reunir subordinados para transmitir instrugbes e examinar assuntos relacionados
com suas atribuicdes do servico;

- Praticar atos relativos a administracéo de pessoal, material e orgamento;

- Apresentar relatorios das atividades da Diviso;

- Desempenhar tarefas afins.

16 - COORDENADOR DE ARQUIVOS MUNICIPAIS

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina ao assessoramento
de sua area de atuagdo, possuindo autonomia em suas fungbes, respondendo

diretamente pela unidade que dirige.
ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Formular a politica municipal de arquivos e exercer orientagdo normativa, visando a
gestao documental e a protecao especial aos documentos de arquivo, qualquer que
seja o suporte da informacao ou a sua natureza;

- Implementar, acompanhar e supervisionar a gestdao de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pela Administracdo Publica Municipal,

- Promover a organizagao, a preservagao € o acesso aos documentos de valor
permanente ou histérico recolhidos dos diversos 6rgaos da administracdo municipal;
- Elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracao
dos documentos;

- Coordenar os trabalhos de classificacéo e avaliagdo de documentos publicos do
municipio

- Acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico para
0 arquivamento;

- Executar outras tarefas correlatas.

17 - COORDENADOR DE FATURAMENTO

DESCRICAO SINTETICA: Responsavel pelo processamento e faturamento das
informagdes do Sistema de Informagdes Ambulatoriais (SIA), Sistema de Informagéo
Hospitalar Descentralizado (SIHD) e Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude (CNES).

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Coordenar o servigco de faturamento SUS por meio do sistema SIA e SIHD em
tempo oportuno e de forma adequada, além de garantir a transmissao das
informacgdes aos niveis superiores de governanga;

- Garantir a inexisténcia de criticas na produgdo SUS faturavel pelo sistema SIA e
SIHD e quando necessario realizar as correcbes necessarias para o envio das
informacoes;

- Analisar o sistema de informac¢do CNES, manter o funcionamento e atualizagdo do
sistema, no que concernem os cadastros dos profissionais de saude atuantes nas
instituicdes de saude privadas contratualizadas e publicas;

- Manter o funcionamento adequado do sisigma de informagao
proprio/contratualizados, quando necessario realizar param&tkjizagdes para seu bom
funcionamento; v
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- Garantir o registro fidedigno dos servigos executados tanto em ambito ambulatorial
como hospitalar, pela equipe de faturamento.

- Buscar meios, criar fluxos e rotinas para melhoria continua dos registros de
informacdes faturaveis;

- Manter-se atualizado e aprimorar-se nos processos de faturamento SUS, além de
orientar e treinar equipe de faturamento;

- Criar instrumentos que viabilizem os registros de procedimentos de forma
adequada, mitigando perdas nos registros de procedimentos faturaveis;

- Manter canal de comunicagdo direta com os setores de faturamento das
instituicdes contratualizadas e nivel central de governo;

- Realizar outras atividades pertinentes;

Requisitos especificos: Curso Superior

18 - COORDENADOR DE CONTRATOS ASSISTENCIAIS E PROGRAMACAO
PACTUADA E INTEGRADA - PPI -

DESCRIGAO SINTETICA: Responsavel pela gestao e fiscalizacao de contratos com
prestadores de servicos de sadde, além de realizar a solicitacdo de pagamentos e
acompanhamento dos servigos contratados. Encarregado de planejar e monitorar a
Programacao Pactuada e Integrada (PP!), assegurando a adequacéo e a eficiéncia
da distribuicdo dos servigos de saude

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Participar na elaboragdo dos estudos de viabilidade financeira e estudos técnicos
preliminares para subsidiar a criagao de editais e contratos de prestacédo de servicos
de saude;

- Acompanhar o processo licitatorio;

- Participar na elaboragao dos contratos, metas e indicadores contratualizados, além
de participar na criagdo da metodologia de monitoramento para mensurar o alcance
de metas e indicadores;

- Fiscalizar o cumprimento dos termos contratuais, garantindo a lisura e execucéo
adequada dos mesmos;

- Participar das conferéncias concernentes as prestagtes de contas das instituicées
contratualizadas;

- Cuidar do reequilibrio econdmico-financeiro, dos incidgntes relativos a pagamentos,
das questdes ligadas a documentagao, do controle prazos de vencimento, de

Y
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prorrogacao do contrato, e da comunicagao para abertura de nova licitagcao a area
competente, antes do fim da vigéncia com antecedéncia razoavel;

- Ser membro das comissdes de acompanhamento de contrato e participar dos
monitoramentos das metas e indicadores, conforme contratualizacao;

- Acompanhar a distribuicdo de cotas de PPl mensalmente, realocar recursos
disponiveis visando assisténcia adequada ao paciente assim otimizando os recursos
Estaduais e Federais disponiveis.

- Realizar outras atividades pertinentes.

B - CARGOS/PROVIMENTO EFETIVO/CONTRATADOS
| - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE - NS
1 - ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas
relacionadas com atividades de supervisado, orientacédo, planejamento, coordenagéo
e execugao especializadas referentes a estudos, pesquisas, andlise e projetos no
ambito da administragéo Publica municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Dar suporte as atividades com foco no gerenciamento de novos projetos ou
projetos correntes;

- Dar suporte aos coordenadores responsaveis pelos Projetos no Municipio;

- Auxiliar a coordenagéo das atividades de implementagéo e atualizagao do
plano de novos projetos através de reuniées como equipe;

- Propor acbes no cumprimento dos objetos tragados nos setores publicos
municipais;

- Fazer preparacdo dos documentos dos novos projetos e reunidoes com a
comisséo técnica do Municipio;

- Conduzir projetos de forma a garantir a implantagéo dentro do prazo;

- Atuar em projetos e processos relativos a concesséo e gestao de credito,

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

N
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2- ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a coordenar a
divulgacao dos atos fatos originados nos reais interesses municipais, assessorando
ao gabinete e as secretarias municipais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Dar suporte as atividades de informacgéo a populacao;

- Atuar como porta-voz de governo;

- Elaborar instrumentos de comunicagdo, coordenando a divulgacéo das
atividades de imprensa, publicidade, exposicao;

- Acompanhar as publicagdes dos atos administrativos, mantendo-os
organizados;

- Coordenar as publicagbes via site oficial da Prefeitura e noticiando as
atividades da Prefeitura;

- Redigir textos e matérias jornalisticas, zelando sempre pela imagem da
administragao das secretarias;

- Visitar e revisar textos, matérias, informativos, e demais conteudos de
comunicacao;

- Organizar, em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e programas
oficiais, e tomar providéncias necessarias para sua observancia;

- Assessorar a implantacédo e desenvolvimentos de programas informativos;

- Coordenar eventos sociais da administra¢ao;

- Organizador as entrevistas de autoridades municipais, acompanhar as
autoridades, quando necessario e solicitado, para a compilagéo das informacoes de
forma precisa e concisa;

- Executar outras atividades correlatas.

3 —-ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargoc que se destina a planejar,
coordenar, executar, supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, programas e

projetos de assisténcia social a populagdo do Municipio e aos servidores municipais,
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identificando, analisando e contribuindo para a solucdo de problemas de natureza

social, bem como para a garantia dos direitos sociais, civis e politicos da populagao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Fazer estudo dos problemas de ordem moral, social e econdmica de pessoas
ou familias desajustadas;

- Elaborar histérico e relatério dos casos apresentados, aplicando os métodos
adequados a recuperagéo de menores e pessoas desajustadas;

- Orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares que executam trabalho
variado de assisténcia social;

- Prestar servicos de &ambito social, individualmente e/ou em grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais,
aplicando métodos e processos basicos do servigo social;

- Organizar a participacdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para
assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

- Programar a ac¢édo basica de uma comunidade nos campos social, médico e
outros, através da analise dos recursos e das caréncias soécio-econdmicas dos
individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu
desenvolvimento;

- Planejar, executar € analisar pesquisas socioeconémicas, educacionais e
outras, utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar
programas educacionais, habitacionais, de saude e formagédo de mao-de-obra;

- Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulancia, remédios, géneros
alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do
possivel;

- Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento
familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o encaminhamento aos 6rgaos
competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

- Encaminhar a creches, asilos, educandérios, clinicas especializadas e a

outras entidades de assisténcia social, interessados que necessitem de amparo,
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providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncia e concessdo de
subsidios;

- Organizar e controlar fichario de instituicdes e pessoas que cooperam para a
solucao de problemas de assisténcia social;

- Redigir relatérios das atividades executadas e informar processos e papéis
diversos;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

4 — BIOQUIMICO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina executar tarefas
relacionadas com a composi¢gdo de medicamentos, toxicolégicas, substancias e
origem animal e vegetal, matérias primas e clinicas e efetuar fiscalizagdo nas

farmacias, laboratérios, postos e distribuidores de medicamentos.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Realizar dosagens bioquimicas, reagdes soroldgicas e exames hematolégicos
de rotina;

- Preparar e examinar laminas de material obtido por meio de bidpsias,
autdpsias e curetagens para identificacdo de germes;

- Fazer cultura de germes, antibiogramas e preparagéo de vacinas,

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico;

- Proceder a analises fisicas e quimicas para determinacgdes qualificativas e
quantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

- Separar e identificar minerais de granulagéo fina; auxiliar em estudos para
identificacdo de agentes micoldgicos e bacterioldgicos que contaminam a madeira;

- Realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algodao, de
preparagdes petrograficas, de dosagem do carbono e do poder calorifico de

combustiveis;

80




&-i PREFEI7T ' RA MUNTCIPAL DE PIUMHI

A ¢ Rua Padre Abei n® 332 - Centro — Tel.: {37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
oy 37925-000 - PIUMHI — MINAS GERAIS

- Preparar, modelar, fundir e polir pecas ou aparelhos protéticos;

- Preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solugdes necessarias a
realizacao de varios tipos de anélises, reagdes e exames;

- Registrar os resultados dos exames realizados, em livros proprios e elaborar
relatérios de suas atividades;

- Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios e hospitais
e proceder a fiscalizagédo do exercicio profissional,

- Realizar pesquisas sobre a composigao, fungdes e processos quimicos dos
organismos vivos, visando a incrementar os conhecimentos cientificos e a
determinar as aplicagdes praticas na industria, medicina e outros campos;

- Realizar experiéncias, testes analises em organismos vivos, observando os
mecanismos quimicos de suas reagbes vitais, como respiragcdo, digestao,
crescimento e envelhecimento;

- Estudar a agdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, hormonios e
outras substanciam sobre tecidos e funcdes vitais;

- Realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoamento ou criando
novos processos de conservagdo de alimentos e bebidas, produgéo de soros,
vacinas, horménios, purificacdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua
aplicacao na industria, medicina, saude publica e outros campos;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,

- Desempenhar tarefas afins.
5- BIOLOGO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a pesquisar todas
as formas de vida, efetuando estudos e experiéncias com espécimes biologicos,
para incrementar os conhecimentos cientificos e descobrir suas aplicacbes em
campos como saude, agricultura e meio ambiente.

ATRIBUIGCOES TIiPICAS:

- Realizar pesquisa de campo e em laboratério, estudando origem, evolugao,

funcdes, estrutura, distribuicdo, habitat, semelhangas e outros aspectos das
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diferentes formas de vida, para conhecer todas as caracteristicas, comportamento e
outros dados importantes referentes aos seres vivos;

- Realizar estudos e experiéncias de laboratorio com espécimes bioldgicos,
empregando técnicas como dissecagdo, microscopia, coloragdo por substancias
quimicas e fotografia, para analisar sua aplicabilidade;

- Examinar processos, elaborar pareceres, laudos e relatérios;

- Realizar e orientar estudos e pesquisas a fim de preservar e melhorar
ecologicamente o meio ambiente;

- Examinar processos, elaborar pareceres, laudos e relatérios;

- Supervisionar os servi¢os de jardinagem e reservas florestais;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional;

- Executar outras atividades correlatas.
6 — ENFERMEIRO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude
e unidades assistenciais, bem como participar da elaboragcdo e execugédo de
programas de saude publica.
ATRIBUICOES TiPICAS:
- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;
- Capacita r supervisionar os agentes comunitarios de saude;
- Realizar consultas de enfermagem;
- Realizar assisténcia a Saude da Familia através de visita domiciliar,
- Participar do desenvoivimento de tecnologia para assisténcia a saude;
- Distribuir, instruir e controlar servigos executados por auxiliares, clinica
médica, referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicao de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes;
- Verificar temperatura, pulso e respiragéo de pacientes;
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- Aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusées de
sangue e plasma;

- Coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator Rh;

- Auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operacoes;

- Fazer curativos p6s-operatérios delicados e retirar pontos;

- Auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em caso
operatorio;

- Prestar os primeiros cuidados aos recém-nascidos;

- Participar do planejamento e implantacdo de programas de saude publica e
de educagao em saude da comunidade;

- Padronizar o atendimento de enfermagem;

- Avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de saulde
comunitarias e auxiliares de enfermagem;

- Supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;

- Executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos
de enfermagem mais complexos;

- Dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacgao profissional;
- Realizar visitas domiciliares periédicas e iniciantes na area abrangente;

- Buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuacéo
para insergao nos grupos operativos desenvolvidos;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao

profissional.
7 - ENGENHEIRO CIVIL

DESCRIGCAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
supervisionar projetos e obras de engenharia.
ATRIBUIGOES TIPICAS:
- Projetar, calcular, orgar, dirigir e fiscalizar a construgdo, reformas e
amplificagdes de edificios publicos, estradas vicinais, pragas de esportes e as obras
complementares respectivas;
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- Elaborar projetos urbanisticos;

- Elaborar projetos, orgamentos para construgdo de prédios publicos e pracas
de esportes, calculos de estruturas de concreto armado e metalico em edificios
publicos;

- Realizar, em laboratérios especializados, estudos, ensaios e pesquisas
relacionadas com o aproveitamento de matérias — primas, processos de
industrializagao ou de aplicagao de produtos variados;

- Distribuir e orientar os trabalhos de Ilevantamentos topograficos e
hidrométricos;

- Fazer calculos especificos para a confeccdo de mapas e registros
cartograficos;

- Elaborar laudo de avaliagdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante vistoria dos imoveis;

- Fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre o Municipio e
empresas particulares para execucgao de obras;

- Examinar processos e emitir pareceres de carater técnicos;

- Prestar informacdes a interessados;

- Acompanhar a execug¢ao do plano diretor;

- Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais,
obras e proceder a fiscalizacao;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Desempenhar tarefas afins.

8 - FARMACEUTICO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a produzir, controlar
e dispensar produtos na area farmacéutica bem como orientar, supervisionar e
realizar exames clinicos laboratoriais.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como

hematologicos, imunologicos,  microbioldgicos,  toxicoldgicos,  sorologicos,
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baciloscépicos, bioquimicos e outros, empregando materiais, aparelhos e reagentes
apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnostico
clinico;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
realizando calibragdes, controle de qualidade e promovendo a resolugao de
possiveis problemas apresentados por aparethos automaticos existentes no
laboratério, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e qualidade dos resultados;
- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

- Elaborar pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitagdes quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem
adquiridos;

- Realizar e manter atualizado os cadastros de usuario de medicagao;

- Realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, aviando férmulas
oficinais e magistrais;

- Proceder a analise de matéria — prima e produtos elaborados para controle de
sua qualidade;

- Atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de
medicamentos;

- Controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal,

- Manter atualizado o estoque de medicamentos;

- Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos
farmacéuticos e proceder a fiscalizagdo do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Realizar o atendimento e a supervisdo de funcionarios que atendem no
balcdo da farmacia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos a assisténcia
farmacéutica aos cidadaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam
informados de seu uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

- Manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos

diferentes daqueles integrantes da rede, porém reiacionados a sua especialidade;
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- Elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;
- Controlar a entrega de talonario de “receitas controladas” para medicamentos
psicoativos entregue aos médicos, de acordo com as normas de vigilancia sanitaria;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacao profissional.
9 - FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a atender pacientes
para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia, nas diversas unidades municipais de

saude.

ATRIBUIGOES TIiPICAS:

- Habilitar pacientes;

- Realizar diagnosticos especificos;

- Analisar condigdes dos pacientes.

- Orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis; avaliam
baixa visao;

- Desenvolver programas de prevencgdo, promocdo de saude e qualidade de
vida; exercem atividades técnico-cientificas;

- Efetuar a prescricdo do tratamento, sob orientacdo médica especializada,
através de diversas modalidades terapéuticas, mecanoterapia, cinesioterapia,
massoterapia, crioterapia e termoterapia;

- Examinar pacientes, fazer diagnostico, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia;

- Requisitar, realizar e interpretar exames,

- Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

- Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagéo profissional.
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10 — FONOAUDIOLOGO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreendem os cargos gue se destinam a prevenir e
reabilitar pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Habilitar pacientes e prestar assisténcia fonoaudidioga a populacao nas
diversas unidades municipais de saude, para a restauragdo da capacidade de
comunicagao dos pacientes;

- Efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da comunicacao
oral, utilizando técnicas proprias de avaliagado, treinamento fonético, auditivo, de
diccao, empostagao de voz e outros, visando o aperfeicoamento e/ou reabilitacao da
fala;

- Examinar pacientes, fazer diagnostico, prescrever e realizar tratamentos de
fonoaudiologia;

- Requisitar, realizar e interpretar exames;

- Diagnosticar e prescrever tratamento de degluticdo, problemas respiratorios,
fatores etiologicos, dislalia, paralisia celebral, disfonias do comportamento vocal e
sintomas de disturbios vocais;

- Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

- Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,

- Desenvolver atividades educativas de promocdo de saude individual e
coletiva, enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala,
articulagcao e audigao;

- Promover a reintegracao de pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacéo profissional.

11 — MEDICO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam examinar

pacientes, realizando consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes,
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implementam ag¢bes para a promocgao de saude, coordenando programas e servigos
voltados a saude publica.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais para determinar diagnostico ou, se necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-los ao especialista;

- Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X, bioquimico,
hematologico e outros, comparando-os com padrées normais, para confirmar ou
informar o diagnéstico;

- Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administragdo, assim como cuidados a serem observados para conversar ou
restabelecer a saude do paciente;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusédo diagnostica,
tratamento, evolucédo da doenca, para efetuar orientagdo terapéutica adequada;

- Emitir atestados de satde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para
atender a determinagdes legais;

- Atender a urgéncias clinicas, cirirgicas ou traumatologicas;

- Examinar a crianga avaliar-lhe as condicbes de saude e estabelecer
diagnéstico;

- Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-
o com os padrées normais, para orientar a alimentagdo, indicar exercicios,
vacinacao e outros cuidados;

- Tratar lesées, doengas ou alteragbes organicas infantis, indicando ou
realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatorio, € acompanhando o pos-
operatoério, para possibilitar a recuperacao da satde;

- Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e
projetos de salde publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para
cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da saude fisica e mental das
criangas;

- Realizar diagnoésticos da comunidade;
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- Participar de reunides comunitarias em espagos publicos ou nas
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem a
enfermidade;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.
12 — MEDICO PSIQUIATRA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a exercer as
funcdes e atribuicdes de médico psiquiatra no Municipio

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Examinar e tratar os pacientes e doentes mentais do Municipio;

- Exercer todas as fungdes relacionadas a sua profissao e especializagao no
atendimento dos pacientes no ambito Municipal;

- Fazer exames e diagnosticos;

- Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades;

- Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica para promover a
saude e o bem estar do paciente através de atendimento direto e indireto;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.
13 — MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina Manter a salde dos
animais e o bem estar animal. Preservar a satde dos animais, preservagao da
salde publica por meio de zoonoses. Realizar o controle de produtos de origem
animal consumidos pela populacao.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

- A pratica da clinica em todas as suas modalidades;

- A direcao dos hospitais para animais;

- A assisténcia técnica e sanitaria aos animais sob qualquer forma;

- O planejamento e a execugdo da defesa sanitaria animal;

89




PREFEITi KA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abel in® 332 — Centro — Tel.: {37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 — PIUMHI — MINAS GERAIS

- A direcédo técnica sanitaria dos estabelecimentos industriais e, sempre que
possivel, dos comerciais ou de finalidades recreativas, desportivas ou de protecéo
onde estejam, permanentemente, em exposi¢ao, em servigo ou para qualquer outro
fim animais ou produtos de sua origem;

- A inspecao e a fiscalizagdo sob o ponto-de-vista sanitario, higiénico e
tecnolégico dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de carne e de
pescado, fabricas de banha e gorduras em que se empregam produtos de origem
animal, usinas e fabricas de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel,
cera e demais derivados da industria pecuaria e, de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal nos locais de produgao,
manipulagado, armazenagem e comercializagao;

- A peritagem sobre animais, identificacao, defeitos, vicios, doengas, acidentes,
e exames técnicos em questdes judiciais;

- As pericias, 0s exames € as pesquisas reveladoras de fraudes ou operacao
dolosa nos animais inscritos nas competicbes desportivas ou nas exposicoes
pecuarias;

- O ensino, a diregédo, o controle e a orientagdo dos servicos de inseminacao
artificial;

- A regéncia de cadeiras ou disciplinas especificamente médico-veterinarias,
bem como a diregcao das respectivas se¢des e laboratorios;

- A direcdo e a fiscalizagdo do ensino da medicina veterinaria, bem como do
ensino agricola médio, nos estabelecimentos em que a natureza dos trabalhos tenha
por objetivo exclusivo a industria animal;

- A organizagdo dos congressos, comissdes, seminarios e outros tipos de
reunides destinados ao estudo da medicina veterinaria, bem como a assessoria
técnica do Ministério das Relagbes Exteriores, no pais e no estrangeiro, no que diz
com os problemas relativos a produgéo e a industria animal,

- As pesquisas, o planejamento, a direcéo técnica, o fomempo, a orientacéo e a
execucédo dos trabalhos de qualquer natureza relativos a prpqug¢ao animal e as

indUstrias derivadas, inclusive as de caca e pesca;

V
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- O estudo e a aplicagédo de medidas de saude publica no tocante as doengas
de animais transmissiveis ao homem;

- A avaliacdo e peritagem relativas aos animais para fins administrativos de
crédito e de seguro;

- A padronizagao e a classificagéo dos produtos de origem animal;

- A responsabilidade pelas férmulas e preparacao de ragdes para animais e a
sua fiscalizagao;

- A participacdo nos exames dos animais para efeito de inscrigdo nas
Sociedades de Registros Genealdgicos;

- Os exames periciais tecnolégicos e sanitarios dos subprodutos da industria
animal;

- As pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, a zoologia, a zootécnica,
bem como a bromatologia animal em especial;

- A defesa da fauna, especialmente a controle da exploragao das espécies
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

- Os estudos e a organizagao de trabalhos sobre economia e estatistica ligados
a profissao;

- A organizacao da educacéo rural relativa a pecuaria.
14 — NUTRICIONISTA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina elaborar, implantar,
manter e avaliar planos e/ou programas de alimentagéo e nutricdo para a populagao.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Propor e coordenar a adogao de normas, padrées e métodos de educagao e
assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros;

- Elaborar informes técnicos para divulgagdo de normas e métodos de higiene
alimentar, visando a protegdo materno — infantil;

: Prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas

especiais para doentes;
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- Orientar a execugdo dos cardapios, verificando as condigbes dos géneros
alimenticios, sua preparacdo e cozimento, sem desperdicio de seus valores
nutritivos;

- Recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao preparo e a conservacao
dos alimentos para gestantes, nutrizes e latentes;

- Determinar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem
adquiridos;

- Verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos alimentares;
- Difundir conhecimentos de nutricdo e educacgdc alimentar, através de aulas
ministradas em cursos popuiares;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,

- Desempenhar outras tarafas correlatas com sua especializagao profissional.
15 - ODONTOLOGO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognostico e tratamento de afecgbes
de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos
laboratoriais, radiografico, citologicos e instrumentos adequados para manter ou
recuperar a saude bucal.
ATRIBUIGOES TIPICAS:
- Examinar pacientes para formular diagndstico e elaborar plano de trabalho;
- Executar tomadas radiogréficas odontolégicas, manipulando aparelho
especifico, para obter imagens gue auxiliem no processo de diagnostico;
- Fazer obturagles de diversos tipos, exiragbes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, incisac de abscessos e a avulsio de tartaro;
- Aplicar anestesia Incai, regional ou troncular;
- Realizar intervengdes cirtirgicas — bucais;
- Tirar e interpretar radiografias;
- Realizar trabalhos de ortodontig;
- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratérios de raios-X, para
fiscalizagao do exercicio profissional;
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- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-operatério;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacgao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacéo profissional.
16 — ODONTOLOGO CIRURGIAO BUCO-MAXILO-FACIAL

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo de que se destina a tratar dos
defeitos de nascenca, traumatismos, anormalidades do crescimento do cranio-facial,
tumores, deformidades estéticas da boca, dentes maxilar e face, além de atender,
orientar pacientes e executar tratamento odontolégico do Municipio.
ATRIBUICOES TiPICAS:
- Examinar pacientes par formular diagnostico e elaborar plano de trabalho;
- Executar tomadas radiograficas odontolégicas, manipulando aparelho
especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagostico;
- Aplicar anestesia local, regional ou troncular,;
- Realizar intervengdes cirtrgicas-bugo-maxilo-facial,
- Tirar e interpretar radiografias;
- Visitar Gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratérios de raio-X, para
fiscalizagao do exercicio profissional;
- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,;
- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-operatério;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, afim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacdo profissional.
17 — ODONTOLOGO CLINICO GERAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e

coordenar os trabalhos relativos a diagnédstico, prognostico e tratamento de afecgoes

de tecidos moles de dentro das raizes dos dentes junto aos 6rgdos de saude do

Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnéstico e elaborar plano de trabalho;

- Executar tomadas radiograficas odontolégicas, manipulando aparelho

especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagnostico;

- Fazer obturagbes de diversos tipos, extracbes e outros tratamentos com

alveolotomia, suturas, incisao de abscessos e a avulsao de tartaro;

- Aplicar anestesia local, regional ou troncular;

- Realizar intervengdes cirtrgicas — bucais;

- Tirar e interpretar radiografias;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratorios de raio-X, para

fiscalizacao do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios, sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for

devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de

aplicacéo, para auxiliar no tratamento prée, trans e pos-operatorio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
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de contribuir para o desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacéo profissional.

18 — ODONTOLOGO ENDODONTISTA

DESCRIGCAO SITETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognéstico na recupera¢dao do
conjunto de tecidos que esta ao redor do dente e que € responsavel pela sua
fixacdo: gengiva, osso alveolar e fibras que ligam a raiz ao 0sso, atuando junto aos
orgaos de saude do Municipio.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnosticos e elaborar plano de trabalho;

- Executar tomadas radiograficas, manipulando aparelho especifico, para obter
imagens que auxiliem no processo de diagnostico;

- Fazer obturacbes de diversos tipos, extragbes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, incisdo de abscessos e avuisédo de tartaro;

- Aplicar anestesia local, regional ou troncular;

- Realizar intervengdes cirargicas — bucais;

- Tirar e interpretar radiografias;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de préotese e laboratérios de raio-X para
fiscalizagao do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopatia em
odontologia, devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando
a via de aplicacéo, para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-operatorio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrado aulas e palestras com a
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finalidade de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacgéo profissional.
19 — ONDONTOLOGO PERIODONTISTA

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnoésticos, progndstico e tratamento em geral,
atuando diretamente com o paciente junto aos érgaos de salde do Municipio.
ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnoésticos e elaborar plano de trabalho:

- Executar tomadas radiograficas odontologicas, manipulando aparelho
especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagndéstico;

- Fazer obturagdes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, inscrigdo de abscessos e a avulsdo de tartaro;

- Aplicar anestesia local, regional ou troncular:;

- Tirar e interpretar radiografias;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratoérios de raio-X, para
fiscalizagdo do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar, medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicagao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatério;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area

de atuacgao;
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- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas com sua especializacdo profissional.

20 - ODONTOLOGO PEDIATRA

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnostico, prevencao, tratamento e controle de
problemas de saude bucal do bebé, da crianca e do adolescente, atuando
diretamente com o paciente junto aos érgaos de satide do Municipio.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnéstico e elaborar plano de trabalho;

- Tomar moldes e medidas dos usuarios;

- Executar tomadas radiograficas odontolégicas, manipulando aparelho
especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagnéstico;

- Fazer obturagcbes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, inciséo de abscessos e a avuiséo de tartaro;

- Aplicar anestesia local, regional ou troncular:

- Realizar intervengdes cirtrgicas — bucais;

- Tirar e interpretar radiografias;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de protese e laboratorios de raios-X, para
fiscalizagao do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicagao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pos-operatorio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area /. V

de atuacao;
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- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.

21- PROFESSOR PEB |l

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a regéncia de
classe de educacao infantil, ensino fundamental, educagao especial e alfabetizacao
de jovens e adultos, bem como, a execugao de trabalhos relativos a implementacao
das propostas curriculares especificas.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Participar da elaboragéo da proposta pedagégica de sua unidade escolar;

- Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica de sua unidade
escolar;

- Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material
didatico a ser utilizado em articulagdo com a equipe de orientacao pedagogica;

- Elaborar e confeccionar, em articulagdo com a equipe de orientagdo pedagogica,
material destinado a divulgacdo do pensamento, da arte e do saber, nos termos do
art. 206. Inc. li da CF;

- Elaborar e confeccionar, em articulacdo com a equipe de orientagdo pedagogica,
material destinado a conscientizacdo dos alunos para preservacao do patriménio
artistico, historico, cultura e ambiental do pais, estado e municipio;

- Ministrar aulas repassando aos alunos os contetidos definidos nos planos de aula;

- Orientar os alunos na formulacdo e implementacao de projetos de pesquisa quanto
ao seu formato e a selecéo, leitura e utilizagdo de textos literarios e didaticos
indispensaveis ao seu desenvolvimento;

- Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliacao para
verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

- Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

- Estabelecer estratégias de recuperagéo paralela para alunos de menor rendimento;
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- Elaborar e encaminhar os relatérios das atividades desenvolvidas a direcéo ou a
coordenacao da unidade escolar em que esta lotado;

- Colaborar na organizagéo das atividades de articulagdo da escola com as familias
e a comunidade;

- Participar de reunides com pais € com outros profissionais de ensino;

- Participar e/ou organizar reunides, cursos, debates, semindrios e grupos de
trabalhos, buscando o aperfeicoamento, atualizagdo e a capacitagcdo profissional,
bem como, a qualidade do ensino, no ambito de sua atuagéo;

- Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliagao do
processo ensino aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

- Participar de projetos de inclusdo escolar, reforgo de aprendizagem ou correcéao de
problemas junto dos alunos da rede municipal de ensino;

- Participar de projetos de conscientizacdo das familias para a necessidade de
matricula e frequéncia escolar das criangas do municipio;

- Realizar pesquisas na area de educacéao;

- Participar de festividade, feiras e outros eventos destinados a divuigar a arte, a
ciéncia e a cultura local e nacional no ambito de sua atuacgao;

- Participar de eventos destinados a comemorar datas significativas nacionais,
estaduais e municipais no ambito de sua atuagao;

- Participar de reunides, grupos de trabalho e/ou outras ag¢des destinadas a
assegurar o pleno desenvolvimento da crianga e do adolescente, a protecao integral
aos seus direitos, 0 seu preparo para o exercicio da cidadania e a sua qualificacao
para o trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

22 - PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a ministrar aulas
tedricas e praticas no ensino médio nas escolas do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Acompanhar a produgao da area educacional e cultural,

- Planejar o curso, a disciplina e o projeto pedagogico;
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- Avaliar o processo de ensino/aprendizagem;

- Preparar aulas e participar de atividades institucionais;

- Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, para ativar o
interesse dos alunos;

- Ministrar aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos na area esportiva,
aplicando testes, provas e outros métodos usuais de avaliagao, baseando-se nas
atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe para verificar o
aproveitamento do aluno;

- Elaborar boletins de controie e relatérios, apoiando-se na observacdo do
comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades efetuadas, para
manter um registro que permita dar informacgdes a diretoria da escola e aos pais;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional

ou determinadas pelo superior imediato.

23 - PSICOLOGO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o pianejamento e execugdo de
atividades nas areas clinicas, educacional e do trabalho.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Orientar, coordenar e controlar a aplicagdo, o estudo e a interpretacao de
testes psicologicos e a realizagao de entrevistas complementares;

- Orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientacao
profissional, educacional, vital e vocacional, realizando sinteses e diagnosticos;

- Orientar a coleta de dados estatisticos sobre resultados dos testes e realizar
sua interpretagao para fins cientificos;

- Realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orientagdo educacional,
vocacional, profissional e vital;

- Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
pessoas com problemas de ajustamento;

- Realizar sintese de exames de processos de selefRo;
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- Diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no ambiente
escolar,

- Participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

- Articular-se com profissionais de servigco social para a elaboragcéo e execugao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos;

- Realizar visita domiciliar sempre que necessario, para obter uma ampla visao
da realidade psicossocial a qual esta inserido o individuo;

- Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré
ou pds-cirurgico, bem como gestantes, dentre outros;

- Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagao;

- Elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selecdo de candidatos
a ingresso em estabelecimentos de ensino e ao provimento em cargos municipais;

- Exercer atividades relacionadas com a capacitagdo e desenvolvimento de
pessoal, participando da elaboragdo, da execugdo, do acompanhamento e da
avaliagao de programas;

- Proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio dos
professores e pedagogos;

- Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas no ambito social para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus
problemas e superar suas dificuldades;

- Elaborar e participar de campanhas de prevencao na area de saude em geral,
em articulagcdo com os programas de saude coletiva;

- Realizar trabalhos administrativos correlatos;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional;

24 - SUPERVISOR ESCOLAR
DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo gyfle se destina a exercer suas
funcdes nas escolas municipais, orientando, supgivisionando e colaborando na

organizacgao das escolas.
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ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Supervisionar diretamente as escolas municipais;

- Zelar pelo cumprimento e aplicagdo das leis educacionais;

- Auxiliar os servidores da area de educagao, quando solicitado;

- Emitir relatério quando requisitado por seu superior,

- Orientar e disciplinar alunos nas escolas municipais;

- Orientar os alunos, mantendo a disciplina escolar;

- Coordenar todas as atividades de disciplina e educagao junto as escolas
municipais;

- Auxiliar o trabalho das diretoras escolares, dando também apoio funcional as
supervisoras escolares;

- Apresentar relatérios quando requisitado por seu superior;

- Executar demais tarefas correlacionadas a sua area de atuacao.

25 - TECNICO EM ADMINISTRAGAO RURAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a coordenar,
implantar, desenvolver, acompanhar e avaliar programas e projetos agropecuarios e

agroindustriais;

ATRIBUICOES TIPICAS:
- Fiscalizar programas e projetos agropecuérios e agroindustriais em toda a

extensdo territorial do Municipio, inspecionando campos de cultura e usinas de
beneficiamento;

- Elaborar relatério, mensalmente, de suas atividades;

- Coordenar, orientar e controlar as atividades dos demais servidores
envolvidos nos programas e projetos agropecuarios e agroindustriais;

- Estimular e auxiliar a organizacdo de cooperativa,;

- Executar trabalhos junto ao Departamento de Agricultura e Pecuaria;

- Promover a organizagio, extensao e capacitacao rusal,

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua espgcializagao profissional;
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26 — TECNICO EM PSICOPEDAGOGIA
DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a auxiliar nos
trabalhos realizados pelos educadores, capacitando recursos humanos para

compreensao, gerenciamento execucgao de um estilo terapeuta.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Pesquisar o perfil das familias;

- Mapear a rede de atendimento do Municipio;

- Promover com grupos de familias discussées pertinentes, desencadeando um
processo de conhecimento, reflexao e acao transformadora;

- Construir uma metodologia eficaz de trabalho com familias que possibilite sua
inclusdo social e melhoria de qualidade de vida e combate a excluséo social;

- Desenvolver o trabalho de atendimento as criangas através de equipe
multidisciplinar;

- Instrumentalizar os profissionais da educagéo para a inclusdo e o trabalho
diferenciado;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagéao profissional.
27 - CONTROLADOR GERAL

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo a que se destina a monitorar e
fiscalizar os 6rgaos pertencentes aoc Municipio, observando se as diretrizes adotadas
estdo em consonancia com os termos da lei Municipal n°® 2175/2014 (Disp&e sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Piumhi e da outras providéncias).
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Administrar a Controladoria Interna, pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposicdes legais € normativas da Administragao Municipal;

- Exercer lideranca institucional da area de competéncia da Controladoria
Interna, promovendo contatos e articulacdo com autoriflades, 6rgaos e entidades

nos diferentes niveis e ambitos governamentais;
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- Assessorar o Prefeito e Diretores de Departamentos Municipais em assuntos
de competéncia da Controladoria interna;

- Exercer supervisdo das unidades administrativas subordinadas a
Controladoria Interna, através de orientacao, coordenagao, controle e avaliagao;

- Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

- Apresentar Prefeito, mensalmente, relatério analitico e critico da atuagado da
Controladoria Interna do Municipio;

- Participar da elaboragdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias,
do Orgamento Anual, outros Planos, Programas e Projetos;

- Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo e
cumprir determinagdes do Prefeito;

- Elaborar trabalhos de inspe¢des, examinando in loco, a correta execugéo,
bem como os elementos que deram origem as prestagbes de contas da
Administragao Municipal,

- Fiscalizar, avaliar e assinar documentacado de gestéo financeira e patrimonial
dos orgaos da Administracdo com vistas a implantacao e utilizagéo racional dos
recursos e bens publicos;

- Exercer atividade técnica de controle da legalidade dos atos da Administragéao
Municipal,

- Desempenhar atividades afins.

28 — BIBILIOTECARIO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que desempenha atividades nas
unidades escolares da rede publica municipal e em Bibliotecas Publicas, planejando,

organizando, gerenciando servigos através de técnicas biblioteconémicas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

« Administrar e dirigir a biblioteca ou rede de bibliotecas;
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+ Executar os processos de selegdo, aquisicao, avaliacao e tratamento técnico
(catalogacao, indexacao, classificacdo) da colec¢ao (fisica ou digital);

Desenvolver a politica de desenvoivimento de cole¢des da biblioteca e outros
documentos necessarios ao funcionamento da biblioteca;

* Realizar o atendimento aos usuarios e a comunidade na qual a biblioteca esta
inserida;

* Proporcionar servigos de informacao para a comunidade com acesso as fontes de
informacgao, independente do suporte (fisico ou digital);

* Implantar catalogos on-line, repositérios e site da biblicteca;

* Promover treinamento da equipe da biblioteca,;

» Divulgar para a comunidade os servicos, projetos e atividades/agdes da biblioteca;
* Preservar a memoria regional ou institucional,

* Promover projetos/atividades de incentivo a pesquisa, leitura e cultura, visando a
formacgao de cidadaos auténomos, conscientes e criticos;

* Estimular a formacgao de “Clubes de Leitura”, a contagéao de histoérias, entre outras
atividades;

« Apoiar o processo de ensino pautando-se nos objetivos educacionais definidos no
curriculo da escola;

« Promover o conhecimento sobre a heranca cultural, o apreco pelas artes e pelas
realizagdes e inovagdes cientificas;

« Auxiliar na aplicacdo da metodologia cientifica no desenvolvimento de pesquisas e
trabalhos escolares;

« Assegurar o acesso dos cidadédos a todos os tipos de informagdes da comunidade
local;

« Promover projetos em parcerias com professores, escritores, artistas e/ou
instituicbes de interesse;

« Realizar outras atividades correlatas a fungao.

REQUISITOS: Curso superior, bacharelado em Biblioteconomia, oriundos de
instituicbes de ensino publicas ou privadas reconhecidag peloc MEC. e registro no

Conselho Regional de Biblioteconomia com jurisdigdo nof/gstado de Minas Gerais.
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29 — MEDICO REGULADOR

Descricao sintética: Responsavel pela avaliagdo e autorizacdo ou negativa pela

viséo clinica e técnica das solicitagbes oriundas da Rede municipal e emitir laudos,

baseando-se nos prontuarios dos usuarios, nas hipdéteses de diagnostico

encaminhada pelo profissional solicitante e nos Protocolos Clinicos definidos pela

Secretaria Municipal de Saude e Ministério da Satde.

Atribuicdes tipicas:

Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos realizando regulagdo e
definido prioridades de assisténcia;

Monitorar a demanda que requer autorizagdo prévia, por meio de AlH e APAC;
Verificar as evidéncias clinicas das solicitagdes por meio da analise das
justificativas e de laudo médico;

Autorizar ou nado a realizagcdo do procedimento solicitados embasando-se nas
justificativas apresentadas pelo profissional solicitante;

Avaliar as solicitacbes de alteracdo de procedimentos ja autorizados e a
solicitacdo de procedimentos especiais, além de orientar e avaliar o
preenchimento dos laudos médicos;

Participar da criagcdo, alteracdo e retroalimentacdo de protocolo municipal de
regulacao para consuitas, exames e procedimentos especializados;

Emitir solicitagcdo e pareceres de urgéncia na realizacdo dos procedimentos
solicitados, garantindo a integralidade dos usuarios e a preservagao da vida;

Ser responsavel e operar ¢ sistema SUSFACIL Autorizador, para autorizacao das
solicitagcdes de internacio hospitalares e procedimentos eletivos.

Participar de reunides de capacitagdo para os demais profissionais da rede a
respeito dos Protocolos Clinicos e fluxos;

Auxiliar a comissao de avaliacdo do contrato, nas avaliagbes das metas
gualitativas; e

Realizar outras atividades pertinentes.

Requisitos Especificos: Curso Superior em Medicina

30 — MEDICO REVISOR

Descrigao sintética: Responsavel por garantir que as contas fHospitalares estejam

alinhadas com os procedimentos médicos efetuados, através defanalises detalhadas
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que comparam diagnodsticos, histéricos clinicos e cobrancas. Este profissional

verifica a precisdo das cobrangas, avalia a aderéncia a tabelas de referéncia e emite

pareceres técnicos. Além disso, investiga possiveis irregularidades e promove a

melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos de satide no SUS.

Atribuicdes Tipicas:

Analisar se os procedimentos médicos e hospitalares apresentados nas contas
(prontuarios) hospitalar estdo compativeis com o diagnéstico, com a historia
clinica e o procedimento solicitado no laudo SUSfacilMG;

Analisar se os dados constantes no formulario de justificativa de internagoes
assistenciais estdo condizentes com o laudo SUSfacilMG e com a conta
hospitalar;

Analisar se os honorarios médicos, discriminados na conta, bem como 0s
procedimentos cirlrgicos e os aportes, estao condizentes com a tabela
previamente acordada e informada;

Analisar, de forma detalhada, os materiais € medicamentos discriminados na
fatura, em relagdo ao quantitativo e valores apresentados com base nas tabelas
parametros (SIGTAP);

Analisar datas de cobrancas dos procedimentos, exames simples e de imagem,
diarias de UTI e de visitas médicas;

Analisar cobrangas de monitorizagdes e aparelhagens, bem como as datas das
cobrangas;

Verificar se a Nota de OPME (Orteses, Proteses e Materiais Especiais)
apresentada esta compativel com a histéria clinica do paciente e, se o valor esta
condizente com o praticado no mercado;

Pesquisar sobre patologias especificas, contempladas na fatura, bem como
pesquisar e avaliar técnicas utilizadas, de acordo com a literatura médica;
Solicitar justificativas de cobran¢as de valores ou para solicitar documentos, a
exemplo de relatério médico detalhado, resultados de exames de imagem, Notas
de OPMEs;

Emitir Parecer Técnico das contas hospitalares, quando for necessario

Apurar qualquer tipo de denuncia relacionada com a prestacdo de servigos e
propor abertura de processo de sindicancia, na conformidade da legislagao
pertinente;

Estimular a discussac e contribuir para a criagdo de mecanismos que possibilitem
a avaliacdo de qualidade dos servigos de saude, prestados no ambito do SUS,
com vistas a estabelecer parametros de resolutividade, eficién ia e eficacia;
Acompanhar a execucao dos protocolos de exames realizadog|pela instituicao,
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Realizar glosas de internagbes que nao atenda os padrées do manual de
GLOSAS do DENASUS e apresentam incompatibilidade com o procedimento

inicial;

Devolver contas e orientar o diretor técnico/clinico da instituicdo que estejam

passiveis de corregoes sem ter que serem glosadas; e
Realizar outras atividades pertinentes.

31 - ENFERMEIRO REGULADOR

Descricdo sintética: Desempenha um papel fundamental no planejamento,

execucao e avaliagdo das atividades regulatérias, incluindo a triagem de consultas,

exames e procedimentos especializados, coordenagao da continuidade do cuidado

aos pacientes e facilita a comunicagao entre diversos niveis de atencao.

Atribuicoes Tipicas:

Atuar no planejamento, execugéo e avaliagao do Servigo de Regulagao;

Realizar a triagem dos pedidos de consulta, exames ¢€ procedimentos

especializados que chegam ao Servigo de Regulagao;

Administrar e coordenar a continuidade do cuidado aos pacientes, trabalhando

para otimizar a trajetoria dos pacientes dentro do sistema de saude;
Participar da elaborag&o dos protocolos clinicos e suas revisoes;

Servir como ponto de contato entre diferentes niveis de atencao, para garantir a

continuidade do cuidado.

Facilitar a comunicagao entre profissionais de saude, pacientes e familiares para

esclarecer procedimentos e direitos dentro do sistema SUS.

Promover e participar de atividades educativas e de treinamento para
profissionais de saude do municipio, focando em praticas baseadas em

evidéncias e a respeitc dos Protocolos Clinicos e fluxos;

Elaborar materiais educativos para auxiliar na padronizagao dos cuidados de

saude;

Manter registros precisos e detalhados de todas as atividades de regulagao,
incluindo decisées de triagem, autorizagdes de procedimentos € comunicagoes

com outros profissionais de satide;

Auxiliar a comissdc de avaliagdo do contrato, nas avaliagoes das metas

gualitativas; e
Realizar outras atividades pertinentes.
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32 — ENFERMEIRO REVISOR

Descricao sintética: Responsavel por manter a qualidade e conformidade nos
servicos de salde, responsavel por revisar prontuarios e faturas, e verificar o uso de
materiais e medicamentos. E garantir que a assisténcia e infraestrutura atendam a
padrées de seguranca e qualidade, orienta sobre praticas corretas de documentagao
e conformidade.

Atribuigdes Tipicas:

e Revisar registros de enfermagens nos prontuérios dos pacientes e outros
documentos relacionados para avaliar aqualidade e a precisao das
informacgdes registradas;

e Realizar conferéncia do uso de materiais e medicamentos utilizados;

e Garantir que os servicos de salde estejam em conformidade com
regulamentos, politicas internas, padroes de seguranca e requisitos legais;

e Revisar contas e faturas para verificar se os procedimentos e servicos listados
s&o precisos e justificados;

e \Verificar a qualidade da assisténcia de Enfermagem, além das condicoes da
estrutura basica para prestacéo desta assisténcia;

¢ Avaliar a qualidade do atendimento fornecido aos pacientes, garantindo que
os padrées de qualidade sejam atendidos e que 0 cuidado seja seguro e eficaz;

e Fornecer orientagdo aos profissionais de satide sobre praticas adequadas de
documentacéo, faturamento e conformidade;

e Auxiliar na apuragédo de qualquer tipo de denuncia relacionada com a prestagao
de servicos ao SUS e participar quando solicitado de processo de sindicancia, na
conformidade da legislagdo pertinente;

e Estimular a discussao e contribuir para a criagéo de mecanismos que possibilitem
a avaliacdo de qualidade dos servigos de satde, prestados, com vistas a
estabelecer parametros de resolutividade, eficiéncia e eficacia;

e Contribuir na elaboragéo de protocolos e indicadores assistenciais, acompanhar
a execucdo e avaliacdo da assisténcia, considerando as implementacgtes e 0s
seus desfechos;

e Revisar as FAA's de atendimento ambulatoriais e laboratoriais e verificar sua
compatibilidade como o solicitado pelo medicos e checagem de enfermagem;

e Revisar preenchimento corretc de FAA com dados dos pacientes e sua
assinatura; e

e Realizar outras atividades pertinentes.
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33 — ENFERMEIRO - ESF

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a planejar,
organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem nas unidades
estratégia saude da familia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

- Capacita r supervisionar os agentes comunitarios de saude;

- Realizar consultas de enfermagem;

- Realizar assisténcia & Satde da Familia através de visita domiciliar;

- Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a saude;

- Distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares, clinica
médica, referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicao de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes;

- Verificar temperatura, pulso e respiracéo de pacientes;

- Aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusoes de
sangue e plasma;

- Coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator Rh;

- Auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operagées;

- Fazer curativos pos-operatoérios delicados e retirar pontos;

- Auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em caso
operatérios;

- Prestar os primeiros cuidados aos recém nascidos;

- Participar do planejamento e implantacédo de programas de saude publica e
de educacdo em salde da comunidade;

- Padronizar o atendimento de enfermagem;

- Avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de saude
comunitarias e auxiliares de enfermagem;

- Supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;
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- Executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e procedimentos
de enfermagem mais complexos;

- Dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacéo profissional;
- Realizar visitas domiciliares periédicas e iniciantes na area abrangente;

- Buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuagao
para insercao nos grupos operativos desenvolvidos;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Desempenhar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional.

34 - FISIOTERAPEUTA - ESF

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a atender pacientes
para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia, nas diversas unidades da estratégia

sauide da familia.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Habilitar pacientes;

- Realizar diagnoésticos especificos;

- Analisar condigdes dos pacientes.

- Orientar pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis; avaliam
baixa visao;

- Desenvolver programas de prevengdo, promogao de salde e qualidade de
vida; exercem atividades técnico-cientificas;

- Efetuar a prescricdo do tratamento, sob orientagdo medica especializada,
através de diversas modalidades terapéuticas, mecanoterapia, cinesioterapia,
massoterapia, crioterapia e termoterapia;

- Examinar pacientes, fazer diagnéstico, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia;

- Requisitar, realizar e interpretar exames;

- Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

111



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Rua Padre Abel n® 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 - PIUMHI — MINAS GERAIS

- Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagéo profissional.

35 - MEDICO - ESF

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a exercer as fungdes
e atribuicdes de médico especificamente nas unidades de Saude da Familia.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Examinar e tratar os pacientes nas unidades de Salude da Familia;

- Exercer todas as funcdes relacionadas a sua profissdo no atendimento
exclusivo aos Postos de Saude da Familia;

- Fazer exames médicos, emitir diagnodsticos;

- Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades;

- Aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
saude e o bem-estar do paciente através atendimento direto e indireto em visitas
domiciliares.

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.
36 - ODONTOLOGO - ESF

DESCRIGCAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognostico e tratamento de afecgoes
de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos
laboratoriais, radiografico, citolégicos e instrumentos adequados para manter ou
recuperar a satide bucal junto as unidades da estratégia satde da familia.
ATRIBUICOES TIPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnéstico e elaborar plano de trabalho;

- Executar tomadas radiograficas odontolégicas, manipulando aparelho
especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagnostico;

- Fazer obturacdes de diversos tipos, extragbes e outros tratamentos com

alveolotomia, suturas, incisdo de abscessos € a avulsdo de tartaro;
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- Aplicar anestesia local, regional ou troncular;

- Realizar intervengdes cirdrgicas — bucais;

- Tirar e interpretar radiografias;

- Realizar trabalhos de ortodontia;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratérios de raios-X, para
fiscalizac@o do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacéo, para auxiliar no tratamento pre, trans e pos-operatorio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.

37 - PSICOLOGO - ESF

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucao de
atividades nas areas clinicas, educacional e do trabalho junto as unidades da
estratégia saude da familia.
ATRIBUICOES TIPICAS:
- Orientar, coordenar e controlar a aplicagéo, o estudo e a interpretagéo de
testes psicolégicos e a realizagao de entrevistas complementares;
- Orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientagao
profissional, educacional, vital e vocacional, realizando sinteses e diagnésticos;
- Orientar a coleta de dados estatisticos sobre resultados dos testes e realizar
sua interpretacao para fins cientificos;
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- Realizar sinteses e diagnésticos em trabalhos de orientagdo educacional,
vocacional, profissional e vital,

- Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
pessoas com problemas de ajustamento;

- Realizar sintese de exames de processos de selec¢ao;

- Diagnosticar e orientar criangas e adolescentes com problemas no ambiente
escolar;

- Participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

- Articular-se com profissionais de servigo social para a elaboragéo e execucao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos;

- Realizar visita domiciliar sempre que necessario, para obter uma ampla viséo
da realidade psicossocial a qual esta inserido o individuo;

- Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, ac paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré
ou pods cirurgico, bem como gestantes, dentre outros;

- Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicagao;

- Elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados & selegéo de candidatos
a ingresso em estabelecimentos de ensino e ao provimento em cargos municipais;

- Exercer atividades relacionadas com a capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal, participando da elaborag&o, da execugao, do acompanhamento e da
avaliagcao de programas,

- Proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio dos
professores e pedagogos;

- Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas no ambito social para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus
problemas e superar suas dificuldades;

- Elaborar e participar de campanhas de prevengao na area de saude em geral,
em articulacdo com os programas de saude coletiva;

- Realizar trabalhos administrativos correlatos;

- Elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area;

Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagéo profissional.
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Il - GRUPOS DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE — NM

1 — AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que desempenha sua atividade
junto as Escolas Municipais (de menor porte) que ndo exijam secretaria escolar,
exercendo suas funcdes junto a secretaria da escola em subordinagéo ao Diretor
Escolar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Responder perante a Diregdo Escolar pelo expediente e servigos gerais na
Escola;

- Organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagdo dos documentos
escolares e atender prontamente a qualquer pedido ou esclarecimento de
interessados ou da Diregdo da Escola;

- Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Escola, submetendo a
assinatura do Diretor ou seu substituto legal;

- Escriturar livros, fichas e demais documentos escolares de modo a assegurar
a clareza ou fidelidade;

- Assinar, juntamente com o Diretor, fichas, atas, certificados e outros
documentos;

- Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.
2 — SECRETARIA ESCOLAR

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo desempenhar suas atividades junto
as Escolas Municipais exercendo suas fungdes junto a secretaria da escola em
subordinagéo ao Diretor Escolar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Responder perante a Diregdo Escolar pelo expediente e servigos gerais na

Escola;
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- Organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagao dos documentos
escolares e atender prontamente a qualquer pedido ou esclarecimento de
interessados ou da Direcao da Escola;

- Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da Escola, submetendo-a a
assinatura do Diretor ou seu substituto legal;

- Escriturar livros, fichas e demais documentos escolares de modo a assegurar
a clareza ou fidelidade;

- Assinar, juntamente com o Diretor, fichas, atas, certificados e outros
documentos;

- Desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo superior

imediato.

3 - TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a auxiliar na
organizacdo dos servigos contabeis, envolvendo o plano de contas, o sistema de
livros, documentos e método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil,
orcamentario e patrimonial.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Participar da elaborag@o da proposta orgamentaria anual, do plano plurianual
e da elaboracdo da lei de diretrizes orgamentarias, orientando as unidades
administrativas para preparacdo de suas propostas parciais € consolidando as
proposta;

- Coordenar a andlise e a classificagdo contabil dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Realizar as tarefas relativas & execugdo orgamentaria e ao seu
acompanhamento, no érgéo central, emitindo e examinando empenhos de despesas

em face da existéncia de saldo nas dotagées;

- Participar da elaboragéo e /ou elaborar o balancete € o balango orgamentario

da Prefeitura;
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- Acompanhar a execugdo orgamentaria da Prefeitura e suas unidades,
examinando empenhos de despesas em face de escrituragéo, inclusive dos diversos
impostos e taxa,

- Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregao das operagoes
contabeis;

- Auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a meihorar coordenagao dos servigos contabeis;

- Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivo de documentos contabeis;

- Apor assinatura, reconhecendo a veracidade e correi¢ao das informagoes,
nos documentos orgamentarios, financeiros e patrimoniais que assim o exijam bem
como em balangos de equipamentos, bem como a aquisi¢ao de materiais utilizados
na execugao dos servigos;

- Orientar os servidores que o auxiliem na execugao de tarefa tipicas da classe;
- Zelar pela manutengéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

- Dar suporte aos coordenadores responsaveis pelos projetos no Municipio.
4 - TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo a desempenhar atividades no ramo
da informatica, dando assisténcia integral a todos os setores da Prefeitura.
ATRIBUICOES TiPICAS:

- Manter-se informado quanto a novas solugdes no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da
Prefeitura;

- Participar do levantamento de equipamentos de informatica e softwares para

a Prefeitura;
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- Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares as necessidades da Prefeitura;

- Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebida,;

- Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagao e utilizagéo
de softwares, tais como sistemas operacionais de rede local, aplicativos basicos de
automacéo de escritorio, editores de textos, planilhas eletrénicas e softwares de
apresentacdo de equipamentos e periféricos de microinforméatica, nos diversos
setores da Prefeitura,

- Fazer a limpeza e manutengdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Prefeitura;

- Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

- Participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizagao de
microinformatica para a execucéo das tarefas dos servidores das diversas areas da
Prefeitura;

- Participar da elaboragdo de especificacbes técnicas para a aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

- Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados na Prefeitura;

- Desempenhar outras atividades correlatas.
5 - TECNICO EM RADIOLOGIA

DESCRIGCAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a manejar aparelhos
de raio-x para obtencdo de chapas radiograficas, abreugraficas e similares e
proceder & sua revelacao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Preparar solugdes para a revelagao e fixagao de filmes radiograficos;

- Auxiliar médicos em radioscopias;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional;
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6 — ORIENTADOR SOCIAL

DESCRIGCAO SINTETICA: desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia
e socializacdo visando a atencéo, defesa e garantia de direitos e protecdo aos
individuos e familias em situacbes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal,
que contribuam com o fortalecimento da funcao protetiva da familia;
ATRIBUICOES TIPICAS:
- Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacao
visando a atengao, defesa e garantia de direitos e protecéo aos individuos e familias
em situagdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da funcao protetiva da familia;
- Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos
usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensoes
individuais e coletivas, levando em consideragdo o ciclo de vida e acgdes
intergeracionais;
- Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social;
- Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;
- Atuar na recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;
- Apoiar na identificacao e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacgées;
- Apoiar e participar no planejamento das agoes;
- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;
- Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execugao das atividades;
- Apoiar na organizacao de eventos artisticos, lidicos e culturais nas unidades
e, ou, na comunidade;
- Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territérios
de vivéncia para a prevencéo e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou,
pessoal, violagdo de direitos e divulgacdo das agbes das Unidades
socioassistenciais;
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- Apoiar na elaboragéo e distribuicdo de materiais de divulgagao das agodes;

- Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do
processo de trabalho;

- Apoiar na elaboracao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando
a equipe com insumos para a relagdo com os érgdos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar,

- Apoiar na orientagédo, informacao, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por
meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras
politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

- Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

- Apoiar na articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e politicas
publicas;

- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado;

- Desenvolver atividades que contribuam com a prevengao de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagdo de situagdes de
fragilidade social vivenciadas;

- Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento
de condicionalidades;

- Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as
possibilidades de acesso e participagdo em cursos de formagao e qualificagao
profissional, programas e projetos de inclus&o produtiva e servicos de intermediacgao
de méo de obra;

- Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos
por meio de registros periodicos;

- Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

07 — ASSISTENTE EDUCACIONAL

Descricdo sintética: compreendem os cargos que executam tarefa de assisténcia a

educagcio, inclusive, educacgao especial, zelando pela integridade fisica das criangas
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e inspecionando o comportamento dos alunos no ambiente escolar, bem como,
orientando-os sobre regras e procedimentos dentro das unidades de ensino.
Atribuicoes Tipicas:

- Seguir as orientagdes da Secretaria Municipal de Educacédo, Coordenagao da
Instituicao Educacional e Supervisdo da Unidade;

- Promover ambiente de respeito mutuo e cooperagéo, entre as criangas e demais
profissionais da Unidade Educativa, proporcionando cuidado das criangas;

- Zelar pela segurancga das criancas, atendendo suas necessidades;

- Receber as criancas;

- Entregar as criangas aos responsaveis;

- Comunicar ao professor e a coordenagado situacdes que requeiram atengao
especial e ou anormalidades no processo de trabalho;

- Relacionar afetivamente com as criancas, considerando as necessidades de sua
faixa etaria;

- Atender as criangas em suas necessidades diarias, troca de fraldas, necessidades
fisiolégicas, banho e escovagéo dos dentes;

- Acompanhar e orientar a crianga durante as refeicdes e auxiliando as criangas
menores;

- Preparar, oferecer e higienizar a mamadeira, tomando os cuidados inerentes;

- Ser modelo de bons habitos, comportamentos e atitudes para a promogao dos
mesmos, por parte das criangas;

- Assegurar o tratamento igualitario no ambito escolar e que nao ocorra tratamento
discriminatério de cor, raga, sexo, religiao ou classe social;

- Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho, com seus colegas,
com criangas, pais e com os demais segmentos;

- Realizar outras atividades correlatas a sua area de atuacgao (fungao).

08 - TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO SINTETICA: O Técnico de Enfermagem exerce as atividades
auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe de Enfermagem.
ATRIBUICOES TiPICAS:
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- Assistir ao Enfermeiro:

a) no planejamento, programacgéo, orientacdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de Enfermagem;

b) na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

c) na prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica;

d) na prevencao e controle sistematico da infec¢@o hospitalar,

e) na prevencao e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

f) participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a salde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
rsco;

g) participacéo nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencao
de acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

— Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas do
Enfermeiro.

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.

09 —FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar,
apurar e constituir o crédito tributario pelo langamento, além de orientar e prestar
esclarecimentos sobre questdes concernentes a arrecadagéo tributaria municipal,
aplicando a legislacdo e normas sobre a matéria para evitar a evasao fiscal e
resguardar o erario publico.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

— Fiscalizar, lancar e constituir créditos tributarios, fazer cobrangas, proceder a sua
revisdo de oficio, homologar aplicar as penalidades previstas na legislacao e
proceder a revisdo das declaragdes efetuadas pelos sujeitos passivos;

- Controlar, executar e aperfeicoar procedimentos de auditoria, diligéncia, com vistas

a verificar o efetivo cumprimento das obrigacdes tributarias dos sujeitos passivos;
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- Supervisionar o compartihamento de cadastros e informagbes fiscais com as
demais administragbes tributarias da Unido, dos Estados e outros Municipios,
quando assim definido em lei ou convénio;

- Planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica
de outros 6rgaos, as atividades de repressédo a sonegacao fiscal, ocultagao de bens,
direitos e valores;

- Analisar, elaborar e decidir em processos administrativo fiscais, nas respectivas
esferas de competéncia, inclusive os relativos ao reconhecimento de direito
creditério, a solicitagdo de retificacdo de declaragdo, a imunidade, suspensao,
exclusdo e extingao de créditos tributarios;

- Participar de 6rgaos de julgamento singulares ou colegiados relacionados a
Administracao Tributaria;

- Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta, bem
como elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei
referentes a matéria tributaria;

- Elaborar calculos de exigéncias tributarias e prestar assisténcia aos orgaos
encarregados da representagao judicial do Municipio;

- Acompanhar e informar os débitos vencidos e nao pagos para a inscricao na Divida
Ativa, bem como planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
fiscalizacdo, arrecadacéo e de cobranga dos impostos, taxas e contribuicdes de
competéncia municipal;

- Realizar pesquisas e investigacdes relacionadas as atividades de inteligéncia fiscal;
- Examinar documentos, livios e registros dos sujeitos passivos sujeitos a
administracao tributaria municipal;

- Assessorar as autoridades superiores de outras Secretarias Municipais ou de
outros 6rgaos da Administracao e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a
formulagdo e a adequacéo da politica tributaria ao desenvolvimento econdémico;

- Coordenar, participar e implantar projetos, planos ou programas de interesse da
Administragao Tributaria;

- Apresentar estudos e sugestoes para o aperfeicoamento da legislagéo tributaria

municipal e para o aprimoramento ou implantagao de novas rotinas e procedimentos;
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- Avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades de
langamento, arrecadacéo, cobranga e controle de tributos e contribuigdes;

- Informar processos e demais expedientes administrativos, bem como realizar
analises de natureza econémica ou financeira relativas as atividades de
competéncia tributaria do Municipio;

- Exercer as atividades de orientacdo ao contribuinte quanto a interpretacdo da
legislagao tributaria e ao exato cumprimento de suas obrigagodes fiscais;

- Atender o contribuinte;

- Realizar inspeg¢des, vistorias, levantamentos e avaliagées.
10- FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

DESCRICAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras

publicas e particulares.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Efetuar a inspecdo e fiscalizacdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia do Municipio, na area de Obras e Edificagbes;

- Efetuar a fiscalizacao e inspegao em obras concluidas, para concessdo de baixa e
habite-se;

- Efetuar o embargo de construgdes e interdicdo da construgdo, cuja mudanga de
destinagao nao foi licenciada;

- Efetuar interdicdo de construgdes clandestinas, efetuar trabalhos de inspegéo e
fiscalizagdo em obras e edificagées, para verificar o cumprimento das normas e do
projeto aprovado pela Prefeitura;

- Efetuar calculos de multas por infragdo as normas da Lei de Uso e Ocupagéo do
Solo, para os modelos de assentamento de uso residencial;

- Fiscalizar construcdes concluidas, ap6s a baixa, visando coibir acréscimos

clandestinos, orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;
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- Informar processos e expedientes relacionados com a sua atividade, intimar a
regularizacdo de obras ou a retirada de material de construcao de vias publicas;

- Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho, fiscalizar construgdes em
prédios Publicos;

- Examinar modificagdes de projetos e afins, acompanhando in loco sua execugao;

- Fiscalizar e inspecionar as comunicagdes de inicio de obras, fiscalizar e
inspecionar as instalacées de sistemas de protegdo na execucdo de edificagbes
para se evitar riscos e danos ao publico e as propriedades proximas, especialmente
no que se refere a colocagdo de bandejas, andaimes e telas de protecao;

- Efetuar trabalhos de inspecéo, fiscalizacao e levantamentos, com a finalidade de
reprimir as construgées clandestinas, bem como as que estejam em desacordo com
o projeto aprovado pela Prefeitura;

- Fiscalizar a instalagédo, em local visivel, da placa informativa que contém os dados
do R.T. (Responsavel Técnico) e da obra;

- Realizar sindicancias de coleta de informagdes junto as comunidades vizinhas,
necessarias a agao fiscal,

- Fiscalizar e inspecionar a construgdo de muros e passeios, fiscalizar e conferir a
area util das construgdes ja concluidas, atendendo solicitagcdes de outros orgaos;

- Fiscalizar e inspecionar a renovacgao e transferéncia de alvara de construgéao,
fiscalizar e inspecionar tapumes, para fins de licenciamento e cumprimento das
normas;

- Fiscalizar e inspecionar demolicées, para fins de certiddo, licenciamento e
cumprimento de normas, fiscalizar e inspecionar reformas e consertos, para fins de
licenciamento e cumprimento das normas;

- Fiscalizar e inspecionar a construcao de cobertas, para fins de licenciamento e
cumprimento das normas,

- Efetuar fiscalizagao, para levantamento de area e confecgdo de croquis;

- Efetuar levantamento interno e externo de dados e/ou consultas a 6rgaos publicos
ou privados, relativos a fiscalizagao;

- Efetuar leituras de projetos, através de microfiimes, efetuar relajprios de exame de

projetos microfilmados;
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- Fiscalizar as obras de terraplenagem licenciadas, fiscalizar e inspecionar reformas
em prédios tombados pelo patriménio publico municipal;

- Emitir notificagcdes, lavrar autos de infragdo, apreensdo, de ocorréncia, de
adverténcia, de embargo e de interdi¢ao;

- Fiscalizar materiais provenientes de construgdes, reformas, demoligbes e consertos
na via publica;

- Fiscalizar as normas de instalacdo de estacionamentos de uso publico, conforme
legislagao;

- Fiscalizar as normas de escoamento de aguas pluviais;

- Fiscalizar as normas para instalagdo de postos de servicos e abastecimento, de
acordo com a legislacdo das construgdes, verificar a regularidade do registro do R.T
(Responsavel Técnico), junto a Prefeitura;

- Efetuar fiscalizagdo e inspegdo nos abrigos provisoérios, para operarios ou guarda
de materiais, fiscalizar as notas de alinhamento e nivelamento fornecidas pela
Prefeitura;

- Fiscalizar construgdes, visando o cumprimento das normas determinadas no
Codigo de Obras do municipio de Sao Roque de Minas, Lei de Uso e Ocupagao do
Solo e legislagdo complementar, efetuar a fiscalizagdo no sentido de proteger
patriménio publico municipal, fiscalizar obras publicas;

- Fiscalizar aterro e desaferro de terrenos e lotes, efetuar fiscalizagao e inspegao em
obras concluidas, para concessac de baixa e habite-se;

- Fiscalizar construcdes concluidas, ap6s a baixa, visando coibir acréscimos
clandestinos, orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

- Informar processos e expedientes relacionados com sua atividade;

- Acompanhar o ato de desfavelamento na parte de avaliagdo e remocdo das
benfeitorias, auxiliar as decisdes nas demandas do COMPDEC e CODEMA.

- Efetuar inspecdo e fiscalizagdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia e o Codigo de Posturas do Municipio;

- Fiscalizar a execucéo de atividades sem a devida licenga municipal/estpdual ou
federal, obstrucdo de caigadas/espacos publicos, publicidade irregulaf, [ poluicao

visual ou sonora, distribuicdo de panfletos e flyers em locais e/ou d rma nao
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autorizados, construgdes irregulares; realizar com periodicidade, exames, vistorias,
pericias, verificagbes, avaliacbes, célculos e estimativas em todo territério do
municipio;

- Fiscalizar, orientar, coibir atividades irregulares e tomar atitudes preventivas
evitando que o bem estar coletivo seja comprometido, sendo assim preservando a
qualidade de vida dos moradores do municipio;

- Prevenir acbes que desrespeitem a sociedade em diversos niveis, fiscalizar as
normas de escoamento de aguas pluviais, fiscalizar as normas para instalacao de
postos de servigos e abastecimento, de acordo com a legislagdo das construgdes;

- Efetuar interdicao de edificagdes e/ou estabelecimentos que estejam em desacordo
com as normas de prevencao contra incéndio e postura municipal;

- Elaborar réplica ou tréplica fiscal em processos de recursos oriundos de
penalidades impostas em decorréncia do poder de policia do Municipio, zelar pelo
cumprimento das normas de Posturas em vigor, de maneira educativa, sistematica e
permanente, orientando 0 municipe no cumprimento das mesmas;

- Atender representantes legais de pessoas fisicas e juridicas, para esclarecimentos
sobre acgdes fiscais e procedimentos a serem adotados para solugdo de
irregularidades;

- Verificar, conferir e exigir documentos emitidos pelo Poder Publico, necessarios a
acao fiscal;

- Executar outras tarefas correlatas previstas em legislacdo;

- Executar tarefas afins.
11 - FISCAL DE MEIO AMBIENTE

DESCRIGCAO SINTETICA: Compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.
ATRIBUICOES TIiPICAS

- Efetuar inspecdo e fiscalizagdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia do Municipio e o Cédigo de Posturas do Municipio, na

area de meio ambiente;
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- Efetuar trabalhos de inspecao e fiscalizacdo em obras e atividades, para verificar o
cumprimento das normas ambientais;

- Fiscalizar programas e projetos relacionados com a preservagéo do meio ambiente;
- Fiscalizar programas e projetos que causem algum impacto ao meio ambiente;

- Lavrar autos de infracéo, apreensao, de ocorréncia, de adverténcia, de embargo e
de interdicao, através do preenchimento de formulérios proprio;

- Promover a notificagdo dos infratores para as providéncias cabiveis;

- Efetuar calculos de multas por infragdo as normas ambientais;

- Fiscalizar obras de abastecimento de agua, esgoto sanitario e drenagem pluviai;

- Fiscalizar estabelecimentos comerciais, servigos e lazer;

- Desenvolver estudos, projetos e planos destinados as agdes de salde publica e ao
planejamento ambiental e sanitario do Municipio;

- Executar estudos em assuntos inerentes ao saneamento basico;

-Elaborar relatério com a matéria relacionada com sua area, interpretando e
aplicando leis e regulamentos;

- Elaborar pequenos projetos de sistema de limpeza urbana e coleta;

- Planejar as atividades de educag&o sanitaria a serem executadas pela unidade;

- Orientar o pessoal de unidade sanitaria a serem executadas pela unidade,
incumbido do desenvolvimento de programa educativo, destinado a profilaxia das
doengas transmissiveis, ao seu tratamento, & aplicacdo de cuidados de higiene pre-
natal e infantil e de normas sanitarias;

- Incentivar o trabalho educativo, através de pequenos grupos, de lideres e de
comunidades;

- Encarregar-se do controle e distribuicdo de material impresso educativo;

- Participar de campanhas de vacinagdo, quanto a divulgacéo e outros aspectos
educativos;

- Participar da compilagao analise e interpretagdo estatistica dos dados que
relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos servicos de educacao
sanitaria e ambiental,

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area,
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- Efetuar trabalhos de inspecédo e fiscalizagdo, para verificar o cumprimento da
legislagao tributaria;

- Fiscalizar as agdes e omissdes de contribuintes, pessoa fisica ou juridica, para
evitar a sonegacéo e qualquer outro tipo de infragado a legislagao tributaria;

- Realizar estudos técnico-econdmicos para apuracdo de receitas reais dos
contribuintes;

- Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagdes para apurar a sonegagao
intencional;

- Lavrar autos de infragdo, apreensdo, de ocorréncia, de adverténcia, através do
preenchimento de formulario préprio;

- Promover a notificagdo dos contribuintes dos langamentos de débitos oriundos de
infragbes para as providéncias cabiveis;

- Promover a notificacdo dos contribuintes dos langamentos de débitos efetuados de
oficio pela administragao;

- Efetuar calculos de multas por infragdo a legislagdo ambiental; redigir relatorio
mensal das atividades;

-Aplicar leis e regulamentos na sua area de atuacao; participar com outros
especialistas e técnicos de reunides e grupos de trabalho, visando a solugéo dos
problemas relacionados ao meioc ambiente;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
instrumentos colocados a sua disposi¢ao;

- Reparar e realizar campanhas de educacéo dos municipes;

- Auxiliar as decisdes nas demandas do COMPDEC, CODEMA e COMTUR,;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.

12 - OUVIDOR

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que fara interlocugéo entre o Poder
Executivo Municipal, o cidadao e a sociedade, para o recebimento de geclamagdes,
denuncias, sugestdes, elogios e quaisquer outras manifestagdes, esfabelecendo a

comunicacao entre as partes.
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ATRIBUICOES TIPICAS
- Receber as manifestacées dos cidaddos, analisa, orienta e encaminha o caso as

areas responsaveis pelo tratamento ou apuragao;

- lIdentificar melhorias, providenciar mudangas, assim como apontar situagées
irregulares no 6rgao ou entidade cuja acdo esta sendo questionada,

- Reconhecer os cidadaos como sujeitos de direito, sem qualquer distingéo;

- Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestacdes dos cidadaos;

- Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos, usando
linguagem clara para explicar seus direitos e as formas de obté-los;

- Caracterizar corretamente as situagcbes e seus contextos, explicitando as
consequéncias sobre cada caso concreto de sua demanda,;

- Demonstrar os resultados produzidos em razdo da participagdo dos cidadaos.

- Utilizar o contetudo das solicitagbes para sugerir mudangas nos processos na
administracdo publica, contribuindo para que os agentes publicos providenciem

medidas corretivas.

13 — TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo onde os ocupantes realizam
levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolvem e legalizam projetos
de edificacbes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejam a execugao, or¢cam
e providenciam suprimentos e supervisionam a execugéo de obras e servicos.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Elaborar projetos arquitetonicos, estruturais, elétricos, hidraulicos e de saneamento
basico;

- Planejar a execucao de obras;

- Orgar obras;

- Providenciar suprimentos;

- Supervisionar a execucac de obras;

- Treinar mao-de-obra;

- Controlar o solo e os materiais; : U
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- Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;

- Elaborar relatérios gerenciais;

- Controlar o cronograma;

- Analisar previamente os projetos de loteamentos para posterior aprovagao do
Engenheiro Civil;

Requisito Especifico: Curso Técnico em Edificagoes

Il - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL- NF
1 — AGENTE ADMINISTRATIVO GERAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a exercer suas
fungbes na area administrativa da Prefeitura.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Efetuar levantamento sobre condicbes e métodos de trabalhos nos érgéos
municipais;

- Auxiliar na execugéo de analises de trabalho;

- Executar trabalhos complexos de administragdo de pessoal, material,
orgamento e financeiros;

- Acompanhar a legislagdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas
atribuigdes;

- Estudar processos complexos;

- Elaborar exposicdes de motivos, informagdes, pareceres e outros
expedientes, decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

- Colaborar no recrutamento e selecdo de pessoal,

- Orientar e controlar a preparacao de servigos proprios da unidade, mas fora
da rotina normal;

- Fazer e conferir calculos complexos, e colaborar no levantamento de quadros
e mapas estatisticos, referentes as atividades da unidade;

- Redigir correspondéncia e expedientes de rotina, geralmente padrghjzados;

- Examinar processos e papeis avulsos e dar informacées sumariag,
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- Fazer e conferir calculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

- Escriturar livros e fichas, e fazer sintese de assuntos;

- Preencher guias, requisi¢des, requisicdes, conhecimentos e outros impressos;
- Selecionar, classificar e arquivar documentos;

- Conferir servigos executados na unidade;

- Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo de servicos de
escritorio que envolva conhecimento das atribui¢des da unidade;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimentc de estudos, levantamentos,
planejamentc e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

- Participar de trabalhos relacionados com a organizagdo do SUS, e demais
assuntos a este relacionados;

- Executar trabaihos de datilografia e digitagao;

- Atender o publico em geral,

Desempenhar outras tarefas correlatas ao seu cargo.
2 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas
administrativas nas areas de recursos humanos, financas e demais setores e

unidades da Prefeitura Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando

e transmitindo recados nos diversos setores e unidades da administragao;

- Dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos

setores da administragao;

= Participar da elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,

planejamento e implantacao de servigos e rotinas de trabalho;

- Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, y

observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do
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assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Prefeitura;

- Auxiliar o profissional na realizagcdo de estudos de simplificacédo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos
de maior complexidade;

- Elaborar, mediante orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugdes;

- Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livios e
outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacoes
estabelecidas;

- Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, e demais autoridades competentes;
- Executar os servicos referentes ao cerimonial;

- Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- Orientar a preparacédo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da administragao;

- Realizar, mediante orientagdo especifica, coleta de pregos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

- Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

- Executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e
servicos da Prefeitura;

- Produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdmicos para as licitagoes da

Prefeitura;
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- Prestar apoio técnico as unidades da Prefeitura na preparagdo dos projetos
basicos e termos de referéncia dos servigos;

- Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execugao dos contratos;

- Executar as atividades relativas & gestdo do cadastro de fornecedores da
Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusao e alteragao cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de
fornecedores habilitados;

- Executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusao e alteragao cadastral, com o objetivo
de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

- Prover a administracdo da Prefeitura com os pregos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando levantamentos
estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

- Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servicos
compreendendo a execugdo de compras pelo sistema de registro de prego e pelo
pregao eletrénico, operagio e manutengédo do portal eletronico de compras, execugao
de compras diretas, preparacdo de solicitages de empenho, execugao dos atos
preparatorios para a elaboragdo de termos e contratos bem como executar atividades
relativas a gestéo da logistica, compreendendo a armazenagem € 2 distribuicao dos
materiais de uso de consumo da Prefeitura;

- Reparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Realizar, mediante orientacdo especifica, cadastramento de imbveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

- Conferir documentos de receita, despesa e outros;

- Fazer a conferéncia de extratos bancarios, confrontando débitos e creditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragéo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

- Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
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- Coligir e ordenar os dados para elaboragéao do Balango Geral;
- Executar ou supervisionar o fangamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

- Separar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o0 em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do banco, para
providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

- Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigac¢des da Prefeitura;

- Calcular o valor total das transacbes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

- Calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados;

- Realizar atividades de administragdo de pessoal tais como emissdo de folha de
pagamento, ente outras;

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

- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos € documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

- Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacgoes;

- Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

- Orientar os pacientes em relagdo a condicdes de coleta, marcagéo e data de
entrega dos exames clinicos;

- Receber e atender o publico nas diversas unidades de administracao;,

- Auxiliar na realizacdo de matriculas de alunos e de cadastros dos usuarios
dos servicos de assisténcia social;

- Organizar a documentagéo de alunos, mediante superviséo;

- Realizar atividades de guarda e estocagem de material nas difjersas unidades da
Prefeitura;

- Operar os sistemas informatizados da Prefeitura;

- Executar outras atribuicdes afins.
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3 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERAL - ESF

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o carge que se destina a executar tarefas
administrativas junto a estratégia saude da familia (ESF).

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Prestar informacbes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando
e transmitindo recados dentro da unidade do programa da saude da familia.

- Dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos na unidade
estratégia saude da familia.

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagé@o de servigos e rotinas de trabalho;

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

- Auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificacédo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos
de maior complexidade;

- Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugoes;

- Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagdo de processos, livios e
outros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes
estabelecidas;

- Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, /[em especial nos

Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, e demais autoridafies competentes;
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- Elaborar ou colaborar na elaboragao de relatorios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade da estratégia salde da familia;

- Executar outras atribuicdes afins.
4 - CONTINUO SERVENTE - ESF

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina e executar tarefas
elementares, de minima complexidade, tais como cantineiro, copeiro, auxiliar de
creche, lavadeira, cozinheira, faxineira, bercarista, e demais fungdes a estas
correlacionadas, junto a estratégia saude da familia.
ATRIBUICOES TIPICAS:
- Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e
estabelecimento comerciais, colhendo recibo, quando necessario;
- Atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico, informacgdes
simples;
- Pesar, selar e expedir correspondéncias e pequenos volumes;
- Aucxiliar na mudanga de moéveis e utensilios;
- Fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;
- Limpar e conservar instalagbes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e
pisos;
- Auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros
materiais;
- Remover lixos e detritos;
- Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho de sua area de atuagao;
- Conservar a limpeza das unidades do programa da sauda da familia;
- Conservar, lavar utensilios e objetos usados nas unidades programa da
sauda da familia;
- Preparar alimento e lanches nas unidades estratégia saude da familif;
- Observar a orientacéo do Nutricionista ou do Diretor quanto ao cardgpio;
- Varrer, lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;
- Manter absoluta higiene nas instalagbes da cantina;
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- Zelar pela conservagao e limpeza do material da cantina;
- Preparar salgados, doces, canjica, quentdo e outros, nos dias de festas no
estabelecimento;

- Desempenhar outras tarefas afins.

5 - AUXILIAR DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a desenvolver
atividades nas diversas unidades de satde do Municipio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Orientar e fiscalizar as atividades e obras para a prevencdo e preservagao
ambiental e da saude;

- Proceder a vistorias, inspecdes e analises técnicas de locais, atividades,
obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental e
sanitaria;

- Atuar como auxiliar nos diversos ramos da area da saude, tais como,
Medicina, Odontologia, Fisioterapeuta, Psicologia;

- Auxiliar junto aos postos de saude da familia;

- Desempenhar outra atividade correlata a sua area de atuacao.

- Prepara e esteriliza os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria e
nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar sua
utilizacéo;

- Prepara os pacientes para consultas e exames, acomodando-0s
adequadamente, para facilitar sua realizagéo;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

6 - AUXILIAR EM INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo a desempenhar atividades no ra
da informatica, operando microcomputadores, acionando dispositivos e da

assisténcia integral a todos os setores da Prefeitura.
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ATRIBUICOES TIPICAS:

- Manter-se informado quanto a novas solugdes no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da
Prefeitura;

- Participar do levantamento de equipamentos de informatica e softwares para
a Prefeitura;

- Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares as necessidades da Prefeitura;

- Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Prefeitura, de acordo com a orientagéo recebida;

- Auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacao e utilizagéo
de softwares, tais como sistemas operacionais de rede local, aplicativos basicos de
automacao de escritério, editores de textos, planilhas eletrénicas e softwares de
apresentacdo de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Prefeitura;

- Fazer a limpeza e manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos
diversos setores da Prefeitura;

- Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

- Participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacao de
microinformatica para a execucao das tarefas dos servidores das diversas areas da
Prefeitura;

- Participar da elaboracdo de especificagbes técnicas para a aquisicao de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

- Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informatica
e softwares utilizados na Prefeitura;

- Executar os esvaziamentos ao término de cada operagao, empregando os
processos de rotina, para realimentar a maquina;

- Registrar o tempo de processamento de cada servi¢o, utilizando formularios
apropriados, para permitir o faturamento ou a avaliagdo estatistica do uso da

maquina,
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- Executar servigos de digitacdo e demais tarefas correlatas com a sua area de

atuacao.

7 - TELEFONISTA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a operar
equipamento telefonico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Atender e efetuar ligagbes internas e externas, operando equipamentos
telefénicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunicagéo entre o usuario
e o destinatario;

- Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracéo, para possibilitar o
controle de custos;

- Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutencgao, para assegurar o perfeito funcionamento;

- Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

IV — GRUPOS DE NiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO — NFI
1 — AGENTE DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas
de pouca complexidade, tais como fungdes de caiceteiro, apontador, costureira,
lavador de veiculos e demais fungdes correlacionadas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares e coloca guias e sarjetas

para facilitar o sistema viario e o escoamento de aguas pluviais;
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- Lavar veiculos de propriedade do Municipio, exercendo suas atividades junto
ao patio de estacionamento;

- Costurar roupas das creches e de outros setores da Prefeitura;

- Executar a aferigdo de presencga dos servidores publicos nas obras e demais
setores da Prefeitura, quando nao houver ponto eletrénico;

- Aucxiliar nos servigos de expediente, atendimento, fiscalizacdo e de obras do
Municipio;

- Executar tarefas designadas por seu superior imediato junto aos
Departamentos Municipais;

- Zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras ou servigos,
promovendo a limpeza e a conservagdo dos mesmos, deixando-os em condi¢des
adequadas para uso;

- Desempenhar outras tarefas correiatas.

2 — AUXILIAR DE ALMOXARIFADO

DESCRICAO SINTETICA: Organizar e/ou executa servicos de almoxarifado como
recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais, observando as
normas e dando orientagZo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter
o estoque em condigGes de atender as unidades administrativas.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Executar servigos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas,
como a classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados,
lancamentos, prestagéo de informagdes, arquivo, datilografia em geral e atendimento
ao publico;

- Verificar a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigéo;
- Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificacdes com o material entregue para assegurar sua

perfeita correspondéncia aos dados anotados;

141




to7e PREFEITY/RA MUNICIPAL DE PIUMHI
Rua Padre Abel n® 332 — Centro — Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
37925-000 - PIUMHI — MINAS GERAIS

g
(R

- Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-
os e determinando sua acomodacgdo de forma adequada, para garantir estocagem
racional e ordenada;

- Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigGes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

- Registrar os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas,
lancando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar
consultas e elaboragcao dos inventarios;

- Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informacdes exatas sobre a situagdo real do almoxarifado, para a realizagao de
inventarios e balangos;

- Elaborar periodicamente, inventérios, balancos e outros documentos para
prestacéo de contas junto a auditores internos e externos e os encaminha para seu
superior e para a area financeira e contabil;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

3 — AUXILIAR DE MATADOURO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a abater animais.
ATRIBUICOES TIPICAS:

- Abater bovinos, suinos, aves, controlando a temperatura e velocidade das
maquinas;

- Preparar carcacas de animais (aves, bovinos, caprinos, ovinos e suinos)
limpando, retirando visceras, depilando, riscando pequenos cortes e separando
cabecas e carcagas para analises laboratoriais;

- Tratar visceras, limpando e escaldando;

- Preparar carnes para a comercializagdo, desossando, identificando tipos,
marcando, fatiando, pesando e cortando;

- Realizar tratamentos especiais em carnes, salgandfl, secando, prensando e

adicionando conservanies;
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- Acondicionar carnes em embalagens individuais, manualmente ou com o
auxilio de maquinas a vacuo;

- Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranga, higiene, saude e preservagao ambiental.

- Executar outras tarefas correlacionadas com a sua area de atuagao.

4 — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a exercer tarefas
elementares, sem nenhuma complexidade tais como capina, rogadores, ajudante de
departamento de obras, artifice, coveiro, servente de pedreiro, auxiliar de
departamento de esportes, auxiliar de servicos e obras e demais fungbes a estas
correlacionadas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Proceder a capina de ruas, estradas vicinais;

- Demolir edificagdes de concreto, alvenaria e outras estruturas;

- Preparar canteiros de obras, limpando area e compactado o solo;

- Efetuar manutencao de primeiro nivel, limpando maquinas e ferramentas;

- Verificar condigdes dos equipamentos e reparar defeitos mecanicos;

- Realizar escavagées € preparar massa de concreto e outros materiais;

- Auxiliar nos servicos funerarios;

- Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas;

- Realizar sepultamentos;

- Exumar e cremar cadaveres;

- Trasladar corpos e despojos;

- Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

- Zelar pela seguranga do cemitério;

- Desempenhar outras tarefas afins.

5 — AUXILIAR DE TRANSPORTE
DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a auxiligr, coordenar

e supervisionar o transporte em veiculos no Municipio.
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ATRIBUICOES TIPICAS:
- Orientar, auxiliar, fiscalizar e coordenar usuarios dos veiculos do Municipio;
- Zelar pela integridade fisica dos usuarios de veiculos no Municipio;

- Desempenhar outras tarefas afins.

6 — BOMBEIRO HIDRAULICO

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a executar tarefas
especificas hidraulicas.

ATRIBUIGCOES TIPICAS:

- Confeccionar instalagdes hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outros;

- Localizar a reparar os defeitos em instalagdes hidraulicas;

- Distribuir, orientar e fiscalizar a execugao de tarefas que eventualmente foram
executadas sob seu comando;

- Relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar,

- Desempenhar outras tarefas afins.

7 — CONTINUO SERVENTE

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina e executar tarefas
elementares, de minima complexidade, tais como cantineiro, copeiro, auxiliar de
creche, lavadeira, cozinheira, faxineira, bergarista, e demais funcbes a estas
correlacionadas.
ATRIBUICOES TIPICAS:
- Receber, relacionar e entregar processos, cartas, telegramas, fax, guias e
documentos diversos em setores de trabalho, domicilios, bancos, correio e
estabelecimento comerciais, colhendo recibo, quando necessario;
- Atender a telefonemas, receber recados e prestar ao publico, informagdes
simples;
- Pesar, selar e expedir correspondéncias e pequenos volumes;
- Auxiliar na mudanca de méveis e utensilios;
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Fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;

Limpar e conservar instalagées sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladriihos e

Auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros

materiais;

Remover lixos e detritos;

Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho de sua area de atuagao;
Conservar a limpeza das unidades administrativas;

Conservar, lavar utensilios e objetos usados nas unidades administrativas;
Lavar roupa e demais objetos das creches municipais;

Preparar alimento e lanches nas unidades administrativas;

Auxiliar nos servicos das creches municipais;

Preparar a merenda dos alunos;

Observar a orientagédo do Nutricionista ou do Diretor quanto ao cardapio;
Varrer, lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracgas e vasilhame;

Manter absoluta higiene nas instalagdes da cantina;

Zelar pela conservagao e limpeza do material da cantina;

Preparar salgados, doces, canjica, quentdo e outros, nos dias de festas no

estabelecimento;

Desempenhar outras tarefas afins.

8 - ELETRICISTA

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas

especificas elétricas.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Confeccionar instalagées elétricas em prédios publicos;
Localizar e reparar defeitos em sistemas elétricos;
Recuperar aparelhos eletrodomeésticos;

Distribuir, orientar e fiscalizar a execucéo de tarefas que eventualmente folem

executadas sob o seu comando;



{3=% PREFEITIIRA MUNICIPAL DE PIUMHI

¢ Rua Padre Abel n® 332 — Centro - Tel.: (37) 3371-9200 / Fax: (37) 3371-9221
: 37925-000 — PIUMHI — MINAS GERAIS

- Relacionar e controlar o material necessario aos servigos a executar;

- Desempenhar tarefas afins.
9 - GARI

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a limpar e conservar
os logradouros publicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Conservar a limpeza de logradouros publicos, por meio de coleta de lixos,
varricdes, lavagens, pintura de guias, aparo de gramas;

- Lavar vidros de janelas e fachadas de edificios publicos;

- Limpar recintos e acessorios de edificios publicos;

- Executar instalagdes, reparos de manutencdo e servicos em edificios
publicos;

- Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e
varredura dos logradouros publicos, apontamento e andagem de ferramentas;

- Percorrer os logradouros, ruas e pragas, conforme roteiro estabelecido, para
recolher o lixo;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latbes, em caminho
especiais, carrinhos ou outro depésito, valendo-se de ferramentas manuais;

- Transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados a esse fim;

- Desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizados ou tracionados por
animais;

- Desempenhar tarefas afins.
10 - JARDINEIRO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar tarefas
de conservagdo, manutengéo das pragas e canteiros publicos.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Preparar mudas de plantas ornamentais em geral;

- Preparar canteiros;
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- Zelar, cultivar, capinar, aguar plantas dos canteiros e pragas publicas;
- Executar projetos paisagisticos;

- Executar a podas das arvores e plantas dos logradouros publicos;

- Preparar mudas € conservar espécies nos viveiros municipais;

- Executar tarefas nos viveiros municipais

- Desempenhar outras tarefas afins.
11 — LANTERNEIRO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a conservar e
reparar os veiculos da frota municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Consertar e reparar os veiculos da frota municipal,

- Analisar o veiculo a ser reparado, realizando o desmonte e providenciando
materiais, equipamentos, ferramentas e condigdes necessarias para 0 Servigo;

- Preparar a lataria do veiculo e as pegas para os servigos de lanternagem e
pintura;

- Confeccionar pegas simples para pequenos reparos,

- Pintar e montar o veiculo;

- Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegéo ao
meio ambiente;

- Selecionar pegas a serem usadas,

- Preparar pegas para os servicos de lanternagem e pintura;

- Ordenar pegas a serem montadas;

- Executar o isolamento do local a ser pintado;

- Recuperar pegcas amassadas e empenadas;

- Desempenhar outras atividades afins.
12 - MARCENEIRO

DESCRIGCAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a fabricar e reparar

moveis, tais como mesa, balicao, cadeira, carteiras, estantes, quadros e outros.
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ATRIBUICOES TIPICAS:

- Confeccionar moveis, tais como mesa, balcdo, cadeira, carteiras, estantes,
quadro e outros;

- Selecionar a madeira destinada ao fabricc de méveis, esquadrias, armagoes e
outros artefatos;

- Proceder a sua serracao, aparelhamento, torneamento e entalhe, utilizando
ferramentas e maquinas manuais e elétricas;

- Montar pecas e executar o seu acabamento;

- Reparar e reformar méveis e outras pecas de madeira;

- Distribuir, orientar e fiscalizar a execugdo de tarefas que eventualmente foram
executadas sob seu comando;

- Relacionar e controlar o material necessario ao servigo a executar;

- Preparam o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgao, e
planejam o trabalho, interpretando projetos desenhos e especificagbes e esbocando
o produto conforme solicitacao;

- Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados;

- Desempenhar tarefas afins.

13 - MECANICO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a consertar os
veiculos da frota municipal em geral, efetuando a reparagao, manutencdo e
conservagao, visando assegurar as condigdes de funcionamento.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Examinar os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou
por meio de aparelhos ou banco de provas, para determinar os defeitos e

anormalidades de funcionamento;
- Efetuar a desmontagem, procedendo a ajusf@s ou substituicao de pegas do

motor, dos sistemas de freios, de ignicdo, de¢ \diregdo, de alimentagdo de
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combustivel, de transmiss&o e de suspenséo, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar o seu funcionamento;

- Orientar e acompanhar a limpeza e lubrificacdo de pegas e equipamentos,
providenciando os acessorios necessarios para a execugdo dos servigos,

- Efetuar a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas
rodoviarias, guiando-se pelos desenhos ou especificagbes pertinentes, para
possibilitar sua utilizagéo;

- Testar os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o
resultado dos servigos realizados;

- Examinar, desmontar, reparar e montar motores de exploséo, caixas de
cambio e diferenciais de veiculos e tratores, e instalagdes elétricas e hidraulicas;

- Substituir pecas quebradas que prejudicam o bom funcionamento de
maquinas;

- Confeccionar pinos de centro, roldanas, arruelas e buchas para dinamo e
motor de arranque, parafusos e porcas diversas;

- Localizar e reparar defeitos em distribuidores, carburadores, direcao e
motores, e regular ou trocar sistema de freios;

- Tornear pecas e ajusta-las as maquinas a que pertencem;

- Engraxar e lubrificar veiculos, maquinas e aparelhos de natureza diversa;

- Orientar e fiscalizar as tarefas que eventuaimente sdo executadas por
auxiliares;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
14 — MECANICO ELETRICISTA DE AUTOS

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a consertar 0s
veiculos da frota municipal, no que diz respeito ao setor eletroeletronico, efetuando a
reparacdo, manutencdo e conservagdo, visando assegurar as condi¢cdes de
funcionamento.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

- Desmontar e montar o sistema elétrico de veiculos|d maquinas;
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- Planejar servigcos e instalagées e manutengéo e eletroeletrénicos em veiculos,
estabelecendo cronogramas e estimando prazos;

- Instalar sistemas e componentes eletroeletrénicos em veiculos;

Reparar dinamo, motor de arranque, bateria, bobinas, etc...;

- Examinar, desmontar, reparar instalagdes elétricas de veiculos e maquinas;

- Substituir pecas quebradas ou desgastadas, que prejudicam o bom
funcionamento de veiculos € maquinas;

- Experimentar veiculos depois de reparados;

- Relacionar e controlar o material necessario a execucéo do servigo;

- Orientar e fiscalizar as tarefas que eventualmente sdo executadas por
auxiliares;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato
15 — MOTORISTA

DESCRIGCAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a dirigir, manobrar,
conduzir, veiculos municipais em geral, conforme itinerario previsto, segundo as
regras de transito.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Conduzir e vistoriar 6nibus e trélebus de transporte coletivo de passageiros;

- Dirigir automovel, énibus, caminhao, camioneta, jipe e ambulancia, dentro ou
fora do perimetro urbano e suburbano;

- Transportar pacientes ou servidores do Municipio;

- Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia, bem como
locomove-los nas macas para o interior de hospitais;

- Transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depdsito;

- Carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhao ou
camioneta;

- Verificar itinerarios de viagens;

- Controlar o embarque e desembarque dos passageiros;

- Executar procedimentos para garantir a seguranga e conforto dos

passageiros;
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- Realizar verificacdes e manutengdes basicas no veiculo;

Utilizar dos equipamentos e dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e
luminosa;

- Transportar alunos da rede municipal de ensino;

- Transportar pacientes em viagens interestaduais e estaduais;

- Executar outras tarefas correlacionadas a sua atividade.
16 — OPERADOR DE MAQUINAS

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a operar maquinas

leves ou pesadas, tratores, escavadeira e similares.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Executar outras tarefas correlacionadas a sua atividade;

- Realizar abertura de ruas, estradas, procedendo a terraplanagem, desmontes,
aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificagdo de asfalto e calcamento
poliédrico;

- Executar destocamentos, aragens “gradeagens”, adubacbes, plantios,
capinas, irrigagdes e colheitas com maquinas e assessorios apropriados a cada uma
dessas operacgoes;

- Zelar pela manutencdo do equipamento, procedendo a simples reparos,
limpeza, lubrificagéo e abastecimento;

- Montar e desmontar implementos;

- Conduzir trator agricola e outros equipamentos;

- Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
mecénica ou cacamba, para escavar € mover terra, pedras, areia, cascalho e
materiais analogos;

- Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua,
petroleo, gas e outros;

- Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar | de rio ou

canal, ou extrair areia e cascalho;
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- Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda
livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou
submerso;

- Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgao de
edificios, pistas, estradas e outras obras;

- Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar
os materiais utilizados na constru¢éo de estradas;

- Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando
os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

- Movimentar a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando,
corte, elevacéo e abertura, assim como seus comandos de tragéo e os hidraulicos,
para escavar, carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e
materiais similares;

- Executar servicos de terraplanagem, tais como remogao, distribuicdo e
nivelamento de superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros;

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

- Conduzir a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para
posiciona-los, segundo as necessidades de trabalho;

- Executar as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga
pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

- Desempenhar tarefas afins.
17 — PEDREIRO

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos
de alvenaria, assentando pedras, ou tijolos em camadas superpostas, rejuntando-os
e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos,

azulejos e outros similares.
ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras
especificagées da construgao, para selecionar o material e estabelecer as operagdes
a executar;

- Ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar
onde sera colocado, utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento
do material em questéo;

- Misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades
convenientes, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras
e tijolos;

- Assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras, superpondo-os em fileiras ou
seguindo os desenhos, para levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas e
outras partes da construcao;

- Construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas
especificacdes possibilitar a instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para
outros fins;

- Executar servicos de acabamento em geral, tais como colocagéo de telhas,
revestimento de pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagéo de
rodapés, verificando material e ferramentas necesséarias para a execugao dos
trabalhos;

- Executar trabalhos de manutencéo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pecas,
chumbando as bases danificadas, para reconstituir essas estruturas;

- Rebocar as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e
areia e atentando para o prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a
outros tipos de revestimentos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

18 — PINTOR EM AUTOS

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destlja a preparar e pintar
veiculos e maquinas da frota municipal.
ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Lixar e pintar veiculos, maquinas e outros;

- Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie para
determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

- Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;
- Preparar as superficies, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir
defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

- Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos e
substéncias diluentes e secantes em propor¢gdes adequadas, para obter a cor e a
qualidade especificadas;

- Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizacao;

. Desempenhar tarefas afins.
19 — PINTOR EM CONSTRUGAOQ CIVIL

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a preparar e pintar
as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
lixando-as, limpando-as, emassando-as € cobrindo-as com uma ou varias camadas
de tinta, para protegé-las ou decora-las, visando a manutengao e a conservagao dos
prédios municipais.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Lixar e pintar paredes, portas, janelas, grades, postes, meio — fios e outros;

- Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie para
determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

- Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;

- Preparar as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas,
para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

- Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, ole e
substancias diluentes e secantes em propor¢cdes adequadas, para obter a cof g a
qualidade especificadas;
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- Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta,
utilizando pincéis, rolos ou brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

- Executar servicos de colocagdo de vidros em vitrds, janelas, vidragas e
portas, preparando a superficie com camada de massa, para assegurar 0 Servigco
desejado;

- Zelar pelos equipamentos e materiais de sua utilizagao;

- Desempenhar tarefas afins;
20 - VIGILANTE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar servigos
de vigilancia, conservagdo e manutencao dos prédios publicos, garantindo o bom
funcionamento e seguranca.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Rondar prédios, depdsitos de matérias ou areas pré — determinadas, para
evitar furtos, roubos, incéndios e depredacdes;

- Percorrer as dependéncias internas, apagando luzes, fechando torneiras e
desligando aparelhos;

- Abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de
horarios estabelecidos;

- Vistoriar linhas de transmissdo de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu
estado de conservacao, localizar defeitos, repara-los ou comunica-los a eletricistas
encarregados de sua reparacéo;

- Investigar anormalidades, tomando as providéncias que o caso exigir;

- Receber e transmitir recados;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nos prédios publicos,
observando o movimento delas na portaria principal, nos elevadores e na garagem,
procurando identifica-las e registrando-as em formularios apropriados, visando
manter a ordem e a segurancga dos funcionarios, autoridades e visitantes;

- Desempenhar tarefas afins.
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V - GRUPO ESF / ENDEMIAS

1 - AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a elaborar, executar
e avaliar planos, programas e subprogramas de Salde Publica, estudando a
situagdo e as necessidades sanitarias da regido, de acordo com os objetivos da
Administragdo Publica, para assegurar a promogao, protecdo e recuperagéo da

sanidade fisica e mental da comunidade.

ATRIBUIGCOES TIPICAS:

- Realizar mapeamento;

- Estabelecer os planos de atendimento as necessidades basicas de saude da
coletividade, elaborando programas de agdes médico-sanitarias, como controlar ou
abaixar os niveis de endemias, evitar epidemias e elevar os niveis de salde, para
assegurar a protegéo da sanidade fisica e mental da comunidade;

- Estimular medidas de notificagdo das doencas epidémicas e consequentes
medidas de controle, seguindo as determinagdes da Organizagdo Mundial de Saude,
para possibilitar a identificagdo e controle de processos morbidos:

- Participar dos programas de treinamento de pessoal médico e paramédico,
para manter ou elevar o padrdo de atendimento na area de saude;

- Identificar areas de risco;

- Orientar as familias para utilizacdo adequada de objetos que causam risco a
saude;

- Realizar acdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias, visando o combate de doencas endémicas;

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

- Estar sempre bem informando, e informar aos demais membros da equipe
sobre a situagao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacao

de risco de doencas;
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- Desenvolver acdes de educagdo e vigildncia a saude, com énfase na
promoc¢ao da saude e na prevencac de doencgas;

- Promover a educagdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver
acgdes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Identificar parceiros e recursos evidentes na comunidade que possam ser
potencializados pelas equipes;

- Vistoriar, orientar e executar atividades de controle quimico e educativo em
imdveis residenciais, instituicdes publicas e privadas, vias publicas, no controle de
pragas e vetores urbanos no Municipio;

- Participar de campanhas de combate as doeng¢as endémicas;

- Participar em carater excepcional de controle de endemias e epidemias,
mediante convocagéo de setor responsavel;

- Atender as normas de higiene e seguranga de trabalho;

- Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e
promocédo da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e
sob a supervisao do gestor municipal,

- Utilizar instrumentos para vigilancia, prevencéo e controle de doengas;

- Promover agbes de educagdo para a saude individual e coletiva;

- Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude;

- Realizar visitas domiciliares periddicas assim como em imoveis nao habitados
(no minimo 40 visitas/dia) para monitoramento, vigilancia, prevengéo, controle de
doengas e promogdo da salude junto as familias na area de abrangéncia
determinada, conforme estabelecido em seu plano de trabalho, elevando sua
frequéncia nos imoveis que apresentem situagdes de risco e ou requeiram atengao
especial (PE -ponto estratégico- /visitas quinzenais);

- Realizar pesquisa larvaria em imoveis para levantamento de indices;

- Participar de acées que fortalecam os elos entre o setor de saude e outras
politicas que promovam a qualidade de vida;

- Realizar o cadastramento dos domicilios de sua respectiva base geografica e

o acompanhamento das micro-areas de risco;
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- Promover o saneamento domiciliar, de forma a descobrir, eliminar e recolher
materiais a fim de evitar a formagao e reproducédo de focos e criadouros;

- Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferacao de vetores
e animais peg¢onhentos, visando o combate aos mesmos;

- Realizar o combate aos vetores e animais pegonhentos, conforme orientagéo
técnica do municipio de Piumhi/MG, utilizando equipamentos de protecdo individual -
EPI, quando necessario e conforme determinado;

- Deixar no PA (ponto de apoio) o itinerario a ser cumprido no dia;

- Receber e cumprir as programagdes estabelecidas, observando a produgéo e
qualidade exigida;

- Ser cordial no trato com a comunidade, de modo a nao gerar conflitos;

- Utilizar instrumentos para diagnésticos demograficos e socio-culturais da
comunidade de sua atuacao;

- Realizar acées e atividades definidas no planejamento local;

- Realizar borrifagdo com inseticidas (Blogueio de Transmissdo e controle de
triatomineos);

- Realizar instalagao de armadilhas e vistorias das mesmas no que diz respeito
a monitoramento e controle de insetos transmissores de doenca;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.

2 - AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a exercer suas
funcdes nas diversas unidades de saude, bem como a domicilio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar mapeamento;

- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

- Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

- Identificar areas de risco;
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- Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salde,
encaminhado-as e até agendando consultas, exames e atendimento odontolégico,
quando necessario;

- Realizar agdes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias da Atencao Basica;

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

- Estar sempre bem informando, e informar aos demais membros da equipe
sobre a situagao das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacao
de risco;

- Desenvolver acdes de educacdo e vigilancia a saude, com énfase na
promocao da saude e na prevencao de doencgas;

- Promover a educagdo e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver
acoOes coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Identificar parceiros e recursos evidentes na comunidade que possam ser
potencializados pelas equipes;

- Vistoriar, orientar e executar atividades de controle quimico e educativo em
iméveis residenciais, instituicbes publicas e privadas, vias publicas, no controle de
pragas e vetores urbanos no Municipio;

- Participar de campanhas de vacinagao;

- Eliminar ou destruir focos propicios que possam abrigar ou proliferar pragas,
vetores urbanos e animais sinantrépicos;

- Participar em carater excepcional de controle de endemias e epidemias,
mediante convocacao de setor responsavel;

- Atender as normas de higiene e seguranca de trabalho;

- Desempenhar tarefas afins.

VI — GRUPO DE ENSINO MEDIO/MAGISTERIO

01 - PROFESSOR PEB |
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DESCRIGAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a regéncia de
classe de educacgéo infantil, ensino fundamental, educacao especial e alfabetizagao
de jovens e adultos, bem como a execugéo de trabalhos relativos a implementacao
das propostas curriculares especificas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Participar da elaboracao da proposta pedagogica de sua unidade escolar;

- Cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica de sua unidade
escolar;

- Elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando material
didatico a ser utilizado em articulagdo com a equipe de orientagédo pedagogica;

- Elaborar e confeccionar, em articulagdo com a equipe de orientagdo pedagogica,
material destinado a divulgagao do pensamento, da arte e do saber, nos termos do
art. 206. Inc. |l da CF;

- Elaborar e confeccionar, em articulagdo com a equipe de orientacao pedagdgica,
material destinado a conscientizagdo dos alunos para preservagdo do patrimoénio
artistico, histérico, cultura e ambiental do pais, estado e municipio;

- Ministrar aulas repassando aos alunos os contetdos definidos nos planos de aula;

- Orientar os alunos na formulag&o e implementacao de projetos de pesquisa quanto
ao seu formato e a selegdo, leitura e utilizacdo de textos literarios e didaticos
indispensaveis ao seu desenvolvimento;

- Elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliagédo para
verificacéo do aproveitamento dos alunos e da eficacia dos métodos adotados;

- Controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

- Estabelecer estratégias de recuperacao paralela para alunos de menor rendimento;
- Elaborar e encaminhar os relatérios das atividades desenvolvidas a diregao ou a
coordenacéao da unidade escolar em que esta lotado;

- Colaborar na organizagao das atividades de articulagdo da escola com as familias
e a comunidade;

- Participar de reunides com pais e com outros profissionais de ensino;

- Participar e/ou organizar reunides, cursos, debates, seminarios e grupos de
trabalhos, buscando o aperfeicoamento, atualizagdo e a capacitagao profissional,
bem como, a qualidade do ensino, no ambito de sua atuagao;

- Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e a avaliacao do
processo ensino aprendizagem e ao seu desenvolvimento profissional;

- Participar de projetos de inclus&do escolar, reforco de aprendizagem ou corregao de
problemas junto dos alunos da rede municipal de ensino;

- Participar de projetos de conscientizacdo das familias para a necessidade de
matricula e frequéncia escolar das criangas do municipio;
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- Realizar pesquisas na area de educacio;

- Participar de festividade, feiras e outros eventos destinados a divulgar a arte, a
ciéncia e a cultura local e nacional no dmbito de sua atuagao;

- Participar de eventos destinados a comemorar datas significativas nacionais,
estaduais e municipais no ambito de sua atuagao;

- Participar de reunides, grupos de trabalho e/ou outras agbes destinadas a
assegurar o pleno desenvolvimento da crianca e do adolescente, a protecao integral
aos seus direitos, o seu preparo para o exercicio da cidadania e a sua qualificacdo
para o trabalho;

- Executar outras atribuigdes afins.

Vil - GRUPO DE CARGOS EM EXTINGAO

1— AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo que desempenhar atividades em
hospitais ou outros estabelecimentos de assisténcia médica, auxiliando os
enfermeiros e os médicos e exercendo suas fun¢des na area de saude.
ATRIBUICOES TiPICAS:

- Distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares, clinica
medica, referentes a enfermagem, cuidados de higiene vigilancia e distribuicdo de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes;

- Elaborar planos de visitagdo domiciliar, destinados a orientacdo das
atividades do visitador sanitario;

- Aferir dados de visitagdo domiciliar, destinados a orientagéo das atividades do
visitador sanitario;

- Aferir dados vitais de pacientes;

- Auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em casos
operatérios;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializacao profissional.

2 — MONITOR
Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam regéncia de

educagao infantil e educagao especial integrando plenamente ag [dimensdes do

cuidar, educar e brincar.
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Atribuigdes Tipicas:

- Planejar e executar atividades pedagégicas alinhadas a proposta curricular e a
Base Nacional Comum Curricular, focando nos eixos estruturantes das interacdes e
da brincadeira.

- Elaborar e cumprir o plano de trabalho docente, conforme a proposta pedagdgica
da unidade escolar e a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (LDB).

- Avaliar e registrar o desenvolvimento integral da crianca, utilizando instrumentos
como portfélios, relatérios e observagdes, sem fins de promocgdo para o ensino
fundamental.

- Participar na elaboragéo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP) e das reunides de
planejamento e conselho escolar.

- Promover o bem-estar fisico, emocional e social das criancas, garantindo
condi¢bes de seguranca e convivéncia adequadas.

- Apoiar e orientar habitos de higiene, alimentacéo, repouso e autocuidado, tratando
essas agdes como momentos de aprendizagem.

- Organizar o ambiente e materiais didaticos para estimular a curiosidade, a
exploracéo ativa e a autonomia das criangas.

- Colaborar com a articulagdo entre a escola, as familias e a comunidade,
promovendo a escuta ativa e o didlogo sobre o desenvolvimento infantil.

- Comunicar suspeitas de negligéncia ou violéncia contra criangas aos 6rgéaos
competentes e a direcao escolar, zelando pelos direitos da infancia.

- Participar de programas de formacdo continuada e aperfeicoamento profissional
oferecidos pelo sistema de ensino.

- Desempenhar outras tarefas correlatas.

3 — COORDENADOR DE TELECENTRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina exercer/suas
atividades junto ao Telecentro, ficando responsavel por todas as atividadeé [a ele
inerentes.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

Q‘A
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. Responséavel pela coordenagdo, implantagdo, execugdo, desenvolvimento,
planejamento, acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos especiais,
ligados a area de sua competéncia;

- Coordenar, orientar e controlar os trabalhos dos servidores lotados na
unidade administrativa sob sua coordenacao, relativamente de carater permanente;

- Coordenar grupos de trabalho, quanto a atividades temporarias;

- Realiza pesquisas e estudos relacionados as atividades de sua area;

- Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de sua
atuagao, visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Desempenha outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior

imediato.

4 — MONITOR DE TELECENTRO

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destinada auxiliar no
acompanhamento das atividades desenvolvidas junto ao Telecentro.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Orientar e supervisionar os trabalhos na unidade de Telecentro;

- Tramitar aos alunos conhecidos relacionados a informatica e demais assuntos
pertinentes;

- Zelar e cuidar pela integridade fisica dos alunos na unidade de Telecentro;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

5 - FISCAL

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo a que se destina a orientar e
esclarecer quanto ao cumprimento das obrigacdes legais inerentes a sua area de
atuacao.

ATRIBUIGCOES TiPICAS:

- Efetuar inspecéo e fiscalizagdo como o objetivo de fazer cumprir as plgrmas

derivadas do poder de policia do Municipio, na area de Tributacao;
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- Efetuar trabalhos de inspecgéao e fiscalizagdo, para verificar o cumprimento da
legislagao tributaria;

- Fiscalizar as agbes e omissdes de contribuintes, pessoa fisica ou juridica,
para evitar a sonegagao e qualquer outro tipo de infracéo a legislacgao tributaria;

- Realizar estudos técnico-econémicos para apuragido de receitas reais dos
contribuintes;

- Realizar estudos, levantamentos, pesquisas e avaliagbes para apurar a
sonegacao intencional;

- Lavrar autos de infragdo, apreensdo, de ocorréncia, de adverténcia, através
do preenchimento de formulario préprio;

- Promover a notificacdo dos contribuintes dos langamentos de débitos
oriundos de infragbes para as providéncias cabiveis;

- Promover a notificagdo dos contribuintes dos langamentos de débitos
efetuados de oficio pela administracao;

- Efetuar célculos de multas por infragéo a legislacgao tributaria;

- Auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direito tributario em
processos tributarios administrativos;

- Redigir relatério mensal das atividades fiscais; aplicar leis e regulamentos na
sua area de atuacgao;

- Participar com outros especialistas e técnicos de reunides e grupos de
trabalho, visando a solugdo dos problemas de arrecadacdo e fiscalizagdo do
Municipio;

- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos
e instrumentos colocados a sua disposicao;

- Preparar e realizar campanhas de educacao dos contribuintes;

- Orientar os contribuintes prestando informagdes técnicas e esclarecimentos;

- Efetuar inspecao e fiscalizagdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia do Municipio, na area de Obras e Edificacbes; efetuar
trabalhos de inspecdo e fiscalizagdo em obras e edificagées, para ygrificar o

cumprimento das normas e do projeto aprovado peila Prefeitura;
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- Efetuar caiculos de multas por infragdo as normas da Lei de Uso e Ocupacéo
do Solo, para os modelos de assentamento de uso residencial;
- Fiscalizar construgdes em Proprios Publicos;
- Examinar modificacbes de projetos e afins, acompanhando in loco sua
eXecucao;
- Fiscalizar e inspecionar as comunicag¢des de inicio de obras;
- Fiscalizar e inspecionar as instalacdes de sistemas de protegdo na execugdo
de edificagdes para se evitar riscos e danos ao publico e as propriedades proximas,
especialmente no que se refere a colocagdo de bandejas, andaimes e telas de
protecéo;
- Efetuar trabalhos de inspecéao, fiscalizagdo e levantamentos, com a finalidade
de reprimir as construgdes clandestinas, bem como as que estejam em desacordo
com o projeto aprovado pela Prefeitura;
- Fiscalizar a instalagdo, em local visivel, da placa informativa que contém os
dados do R.T. (Responsavel Técnico) e da obra;
- Realizar sindicancias de coleta de informagdes junto as comunidades
vizinhas, necessarias a acgao fiscal,
- Fiscalizar e inspecionar a construcdo de muros e passeios;
- Fiscalizar e conferir a area util das construgdes ja concluidas, atendendo
solicitagdes de outros érgaos;
- Fiscalizar e inspecionar a renovagao e transferéncia de alvara de construgao;
- Fiscalizar e inspecionar tapumes, para fins de licenciamento e cumprimento
das normas;
- Fiscalizar e inspecionar demolicdes, para fins de certiddo, licenciamento e
cumprimento de normas;
- Fiscalizar e inspecionar reformas e consertos, para fins de licenciamento e
cumprimento das normas;

Fiscalizar e inspecionar a construcado de cobertas, para fins de licenciamento
€ cumprimento das normas;
- Efetuar fiscalizacéo, para levantamento de area e confecgéo de croquis;
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- Efetuar levantamento interno e externo de dados e/ou consultas a érgaos
publicos ou privados, relativos a fiscalizagao;

- Efetuar leituras de projetos, através de microfilmes;

- Efetuar relatérios de exame de projetos microfilmados;

- Fiscalizar as obras de terraplenagem licenciadas;

- Fiscalizar e inspecionar reformas em prédios tombados pelo patriménio
publico municipal,

- Emitir notificacdes, lavrar autos de infragdo, apreensdo, de ocorréncia, de
adverténcia, de embargo e de interdi¢ao;

- Comunicar a existéncia de material e outros, em vias publicas, através do
preenchimento de formulario proprio, para as providéncias cabiveis;

- Fiscalizar matérias provenientes de construgées, reformas, demolicdes e
consertos na via publica;

- Fiscalizar as normas de instalacdo de estacionamentos de uso publico,
conforme legislagao;

- Fiscalizar as normas de escoamento de aguas pluviais;

- Fiscalizar as normas para instalagdo de postos de servigos e abastecimento,
de acordo com a legislacao das construgoes;

- Verificar a regularidade do registro do R.T (Responsavel Técnico), junto a
Prefeitura;

- Efetuar fiscalizacdo e inspecdo nos abrigos provisorios, para operarios ou
guarda de materiais;

- Fiscalizar as notas de alinhamento e nivelamento fornecidas pela Prefeitura;

- Fiscalizar construgbes, visando o cumprimento das normas determinadas no
Regulamento de Construgdes, Lei de Uso e Ocupagédo do Solo e legislagao
complementar, efetuar a fiscalizagdo no sentido de proteger patriménio publico
municipal;

- Fiscalizar obras publicas;

- Fiscalizar quanto as pequenas alteracdes no projeto aprovado pela/fPrefeitura,
nao caracterizados como elementos essenciais;

- Fiscalizar perfis de terrenos constantes do projeto aprovado;
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- Fiscalizar construgbes aprovadas concluidas, tendo sido alterada sua
destinaga@o e seu uso sem prévia licenca da Prefeitura;

- Fiscalizar aterro e desaterro de terrenos e lotes;

- Efetuar fiscalizagédo e inspegdo em obras concluidas, para concessdo de
baixa e habite-se;

- Efetuar embargo de construgées, efetuar interdigdo da construgdo, cuja
mudanca de destinacdo ndo foi licenciada, efetuar interdigdo de construgoes
clandestinas;

- Efetuar interdicao das edificacdes e/ou estabelecimentos, em desacordo com
as normas de prevencgao contra incéndio;

- Autuar edificagdes efou estabelecimentos em desacordo com as normas de
prevencao contra incéndio;

- Preencher formularios, laudos fiscais € comunicagdes, relacionadas com
atividades fiscais na area de obras;

- Preencher o cadastro fiscal de construgdes por ronda sistematica;

- Efetuar pesquisas e levantamentos de interesse da fiscalizacdo de obras
sejam internas ou externas;

- Efetuar relatorios de inspecao e vistorias fiscais relativos a obras;

- Elaborar informagdes em processos, papeletas e outros expedientes;

- Elaborar réplica ou tréplica fiscal em processos, de recursos oriundos de
penalidades impostas em decorréncia do poder de policia do Municipio, elaborar
Boletins Mensais de Controle e Apuracao de Pontos (BOLMAP);

- Elaborar formularios de sindicancias, laudos fiscais e comunicacées,
relacionados com a atividade fiscal na area de obras;

- Zelar pelo cumprimento das normas de obras em vigor, de maneira educativa,
sistematica e permanente, orientando o municipe no cumprimento das mesmas;

- Atender representantes legais de pessoas fisicas e juridicas, pa

esclarecimentos sobre acdes fiscais e procedimentos a serem adotados
solugao de irregularidades;
- Verificar, conferir e exigir documentos emitidos pelo Poder P

necessario a acao fiscal,
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- Executar outras tarefas correlatas previstas em legislacdo; fiscalizar
construgdes concluidas, apés a baixa, visando coibir acréscimos clandestinos;

- Orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes; informar
processos e expedientes relacionados com sua atividade;

- Acompanhar o ato de desfavelamento na parte de avaliagdo e remogao das
benfeitorias;

- Fazer verificagdo completa em pedidos de baixa para obras concluidas;

- Lavrar autos de infragdo e embargo em obras onde ha inobservancia dos
projetos e outros casos afins;

- Intimar a regularizagéo de obras ou a retirada de materiais de construgées em
vias publicas;

- Efetuar inspecéo e fiscalizagdo com o objetivo de fazer cumprir as normas
derivadas do poder de policia do Municipio, na area de meio ambiente;

- Efetuar trabalhos de inspecao e fiscalizacdo em obras e atividades, para
verificar o cumprimento das normas ambientais;

- Fiscalizar programas e projetos relacionados com a preservacdo do meio
ambiente;

- Fiscalizar programas e projetos que causem algum impacto ao meio
ambiente;

- Lavrar autos de infragdo, apreensao, de ocorréncia, de adverténcia, de
embargo e de interdicao, através do preenchimento de formularios préprio;

- Promover a notificagdo dos infratores para as providéncias cabiveis;

- Efetuar calculos de multas por infracao as normas ambientais;

- Fiscalizar obras de abastecimento de agua, esgoto sanitario e drenagem
pluvial;

- Fiscalizar estabelecimentos comerciais, servigcos e lazer,;

- Desenvolver estudos, projetos e planos destinados as agdes de saude publica
e ao planejamento sanitario do Municipio;

- Executar estudos em assuntos inerentes ao saneamento basico;

- Elaborar relatério com a matéria relacionada com sua area, interprgigndo e

aplicando leis e regulamentos;
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- Elaborar pequenos projetos de sistema de limpeza urbana e coleta;

- Planejar as atividades de educagdo sanitaria a serem executadas pela
unidade;

- Orientar o pessoal de unidade sanitaria a serem executadas pela unidade,
incumbido do desenvolvimento de programa educativo, destinado a profilaxia das
doengas transmissiveis, ao seu tratamento, & aplicagdo de cuidados de higiene pré-
natal e infantil e de normas sanitarias;

- Incentivar o trabalho educativo, através de pequenos grupos, de lideres e de
comunidades;

- Encarregar-se do controle e distribuicdo de material impresso educativo;

- Participar de campanhas de vacinagdo, quanto a divulgacdo e outros
aspectos educativos;

- Participar da compilacao analise e interpretagdo estatistica dos dados que
relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos servicos de educacao
sanitaria;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Desempenhar outras tarefas correlatas.

6 — ODONTOLOGO PROTESISTA

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo que se destina a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognéstico, executando o trabalho
de confeccdo de prétese, desde a tomada (obtengdo) de medidas do usuario
elaboragdo de moldes em gesso, confecgdo, prova e entrega das proteses
dentarias, atuando diretamente com o paciente junto aos 6rgdos de saude do
Municipio.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

- Examinar pacientes para formular diagnéstico e elaborar plano de trabalho;

- Tomar moldes e medidas dos usuarios;
- Executar tomadas radiograficas odontologicas, manipulando aparel

especifico, para obter imagens que auxiliem no processo de diagndstico;
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- Fazer obturagbes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, incisdo de abscessos e a avulsdo de tartaro;

- Aplicar anestesia local, regional ou troncular;

- Realizar intervengdes cirlirgicas — bucais;

E Tirar e interpretar radiografias;

- Visitar gabinetes dentarios, oficinas de protese e laboratérios de raios-X, para
fiscalizagcao do exercicio profissional;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pds-operatorio;

- Participar das atividades de treinamenio e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Desempenhar outras tarefas correlatas com sua especializagao profissional.
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JUSTIFICATIVA

Cuida-se de projeto de lei complementar com a ementa seguinte:
‘Altera a Lei Complementar 52/2018 que Institui o Plano de Carreiras, de
Cargos, e Vencimentos dos Servidores Municipais de Piumhi e da outras
providéncias’.

A alteragao das atribuicbes do cargo de Monitor justifica-se pelo fato
de que estes profissionais ja desempenham fungdes intrinsecas ao magistério na
Educacao Infantil. A Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo (LDB) e o entendimento
consolidado do Supremo Tribunal Federal (STF), especiaimente na ADI 4810,
reconhecem que profissionais que atuam no suporte e regéncia na educagao basica
integram a carreira do magistério, desde que possuam a formagao minima exigida.

O projeto garante a aplicagao do Piso Salarial Profissional Nacional aos
Monitores habilitados. A equiparacdo da jornada para 25 horas semanaise a
implementagao gradativa da hora-atividade cumprem a Lei Federal n® 11.738/2008,
assegurando tempo para planejamento e formacdo, o que reflete diretamente na
melhora do aprendizado dos alunos.

Respeitando o principio do concurso publico e a organizagao
administrativa da Prefeitura de Piumhi, o projeto mantém a condi¢cdo de “"cargo em
extingdo". Isso significa que os direitos sdo garantidos aos atuais ocupantes que
possuem a formagdo necessaria (Normal ou Pedagogia), sem criar novos
provimentos para essa nomenclatura, respeitando ¢ equilibrio fiscal e previdenciario.

A revisao das atribuicées do cargo de Assistente Educacional busca
modernizar o Plano de Carreiras (Lei 52/2018), definindo com clareza seu papel de
apoio, evitando desvios de funcdo e garantindo maior eficiéncia no atendimento
escolar.

A reformulacgdo integral dos Anexos |, Il e lli deste Projeto justifica-se
pela necessidade premente de consolidar as diversas alteragbes legislativas
ocorridas desde a edicao da Lei Complementar 52/2018.

Dessa forma, os novos anexos servem como uma consolidacao
definitiva, incorporando todos os indices de revisdo geral anual e reajustes
especificos ja concedidos anteriormente, garantindo que a base de calculo dos
vencimentos esteja em estrita conformidade com a folha de pagamento atual e com
o Portal da Transparéncia.

E com este propdsito € que encaminhamos o anexo Projeto de Lei
Complementar para apreciagdo e posterior aprovagao, se assim enfender_ estes
nobres edis, requerendo a tramitagcio deste Projeto em REGIME DE|URGENCIA
para possibilitar o pagamento dos servidores ainda neste més/ fle fevereiro,
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reiterando a V.Ex®., e seus ilustres Pares nossos protestos de alta estima e distinta
consideracgao.

Piumhi, 09 de fevereiro de 2026.

Dr. Paulo Cesa \é}»

ﬂrefelto Municipal
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO - FINANCEIRO
NOS TERMOS DO ART.16 DA LEI N° 101/2000

IMPACTO NO EXERCICIO

OBJETIVO: AUMENTO SALARIAL | opo% | | | |
OBJETIVO: Reestruturacdo do Quadro de Pessoal
INICIO DA VINGENCIA: 04/02/2026 [ TERMINO DA VIGENCIA: I INDETERMINADO

ESTIMATIVA DE DESPESAS:

Receiﬁ”bara BaSe de Ca'lcurlo:‘ ] 210 737.512,17 Despesa cIPassoal mals Obngagbes em 12/2025: 78.023.743,82"'

Despesa c/Pessoal sem Obrigagdes em 12/2025: 69.507.331,04
Gastos com pessoal acumulado até 12/2025: 37,02% |
T REMUNERAGAO PROPOS ‘
Remuneracgao Atual sem Obrigacdes Patronais Remun.Proposta sem obrigacdes | Diferenca s/Obrigacées| Obrigacoes da Diferenca
5.792.277,59 5.873.055,47 80.777,88 9.693,35
Valor Total Impacto 80.777,88

RCL 2021 123.900.854,68
Valor Total do Reajuste sem o Patronal mensal: 80.777,88|RCL 2022 145.389.428,27 17,343%
Valor Total do Reajuste s/Patronal no exercicio: 969.334,56|RCL 2023 159.826.666,72 9,930%
Valor dos encargos no exercicio: 116.320,15|RCL 2024 178.895.842,82 11,931%

RECEITAS ESTIMADAS T 212.844.887,29

Estimativa Crescimento RCL 1,00%
AUMENTO DE PESSOAL ESTIMADO 1.085.654,71 LIMITES CONSTITUCIONAIS
INDICE PRUDENCIAL 54% x 95% ‘ 51,30%
INDICE DESEJAVEL 54% x 90% 48,60%
2026
37,17% 39,03% 40,98%
- VALOR VERIFICADO ATE DEZEMBRO/2025 - | 37,02%
SERVIDORES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI-MG & -
Impacto Orgamentario no exercicio de Inicio da Vingencia:| 1.085.654,71
B - Saldo Atual da Dotagao .
A - Valor Estimado 31.90.00 Pessoal e Encargos C - Percentual D - Saldo Final da Dotagao
Sociais . i _
79.109.398,53 84.749.700,00 93,34 5.640.301,47
‘ A B A/B% B-A
Foi Verificado o impacto orgamentario e financeiro no exercicio de inicio da vigéncia do objeto, bem como a participagéo percentual da

despesa na dotagdo orcamentaria especifica, havendo, no orgamento aprovado, disponibilidade para empenhamento, de acordo com art.2° da
Lei 2833/2025

Piumhi- MG, 09 de fevereiro de 2026.

Maria Perpetua da Silva Felix
Secretaria Mun. Administragao Finangas

E = ESTIMATIVA ORGAMENTARIA PARA OS EXERCICIOS 2026/2027
A - Valor Estimado B - Previsdo C - Percentual D - Saldo Final da Dotacéo
83.064.868,45 83.500.000,00 99,48 435.131,55
87.218.111,88 87.500.000,00 99,68 281.888,12

DECLARAGAO

Em cumprimento ao disposto no art. 16 da Lei Complementar Federal n® 101, declaramos que as despesas decorrentes do objeto correréo
por conta da dotag&o orgeamentaria supra, que € suficiente para fazer face a necessidade de empenhamento para o exercicio, havendo
adequag&o orgamentarid g financeira com o orgamento aprovado e compatibilidade com o Plano Plurianual de Agdo Governamental e com
a Lei de Diretrizes Orcangntarias - LDO.

abjo @/M\Uém

Paulo Cesar Vaz ar @zanan Borges
Prefeito Municipal CRCMG 049617

Piumhi-MG, 09 de fevereiro de 2026




