PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 019/10
DE 27 DE DEZEMBRO DE 2010

Dispoe sobre o Plano de Cargos,
Carreiras, Vencimentos e Remuneracgio
dos Servidores Municipais da Prefeitura
Municipal de Pedralva e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PEDRALVA, MINAS GERAIS
Fago saber que a Cémara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e
Remunerag@o dos Servidores Municipais da Prefeitura Municipal de Pedralva.
TITULOT
DO REGIME JURIDICO

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores do Municipio de Pedralva € o Estatutario,
regido pela Lei n® 925, de 17 de agosto de 1992.

TITULOII
DA POLITICA DE PESSOAL

Art. 3° O Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos e Remuneragéo dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Pedralva tem os seguintes principios:

L. Estimular a profissionalizagdo, a atualiza¢do e o aperfeicoamento técnico
dos Servidores da Prefeitura Municipal de Pedralva;

I1. Criar condig3es para a realizagdo pessoal e servir de instrumento de melhoria das
condigoes de trabalho;

III. Garantir um sistema permanente de capacitagdo dos Servidores;

IV. Assegurar remuneragéo dos servidores municipais de acordo com o tempo de
servigo, merecimento e aperfeigoamento profissional, desempenho e aferigdo do conhecimento
mediante avaliagdes periodicas;

V. Garantir o0 acesso a carreira por concurso publico de provas ou de provas e titulos;

VI. Garantir progressdo salarial na carreira, por incentivos que contemplem titulagéo,
desempenho, atualizagdo e aperfeicoamento profissional;

VII. Constituir o Quadro Funcional Permanente dos Servidores, em niimero adequado a
composi¢ao de cada carreira, visando garantir qualidade ao trabalho.

TITULO 111 )
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS, VENCIMENTOS E REMUNERACAO

CAPITULO 1
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Das Disposicoes Preliminares

Art. 4° Esta Lei dispde sobre a instituigdo, implantagdo e gestdo do Plano de Cargos,
Carreiras, Vencimentos ¢ Remuneragio dos Servidores da Prefeitura Municipal de Pedralva, com base
na Lei Orgénica do Municipio, com a finalidade de assegurar a continuidade da agdo
administrativa.

Art. 5° Para efeitos desta lei, considera-se:

. Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico, de natureza
efetiva ou em comissao;

II. Classe: o agrupamento de cargos da mesma profissdo, com idénticas atribuigdes,
responsabilidades e vencimentos;

III. Carreira: o agrupamento de classes da mesma profissdo ou atividade, escalonadas
segundo a hierarquia do servigo para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram,
mediante provimento originario;

IV. Cargo Publico: sio os cargos criados por lei, que lhes confere a denominag@o
propria, define suas atribuigdes e fixa o padrdo de vencimento ou remuneragdo;

V. Cargo Efetivo: aquele que provido de cardter permanente € que organizado em
carreiras ou isolado constitui o quadro permanente de pessoal e provido por concurso publico;

VI. Cargo em Comissdo: provido em carater transitério, para desempenho das
atividades de dire¢do superior, chefia e assessoramento , de livre nomeagao e exoneragdo;

VII. Emprego Publico: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades que tem como
caracteristicas essenciais estabelecidas em lei, a criagio, o numero de vagas, denominagdo
propria, vencimento e remuneragdo, regido pelas leis trabalhistas.

VIIL Fungdo Pablica: conjunto de atribui¢des e encargos ndo integrantes de carreiras,
provido em caréter transitorio em vacancias eventuais ou substituigdes nos termos desta lei,
abrangendo os servidores estaveis aos termos do art. 19 do Ato das Disposigdes Constitucionais e
Transitorias da Constitui¢do Federal;

IX. Nomeagdo: o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou em comissdo;

X. Exoneragdo: o ato administrativo que acarreta a dispensa, a pedido do Servidor
efetivo ou a destituigdo do ocupante de cargo comissionado;

XI. Descrigdo dos Cargos: a definigdo dos aspectos quantitativos e qualitativos de
cada cargo, compreendendo, os seguintes elementos: denominagdo, tarefas tipicas, qualificagdes
exigidas para o exercicio, alternativas para recrutamento, e as especificagdes que compde 0s anexos
desta lei;

XII. Quadro de Pessoal: conjunto dos cargos em provimento efetivo, organizados em
carreira e dos cargos em comissdo, que formam a estrutura funcional da Prefeitura Municipal;

XIII. Enquadramento: o posicionamento dos Servidores dentro da estrutura de cargos
previstos nesta lei.

Art. 6° Integram o Plano de Cargos, Carreiras, Vencimentos ¢ Remuneragdo dos
Servidores da Prefeitura Municipal de Pedralva os seguintes anexos:

Anexol  Quadro de Cargos Permanentes;
Anexo Il Quadro de Cargos Comissionados;
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Anexo Il Quadro de Progresséo por Titulagdo;
Anexo IV Quadro de Cargos em Extingdo;
AnexoV  Quadro de Correlagio dos Cargos;
Anexo VI Quadro de Atribuigdes dos Cargos.

CAPITULO I
Do Provimento dos Cargos

Art. 7° O provimento dos cargos far-se-a em caréter efetivo ou em comissio, mediante
nomeagdo por ato do Poder Executivo, e em fungdo publica tempordria, mediante contrato
administrativo, com autorizagio da Camara dos Vereadores e atendendo o disposto no inciso IX do art. 37
da Constituigdo Federal

Art. 8° Serdo efetivados nos cargos de carreira os Servidores aprovados em concurso
publico, apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo concursado, que alcangarem bom nivel de
desempenho, a ser apurado por Conselho de Politica de Administragio ¢ Remuneragdo de Pessoal,
regularmente criado e integrado por servidores das Secretarias Municipais, nomeados pelo Poder
Executivo, com base em avaliagio de desempenho a ser instituida em Lei Especifica.

Paragrafo nico. Os servidores estaveis quando do ingresso em novo cargo, apos
aprovagdo em concurso publico, perceberdo o vencimento do cargo em que forem enquadrados, com 0s
respectivos adicionais a que fizerem jus pelo tempo de efetivo exercicio no servigo publico
municipal, inclusive a progressdo por titulagdo.

Art. 9° Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, os
Servidores efetivos ficardo em disponibilidade remunerada, até seu adequado reenquadramento
em outro cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servigo para fins de
aposentadoria.

CAPITULO I1I
Do Ingresso na Carreira

Art. 10 Os Servidores nomeados em virtude de aprovagdo em concurso publico de
provas e titulos, realizado em uma ou mais etapas, em conformidade com o artigo 37 da
Constituigdo da Republica e com o que dispuser o edital de concurso publico, serdo posicionados no
Quadro de Cargos Permanentes, na Referéncia "A" previsto para o cargo o qual ocorreu a nomeagao.

Paragrafo tinico. O valor atribuido a cada vencimento sera devido pela jornada de
trabalho prevista nesta lei, para o cargo a que pertencer os Servidores.

Art. 11 No prazo de validade do concurso publico podera haver nomeagdes para cargo
vago, e vagas criadas posteriormente a publicagfo do edital, de candidatos aprovados no concurso
publico, obedecida rigorosamente a ordem de classificagéo.

CAPITULO IV
Do Vencimento e da Remunerag¢io

SECAOI

Do Vencimento
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Art. 12 Vencimento € a retribui¢iio pecunidria devida aos Servidores pelo exercicio do
cargo, emprego ou fungdes piiblicas, correspondentes a jornada de trabalho previstos nos Anexos I e IL.

Parsgrafo anico. O vencimento dos Servidores somente podera ser fixado ou alterado
por lei especifica, de iniciativa privativa do Poder Executivo, assegurada revisdo geral anual, sempre
na mesma data e sem distingao de indices.

Art. 13 O exercicio de cargo em comissdo exigira de seu ocupante integral dedicagdo ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementagdo
remuneratoria de qualquer natureza.

SECAOII
Da Remuneracio

Art. 14 A remuneragio dos Servidores é o vencimento do cargo acrescido das vantagens
pessoais e permanentes, previstas em lei, devidos em razdo do exercicio do cargo ou fungdo
publica.

Art. 15 A remuneragio dos Servidores, ocupantes de cargos efetivos, poderd ter um ou
mais dos seguintes componentes, conforme o caso:

[. Vencimento;

II. Outros Beneficios instituidos em lei.

Art. 16 O Secretario Municipal sera remunerado exclusivamente por subsidio fixado em
parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de
representagiio ou outra espécie remuneratoria, obedecido, em qualquer caso, 0 disposto no artigo 37, X e
XI da Constitui¢io da Republica.

CAPITULOV
Dos Cargos em Comissio e da Jornada de Trabalho

SECAO 1
Dos Cargos em Comissio

Art. 17 Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, sio os de
recrutamento amplo ou restrito, conforme previsto no Anexo II.

Art. 18 Ao Servidor ocupante de dois cargos efetivos, no exercicio de cargo em
comissdo, fica assegurada a percep¢do da remuneragdo dos respectivos cargos, ficando facultado ao
profissional o direito de opgéo pelo maior vencimento.

SECAO 11
Da Jornada de Trabalho

Art. 19 A jornada de trabalho dos Servidores Municipais e dos comissionados esta
estabelecida nos Anexos I e I1.

CAPITULO VI
Do Desenvolvimento na Carreira
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SECAO I
Da Progressio por Titulagio

Art. 20 A Progressio por Titulago é a elevagdo do vencimento dos Servidores de uma
Referéncia para outra, dentro da faixa horizontal de vencimentos prevista para o cargo que ocupa,
tendo como objetivo a valorizagdo da qualificagdo profissional, e serd concedida, uma unica vez,
com a obten¢do dos titulos de Ensino Fundamental, Ensino Médio, Graduagdo, Pos-Graduagdo,
Mestrado e Doutorado, conforme cada caso, de acordo com a progressio definida nos Anexos III-A, I1I-B,
[11-C e I1I-D, sendo:

I. Ensino Fundamental: quando o Servidor apresentar Diploma de conclusdo de
curso de Ensino Fundamental, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagdo;

1. Ensino Médio: quando o Servidor apresentar Diploma de conclusdo de curso de
Ensino Médio, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagao;

1. Graduagdo: quando o Servidor apresentar Diploma de conclusdo de curso de
Ensino Superior, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagdo, correlato as atividades
de seu cargo;

IV. Pos-graduagdo: quando o Servidor apresentar Certificado de conclusdo de
curso de especializagio, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagfo, correlato as
atividades de seu cargo, com carga horaria igual ou superior a 360 horas;

V. Mestrado: quando o Servidor apresentar Diploma de conclusio de curso de
mestrado, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagéo, correlato as atividades de seu cargo.

VI. Doutorado: quando o Servidor apresentar Diploma de concluséo de curso de
doutorado, regularmente reconhecido pelo Ministério da Educagzo, correlato as atividades de seu cargo.

§1°. Os Servidores poderfio apresentar requerimento de Progressao por Titulagdo,
devidamente fundamentado, com as informagdes, certificagdes e diplomagdes pertinentes, ao
Conselho de Politica de Administragio e Remuneragdo de Pessoal, que sera responsével pela andlise
e conferéncia da autenticidade da documentag@o apresentada.

§2°. Os Servidores em adjungéio poderdo requerer a Progressio por Titulagdo a qualquer
tempo, passando a percebé-la, automaticamente, no més em que reassumir suas fungdes na
Prefeitura Municipal.

§3°. Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e cOpia das
certificagdes e diplomagdes pertinentes.

§4°. S6 serd concedida a Progressdo por Titulagdo aos Servidores que estiverem
cumpridos o estagio probatorio de 03 (trés) anos.

SECAOII
Da Formacio Continuada

Art. 21 Aos Servidores serd oferecido, com autorizagdo do Poder Executivo, programas
permanentes de formagéo continuada, compreendendo as seguintes condigdes:

L. atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos pelas
Secretarias Municipais;
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II. atividades e cursos programados, realizados e desenvolvidos, por instituigdes
publicas ou privadas, regularmente credenciadas pelo Ministério de Educagéo.

Paragrafo tnico. Fica garantido aos Servidores ocupante de cargo efetivo que atenda
ao0s requisitos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administragdo, o acesso as atividades e cursos,
de que trata este artigo, desde que:

. sejaestavel no servigo publico;

II.  atenda aos requisitos especificos para o caso;

SECAO 111
Das Regras de Enquadramento

Art. 22 O Conselho de Politica de Administragdo e Remuneragdo de Pessoal preparard o
enquadramento dos atuais ocupantes de cargos efetivos no quadro de cargos permanentes.

Art. 23 Os atuais Servidores efetivos da Prefeitura Municipal de Pedralva serdo
enquadrados no plano de cargos de que trata esta lei, em cargo correspondente conforme a
correlagdo de cargos prevista no Anexo V.

Art. 24 Os Servidores serdio posicionados na Referencia "A", constante dos Anexos I1I-
A, 1I-B, T1I-C e I1I-D, garantindo-lhes a Progressio por Titulago, a partir da data de aprovagdo desta
Lei, conforme cada caso, desde que atendidos os requisitos do art. 20 desta Lei.

§1°. Na hipotese do valor do vencimento percebido pelo Servidor ser superior ao valor
do vencimento da referéncia "A", 0 mesmo sera posicionado na referida Referéncia "A", com o valor
do vencimento que estiver percebendo na data da publicagio desta Lei, garantindo-lhe a diferenga em
forma de abono pessoal.

§2°. Do enquadramento decidido pelo Conselho caberé recurso, no prazo de 15 (quinze)
dias contados da sua publicagdio. Da decisdo caberd novo recurso ao Chefe do Poder Executivo, no
prazo de 1 5 (quinze) dias.

CAPITULO VII
Das Disposi¢des Transitorias e Finais

SECAOI
Das Disposi¢oes Transitérias

Art. 25 Ao Servidor ocupante do cargo em extingdo, conforme Anexo IV, aplicar-se-a
todos os direitos e deveres previstos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Pedralva, bem como as regras desta Lei.

Art. 26 A posse do candidato aprovado em concurso publico dependeré de prévia
inspe¢do médica, feita por médicos e/ou empresas designados e/ou contratados pelo Poder
Executivo, ¢ somente sera dada a quem for julgado apto, fisica e mentalmente, para o exercicio
do cargo.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 27 As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei complementar correrdo por conta
das dotagdes orgamentarias proprias previstas no orcamento da Prefeitura Municipal e de créditos
adicionais suplementares que se fizerem necessarios.

Art. 28 Ficam expressamente revogadas as seguintes Leis n° 750/87, 755/88, 765/88,
787/89, 789/89, 792/89, 803/89, 859/90, 914/92, 947/93, 956/93, 960/93, 962/93, 963/93,
982/94, 986/94, 1011/95, 1013/95, 1014/95, 1021/95, 1033/96, 1035/96, 1039/96, 1042/96,
1043/96, 1058/97, 1059/97, 1061/97, 1062/97, 1068/97, 1072/97, 1086/97, 1089/97, 1092/97,
1094/98, 1120/99, 1152/00, 1200/01, LC 001/03, LC 002/03, LC 004/04, LC 005/05, LC 006/05, LC
007/05, LC 008/05, LC 009/06, LC 010/06, LC 011/06, LC 012/06, LC 014/07 E LC 016/09 ou

quaisquer outros dispositivos, que conflitam ou colidam com a presente Lei.

Art. 29 Esta Lei Complementar e seus efeitos financeiros entram em vigor a partir de 1°
de janeiro de 2011.

Pedralva, 27 de dezembro de 2010.

‘ o

alle i i
Antonio Elotsio Gomes
Prefeito ipal

Katia de Abreu Martins
Setor de Pessoal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
QUADRO DE PROGRESSAO POR TITULAGAO
ANEXO Il - C - Ensino Médio
REFERENCIAS
A B Cc D E
o 3% 3% 3% 3%
Ens. Médio Graduagao Pés-Grad. Mestrado Doutorado

Técnico da Educagao 1.200,00 1.236,00 1.273,08 1.311,24 1.350,61
Fiscal 800,00 824,00 848,72 874,18 900,41
Fiscal de Obras e Posturas 1.100,00 1.133,00 1.166,99 1.202,00 1.238,06
Fiscal de Tributos 1.100,00 1.133,00 1.166,99 1.202,00 1.238,06
Fiscal Sanitario 1.100,00 1.133,00 1.166,99 1.202,00 1.238,06
Auxiliar de Farméacia 950,00 978,50 1.007,86 1.038,09 1.069,23
Técnico de Enfermagem 950,00 978,50 1.007,86 1.038,09 1.069,23
Técnico de Meio Ambiente 950,00 978,50 1.007,86 1.038,09 1.069,23
Técnico Administrativo 1.550,00 1.596,50 1.644,40 1.693,73 1.744,54
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMINTOS

QUADRO DE CORRELAGAO DOS CARGOS

ANEXO V

PLANO ANTERIOR

PLANO NOVO

Auxiliar de Servigos

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servigos Gerais

Merendeira

Servente

Coveiro

Jardineiro

Operario Bragal

Vigia

Ajudante de Servigos Gerais

Servente de Pedreiro

Zelador Escolar

Agenciador

Assistente Administrativo

Pedreiro

Oficial de Servigos Especializados

Assistente de Enfermagem

Atendente de Saude

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Calceteiro

Calceteiro

Auxiliar Administrativo

Técnico Administrativo

Tratorista Agricola

Operador de Maquinas Leves

Operador de Maquinas

Operador de Maquinas Pesadas

Auxiliar de Educagao

Técnico da Educagao

Motorista

Motorista
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

QUADRO DE CORRELAGAO DOS CARGOS

ANEXO V
PLANO ANTERIOR PLANO NOVO
Mecanico Mecanico
Enfermeiro Enfermeiro

Assistente Social

Assistente Social

Engenheiro Civil

Engenheiro Civil

Engenheiro Agronomo

Engenheiro Agronomo

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Médico Clinico Geral

Médico Médico Ginecologista
Médico Pediatra
Dentista Odontologo
Psicologo Psicologo
Fisioterapeuta Fisioterapeuta
Farmacéutico

Nutricionista

Fiscal de Obras e Posturas

Fiscal de Tributos

Fiscal Sanitario

Auxiliar de Farmécia

Técnico de Enfermagem,

Técnico de Meio Ambiente
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ANEXO VI - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

» Realizar o servigo de acordo com as normas de higiene e seguranca do trabalho;

» Executar os servicos de limpeza das vias urbanas, varrendo ruas, pragas € jardins;

» Zelar pelo patriménio publico;

» Executar  com responsabilidade € cuidado 0 manuseio  de
equipamentos € mobiliario em geral;

» Manter conduta profissional compativel com 0S principios  reguladores da
Administragao Publica;

» Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgéo; is. Comunicar a chefia a ocorréncia
de incéndios, sinistros e furtos no local de trabalho;

» Preparar, cozinhar e servir refeicdes de acordo com 0 cardapio;

» Realizar servigos de copa € cozinha;

» Responsabilizar-se pelo preparo € distribuicao de todas as refeigoes diarias;

» Manter o controle do estoque com registro em formulario especifico de entradas e
saidas de produtos;

» Limpar e lavar as dependéncias de acordo com as rotinas do setor;

» Lavar pisos, paredes e janelas da unidade de acordo com as normas do setor;

» Cuidar, aguar, limpar e lavar areas externas, jardins e areas de plantio de ervas,
temperos, verduras e legumes;

» Separar, classificar, encaminhar e armazenar 0 lixo recolhido da unidade
seguindo as normas de seguranga;

» Buscar e entregar correspondéncias em geral,

» Auxiliar no transporte de alunos da zona rural e urbana;

» Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

AJUDANTE DE SERVIGOS GERAIS

>
g
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Executar os servigos de limpeza das vias urbanas, varrendo ruas, pragas € jardins;
Percorrer um caminho pré-determinado, recolhendo o lixo, sucatas e entulhos em
geral, colocando-0s €em vasilhames apropriados para serem transportados ao
depésito de lixo;

Limpar areas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, capinando, utilizando
equipamentos do tipo: vassouras, pas, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de
mao e outros;

Despejar 0 lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes
especiais, carrinhos ou outro deposito, valendo-se de ferramentas manuais;
Reunir ou amontoar terra e areia, fragmentos e detritos;

Participar de projetos e acdes sociais de limpeza urbana;

Participar de projetos de reciclagem;

Auxiliar, o pedreiro, carpinteiro, eletricista e outros oficiais, consertando cercas,
construindo e demolindo;

Carregar e descarregar caminhdes,

Transportar o lixo e efetuar 0 seu despejo em locais destinados;

Desempenhar fungbes de coletor em veiculos motorizados ou tracionados
por animais;

Preparar a terra, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos necessarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e folhagem;
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> Preparar canteiros e arruamentos, colocando anteparos de madeira ou de outros
materiais, segundo os contornos estabelecidos, para atender as estéticas locais;

> Fazer o plantio de sementes e mudas, colocando-as em  covas

previamente preparadas, para obter a germinag&o e o enraizamento;

Recuperar os jardins, renovando as partes danificadas, transplantando as mudas,

efetuando a limpeza das mesmas com uso de ferramentas proprias,

Capinar areas em geral,

Providenciar a poda das arvores, folhas e folhagens;

Desempenhar atividades bragais nos servicos de abertura e

conservagao de estradas municipais;

Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais;

Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do setor,

verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estdo fechados

corretamente;

Examinar as instalagdes  hidraulicas e  elétricas, e constatando

irregularidades, tomar as providéncias necessarias a fim de evitar roubos e prevenir

incéndios e outros danos;

» Preparar a sepultura, escavando a terra € escorando as paredes da abertura, ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento;

> Auxiliar na colocagdo do caixd0, manipulando as cordas de sustentagao,
para facilitar o posicionamento do mesmo na sepultura;

» Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do tumulo.

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

» Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

VVVVVVY Y

Y

CALCETEIRO

» Pavimentar solos de estradas, ruas e obras similares, nivelando-os com areia ou terra
e recobrindo-os com paralelepipedos ou blocos de concreto, para dar-lhes melhor
aspecto e facilitar o trafego de veiculos;

> Determinar o alinhamento da obra, marcando-o com estacas e linhas, para orientar o
assentamento do material;

» Preparar o solo, recobrindo-o com areia ou terra, para nivela-lo e permitir o
assentamento das pecas,

» Colocar cada peca, posicionando-a sobre a areia e assentando-a com golpes de
martelo ou malho, para encaixa-la em seu lugar;

» Recobrir jungdes, preenchendo-se com alcatrdo ou argamassa de cimento, para
igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

» Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior.

OFICIAL DE SERVIGOS ESPECIALIZADOS

» Construir ou reformar qualquer tipo de obra;

> Preparar, limpar, alinhar, estaquear locando o terreno e a construgéo com fio de nylon
ou outras;

» Fazer a fundagéo utilizando pedra ou com estrutura armada, armagao de estrutura,
concretagem com concreto preparo manual ou com equipamento mecanico;

» Fazer a compactagdo nas obras com equipamento manual ou mecanico,
assentamento de tijolos com argamassa, nivelando-os e fixando as medidas de
acordo com o projeto;

> Fazer argamassa misturando os agregados, (cimento, areia, cal, brita, agua etc.),
utilizando enxada ou outras ferramentas, chapiscar, rebocar, assentar azulejos, pisos
ou cimento natiado;

» Fazer ou reformar instalagdes elétricas, hidraulicas, assentamento de esquadrias,
cobertura com telhas ceramicas ou fibra-cimento e o madeiramento;

» Executar pintura de paredes, ferragens, madeiras etc., nas edificagdes ou nos
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equipamentos publicos;

Construir galerias de agua, esgoto & agua pluvial, fazer ou reformar meio-fio e blocos
para calgamento € assenta-los;

Desempenhar  fungbes profissionais  de: marceneiro, carpinteiro, eletricista e
bombeiro hidraulico;

Retirar escombros e separar material reaproveitavel,

Zelar pela seguranca propria e de seus ajudantes, € dos equipamentos;

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

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagao superior.

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

>
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Operar maquinas retro escavadeiras, conduzindo-as € controlando seus comandos
de corte e elevagdo, para escavar € remover terra, pedras, areia e materiais
analogicos;

Operar mini carregadeiras providas de pas de comando hidraulicos, de tragao e
escavacgao, para mover terra, pedras, areia e matérias similares;

Operar tratores de pneu para adubac&o, aragéo, gradeamento, nivelamento €
espalhamento de terra, sementes, adubos, em servigos comunitarios;

Operar tratores de pneu para aracéo, gradeamento, nivelamento e espalhamento de
terra, em obras publicas de construgao de estradas e outras obras da municipalidade;
Verificar diariamente o estado geral das maquinas, realizando sua manutengao,
lubrificacdo e abastecimento sempre que necessario;

Verificar diariamente o funcionamento mecanico, hidraulico e elétrico das maquinas,
Zelar pela manutengéo preventiva e corretiva das maquinas, efetuando pequenos
reparos, para mante-la em boas condigdes de funcionamento;

Zelar pelo ferramental das maquinas e materiais diversos inspecionando-os pela
manha, antes do inicio da jornada de trabalho;

Solicitar ao mecanico que efetue reparos na maquina,

Zelar pela seguranca da maquina e transeuntes;

Respeitar a legislagéo de transito quando do deslocamento em vias publicas;
Respeitar a legislagao ambiental quando em operagao das maquinas,

Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Operar maquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos de
corte e elevacéo, para escavar e remover terra, pedras, areia e materiais anal6gicos;
Operar maquinas providas de pas de comando hidraulicos, de tracdo e escavagao
para mover terra, pedras, areia e matérias similares;

Operar tratores providos de uma lamina frontal, para nivelar terrenos na construgao
de estradas e outras obras da municipalidade;

Operar maquina provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros, para
compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgao de rodovias, ruas e outras
obras,;

Operar maquina motoniveladora, conduzindo-a € controlando  a aplicagéo do
material de pavimentag&o, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de
preparo similar, sobre a superficie de ruas e avenidas da municipalidade;

Verificar diariamente o estado geral das maquinas, realizando sua manutengao,
lubrificacdo e abastecimento sempre que necessario;

Verificar diariamente o funcionamento mecanico, hidraulico e elétrico das maquinas,
Zelar pela manutencao preventiva e corretiva das maquinas, efetuando
pequenos reparos, para mante-la em boas condi¢des de funcionamento;
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Zelar pelo ferramental das magquinas, e materiais diversos
inspecionando-0s pela manha, antes do inicio da jornada de trabalho;

Solicitar ao mecanico que efetue reparos na maquina;

Zelar pela seguranga da maquina e transeuntes;

Respeitar a legislagéo de transito quando do deslocamento em vias publicas;
Respeitar a legislacao ambiental quando em operagao das maquinas;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

VVVVVVVYV
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Enviar malotes;

Postar correspondéncias;

Protocolar documentos;

Cuidar do arquivo do setor;

Atender chamadas telefénicas, para prestar informagdes e anotar recados;

Atender servidores e publico em geral;

Redigir documentos oficiais;

Registrar as visitas e 0S telefonemas atendidos, anotando dados pessoais €
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos
diarios;

Atualizar arquivos, ficharios e livros de controle;

Efetuar servigos de digitagao;

Zelar pélos equipamentos, comunicando defeitos;

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas;

Efetuar controle de requisigéo e recebimento do material de escritorio;

Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatorios;
Retirar copias de documentos;

Atualizar fichas de registro de acordo com alteragbes legais estruturais ou
informagdes do servidor;

Informar, quando solicitado, aos 06rgaos publicos, dados sobre servidores,
preenchendo formularios;

Executar servigos bancarios, recolhendo comprovantes de pagamento;

Executar trabalhos de datilografia e digitacao;

Executar as vendas de passagens rodoviarias no guiché do terminal rodoviario;
Controlar estoque de taldes de venda de passagens;

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

Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

»
g
»

Organizar arquivos e ficharios;

Integrar a equipe de saude;

Participar de atividades de educacao, inclusive orientar os pacientes na pos-
consulta, quanto ao cumprimento das prescrigoes de enfermagem;
Preencher formularios;

Providenciar banhos e cuidados higiénicos dos pacientes, alimenta-los ou auxilia-los
a alimentar-se;

Zelar pela limpeza e ordem do material, do equipamento e das dependéncias
das unidades de saude;

Manuscrever trabalhos da area de saude;

Auxiliar o enfermeiro no planejamento, programagao, orientacao e supervisdo das
atividades da enfermagem;

Auxiliar o enfermeiro na prestagéo de cuidados diretos de enfermagem;
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Auxiliar o enfermeiro na prevengao e controle das doengas transmissiveis
em geral e em programas de vigilancia em saude;

Auxiliar o enfermeiro na prevengdo € noO controle sistematico da infeccao
hospitalar;

Auxiliar o enfermeiro na prevengao e controle sistematico de danos fisicos que
possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

Preparar o paciente para consulta, exames € tratamentos;

Recolher cuidados pré e pos-operatorio;

Atuar em campanhas de vacinagdo em massa,

Executar tarefas referentes a conservacgao e aplicagao de vacinas;

Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidios de diagnéstico;

Providenciar troca de roupa de cama,

Auxiliar os enfermeiros na troca de roupas;

Esterilizar materiais € instrumentais médicos e odontoldgicos, a serem utilizados;
Distribuir medicamentos conforme prescrito em receitas;

Efetuar e controlar 0s medicamentos para repor o estoque, zelando pela sua boa
conservagao;

Levantar necessidades de medicamentos para repor o estoque;

Manter conduta profissional compativel com 0S principios reguladores da
Administragéo Publica, especialmente 0s principios da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando 0 sigilo
das informagdes;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

MECANICO

»
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Sintéticas: O Agente de Combate as Endemias tem como atribui¢éo o exercicio de
atividades de vigilancia, prevengao € controle de doengas endémicas € infecto-
contagiosas € promogao da salde, mediante agbes de vigilancia de endemias e seus
vetores, inclusive, se for o caso, fazendo uso de substancias quimicas, abrangendo
atividades de execugdo de programas de saude, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do SUS e sob superviséo da Secretaria Municipal de Saude.
Analiticas: |dentificar focos de vetores em locais publicos e privados, realizar agdes
de controle do mosquito da Dengue e Febre Amarela; destruir e evitar a formacao de
criadouros; orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagéo de
vetores; realizar, quando necessario, 0 combate aos vetores nas formas larvaria €
alada, através do uso de produtos quimicos. Realizar pesquisas de triatomineo,
borrifacéo, controle de roedores urbanos e silvestres, escorpides e morcegos. Manter
sistema de informagdes alimentado, cumprindo prazos; notificar qualquer situagao de
doenga & Vigilancia Epidemiolégica da Secretaria Municipal de Saude e executar
tarefas afins.

Efetuar revisbes mecanicas € periédicas nos veiculos, verificando a parte
mecanica, hidraulica,  freio, 6leo,  suspensao, diregdo, alinhamento,
balanceamento, utilizando ferramentas e equipamentos adequados;

Executar trabalhos de ajuste, regulagem, substituicdo de pecas e dispositivos;
Prestar assisténcia mecanica em situagdes especiais € em locais do seu posto de
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trabalho;

Testar o funcionamento dos veiculos e maquinas, antes e depois da manutengao ou
reparagao,

Desmontar e montar sistemas de veiculos e maquinas;

Fazer limpeza em componentes de veiculos e maquinas;

Solicitar a aquisicao de pecas, quando houver necessidade de substituicao;
Efetuar revisdes na parte elétrica de veiculos e maquinas, dando manutencéo e
substituindo pegas, quando necessario;

Fazer a manutengéo de veiculos e maquinas;

Realizar servigos de solda;

Executar servigos de pintura, funilaria € elétricos em veiculos;

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

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagdo superior;

Dirigir veiculos da frota municipal e transportar pessoas € mercadorias,

Entregar e receber materiais € documentos;

Abastecer o veiculo sob sua responsabilidade;

Seguir obrigatoriamente o que determina a legislagéo de transito;

Carregar e descarregar mercadorias;

Seguir o itinerario previamente definido;

Realizar viagens;

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

Zelar pela manuteng@o, conservagao e limpeza diaria dos veiculos, verificando o
6leo, agua, amortecedores, calibragem de pneus, extintor € outros;

Preencher a planilha de anotagao de quilometragem do veiculo em uso € outros
documentos que forem solicitados;

Fazer relatorios de intercorréncias nas viagens e encaminhar ao superior imediato;
Realizar transporte de pacientes em tratamento fora do domicilio obedecendo as
normas de seguranca;

Fazer uso de equipamentos de protecao individual;

Seguir obrigatoriamente o que determina a legislagéo de transito;

Manter conduta profissional compativel com 0 principios reguladores da
Administrag&o Pblica; tratar o publico com zelo e urbanidade;

Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinagéo superior;

TECNICO DA EDUCAGAO
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Redigir correspondéncia, oficios e expedientes de rotina, geralmente padronizados;
Examinar processos e papéis avulsos € dar informagdes sumérias;

Fazer e conferir clculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

Escriturar livros e fichas e fazer sintese de assuntos;

Preencher guias, requisigoes, conhecimentos e outros impressos;

Selecionar, classificar e arquivar documentos;

Conferir servigos executados na unidade;

Fazer pesquisas € levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;
Participar de trabalhos relacionados com a organizagao de servigos de escritorio que
envolva conhecimento das atribuigées da unidade;

Executar trabalhos de datilografia e digitagéo.

Executar outras tarefas correlatas.
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FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

» Orientar os contribuintes quanto a aplicagao do Cadigo de Obras e Posturas do
Municipio;

» Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas.

» Lavrar autos de notificagéo de infragdo, de embargo ou de apreensao;

» Comparar a construgao em andamento com o projeto aprovado pela Prefeitura;

» Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;

» Acompanhar os trabalhos de construcéo de pontes, bueiros, estradas vicinais, etc.;

» Vistoriar periodicamente as estradas vicinais, bueiros e pontes para verificagdo do
seu estado de conservagao,

» Zelar pelo cumprimento da legislagéo do Municipio;

» Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

» Fiscalizar as atividades e obras, por meio de vistorias, inspegoes € analises técnicas
de locais, atividades, obras, projetos € Pprocessos, visando o cumprimento da
legislagéo técnica;

» Desempenhar atividades correlatas.

FISCAL DE TRIBUTOS

> Executar atividades de fiscalizagao tributaria fazendaria;

» Controlar tarefas relativas a tributacao, fiscalizagéo e arrecadacgao;

» Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas fiscais, balangos e de outros
documentos dos contribuintes;

» Expedir notificag&o, autos de infracdo e langamentos previstos em leis, regulamentos
e codigos;

» Instruir processos tributarios, efetuando levantamentos  fisicos €
diligéncias;

» Colaborar com as cobrangas da Secretaria de Fazenda;

> Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos com a
finalidade de fiscalizag&o do pagamento das taxas € impostos;

» Elaborar o cadastro economico de contribuintes municipais;

» Verificar a legislagéo fazendo uso nas situagdes pertinentes;

» Emitir guias para 0 recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgao municipal ou
instituicoes financeiras;

» Elaborar relatério de vistoria;

» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

» Conhecer de informatica;

» Executar outras tarefas correlatas.

FISCAL SANITARIO

» Fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de servigos, excetuando-se 0s
estabelecimentos comerciais e de servigos sob a responsabilidade de profissionais
cuja escolaridade seja superior na area da saude;

% Fiscalizar piscinas de Uuso coletivo restrito, tais como: de clubes,
condominios, escolas, associacgoes, hotéis, motéis e congéneres;

» Fiscalizar as condigdes sanitarias das instalacdes prediais de aguas e esgotos;

» Fiscalizar quanto a regularizagéo das condigdes sanitarias das ligagbes de agua €
esgoto a rede publica;

» Fiscalizar estabelecimentos de servigos, tais como: barbearias, saloes de beleza,
casas de banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natagéo e
congéneres, asilos, creches e similares;

» Fiscalizar estabelecimentos de ensino, hotéis, motéis e congéneres, clubes
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recreativos e similares, lavanderias € similares, agéncias funerérias, velorios,
necrotérios, cemitérios e crematorios, no tocante as questdes higiénico-sanitarias;
Fiscalizar estabelecimentos que comercializem € distribuam géneros alimenticios,
bebidas e 4guas minerais;

Fiscalizar estabelecimentos que fabriquem e/ou manipulem géneros alimenticios e
envasem bebidas e aguas minerais;

Encaminhar para andlise laboratorial alimentos e outros produtos para fins de
controle;

Apreender alimentos, mercadorias e outros produtos que estejam em desacordo com
a legislagéo sanitaria vigente;

Efetuar interdicdo de produtos, embalagens e equipamentos em desacordo
com a legislag&o sanitéria vigente;

Efetuar interdigéo parcial ou total do estabelecimento fiscalizado;

Expedir autos de intimagéo, de interdigdo, de apreens&o, de coleta de amostras e de
infracdo e aplicar diretamente as penalidades que Ihe forem delegadas por legislagao
especifica;

Executar elou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria em articulagéo
direta com as de vigilancia epidemiologica e vigilancia em saude, incluindo as
relativas a saude do trabalhador, controle de zoonoses € ao meio ambiente;

Fazer cumprir a legislagéo sanitaria federal, estadual e municipal em vigor;

Exercer o poder de policia do Municipio na area de saude publica;

Atender denuncia referente a criagdes irregulares de animais;

Atender denuncia referente a terrenos baldios com acumulo de lixo, vegetagéo nao
planejada;

Atender denuncia referente a animais errantes que oferecem risco a saude da
populacdo e captura desses animais errantes,

Manter conduta profissional compativel com 0S principios reguladores da
Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Executar outras atividades correlatas a area fiscal, a critério da chefia imediata.

TECNICO ADMINISTRATIVO

>

Proceder a estudos especificos, coletando e analisando dados e examinando
trabalhos especializados sobre administragao, para colaborar nos trabalhos técnicos
relativos e projetos basicos de agao, € para seé atualizar em questdes relativas a
aplicagéo de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal,

Supervisionar a execugéo fisica e financeira do plano basico de agao, verificando
procedimentos e examinando orgamentos, para assegurar a obtencéo de resultados
compativeis com as disposigdes do plano;

Orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais,  para estabelecer  jurisprudéncia administrativa uniforme
para todo o servigo;

Tomar parte em estudos referentes a atribuicdes de cargos, fungdes e empregos €
a organizagdo de novos quadros de servidores, uniformizando e tabulando
dados e dando sugestdes sobre aspectos relevantes, para possibilitar as respectivas
classificagéo e retribuigéo.

Executar outras tarefas correlatas em cumprimento a legislagdo do ¢érgdo
competente;

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

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administracéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Executar outras tarefas correlatas.
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TECNICO DE ENFERMAGEM
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Exercer atividade envolvendo orientacado € acompanhamento do trabalho de
enfermagem em grau auxiliar e participar no planejamento da assisténcia de
enfermagem.

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizagao dos servigos e cuidados de
enfermagem, de acordo com 0S planos estabelecidos pelo enfermeiro, transmitindo
instrucdes e acompanhando a realizagéo das atividades.

Participar no planejamento, programagéao da assisténcia, orientagéo e supervisdo das
atividades de enfermagem.

Prestar cuidados de enfermagem, atuando na prevengao e controle das doencas
transmissiveis em geral e programas de vigilancia epidemiologica.

Executar agdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro.
Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios € auto risco, de higiene e
seguranga do trabalho, bem como de acidentes e doengas profissionais.

Preparar € administrar medicamentos via oral, & parenteral aos pacientes, conforme
prescrigdo médica, registrando no prontuario € comunicando a equipe de saude
sinais e sintomas apresentados.

Integrar a equipe de saude, participando das atividades de assisténcia integral a
satde do individuo, da familia e da comunidade.

Controlar, distribuir e ministrar medicamentos, via oral € parenteral aos
pacientes.

Executar atividades de lavagem, desinfecgéo e esterilizagdo de materiais,
instrumentos e equipamentos de acordo com método adequado para cada tipo de
esterilizacao.

Atuar na prevengao € controle sistematicos de danos fisicos que possam Ser
causados a pacientes durante a assisténcia de saude.

Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes
a sua 4area de atuagdo para assegurar a pronta localizagao de dados.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execugao dos servigos.

Desenvolver suas  atividades, aplicando normas € procedimentos ~ de
biossegurgnea.

Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo € limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

~

> Manter-se atualizado em relagao as tendéncias e inovagoes tecnolégicas de sua area
de atuagéo e das necessidades do setor/departamento.

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

AUXILIAR DE FARMACIA

» Separar medicamentos € produtos afins de acordo com a prescrigao ou receita
médica sob orientagéo do profissional farmacéutico;

> Separar medicamentos € produtos afins de acordo com a prescricdo ou receita
meédica sob orientagéo do profissional farmacéutico.

» Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlates;

» Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de
internagao;

» Separar requisigoes e receitas,

» Providenciar através de microcomputadores a atualizagdo de entradas e saidas de

medicamentos;
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Fazer a transcrigdo em sistema informatizado da prescrigdo medica;

Separar 0s medicamentos por horario em gavetas que sdo acondicionadas em
carrinhos de dose Unitaria e transportar para as enfermarias;

Distribuicao de medicamentos a pacientes ambulatoriais;

Requisitar,  separar, conferir, receber e armazenar corretamente  0S
medicamentos,

Fracionar e reembalar medicamentos solidos € liquidos orais em Dose Unitaria sob
supervisao do profissional farmacéutico;

Ordenar estoques, organizar as prateleiras e manter a ordem;

Efetuar levantamento do estoque, bem como processar contagem do
inventario fisico, auxiliar na digitagao e controle de medicamentos;

Zelar pelos equipamentos assim como pela ordem e limpeza do setor;

Desempenhar tarefas afins;

Cumprir as normas e procedimentos da Instituigao.

TECNICO DE MEIO AMBIENTE
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Aplicar metodologias para minimizar impactos ambientais;

Aplicar parametros analiticos de qualidade do ar, agua e solo, bem como da polui¢éo
sonora e visual;

Analisar os parametros de qualidade ambiental e niveis de qualidade de vida vigentes
e as novas propostas de desenvolvimento sustentavel;

Participar do planejamento, implementagédo e manutengao do Sistema de Gestéo
Ambiental;

Participar da elaboragéo de Licenciamento Ambiental € acompanhar as Auditorias de
Manutencao do Sistema de Gestao Ambiental

Participar na execugdo de programas € projetos de extens@o rural, irigagéo e
drenagem, conservagéo de solos, readequacdo de estradas rurais e microbacias
hidrograficas.

Atuar na linha de apoio de implantagéo e execugao do programa de abastecimento
alimentar, promogdes e fiscalizacéo de produtos agricolas in natura.

Participar do controle e fiscalizagdo de procedimentos, ambientes de trabalho,
produtos e substancias de interesse para a saude, e nas acdes de vigilancia sanitaria
e epidemiologica relacionadas a saude do trabalhador.

Participar do controle e fiscalizacdo da producéo, transporte, guarda e utilizagéo de
substancias e produtos psicoativos e toxicos.

ASSISTENTE SOCIAL
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Assegurar o cumprimento da Lei 8.742/93 (LOAS).

Promover a participagdo consciente dos individuos em grupos, desenvolvendo suas
potencialidades e promovendo atividades educacionais, recreativas e culturais,
visando o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

Desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica do servigo social
de grupo aliada a participagdo em atividades comunitarias, interrelacionando o
individuo com 0 grupo;

Programar a agdo basica de uma comunidade no campo social, medico e outros;
Fazer analises socio-econémico dos habitantes da cidade;

Colaborar no tratamento de doencgas psicomaticas, atuando na remogao de
fatores psicossociais e econémicos que afetam os individuos;

Facilitar na comunidade, a formagéo de mao-de-obra que atenda as necessidades do
mercado;,

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as e fornecendo-lhes
suporte material, educacional, médico e de outra natureza;
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Dar assisténcia ao menor carente ou ao infrator, assegurando-lhes a recuperagéo e a
integragdo na vida comunitaria;

Cadastrar pessoas ou familias que vivem em condigdes de miseralidade extrema,
visando sanar esta condigcao, quer seja em distribuigao de casa propria ou mesmo de
alimentos;

Intervir junto aos fenomenos socios-culturais e econémicos, que reduzem a eficacia
dos programas de prestacéo de servigos no setor, que seja ao nivel de promogao,
protegéo e/ou recuperagao da saude;

Discutir com os usuarios e/ou responsaveis situagoes problemas;

Acompanhamento social do tratamento da salde;

Estimular o usuario a participar do seu tratamento de satde;

Discutir com os demais membros da equipe de saude sobre a problemética do
paciente, interpretando a situacéo social do mesmo,

Informar e discutir com 0OS usuarios acerca dos direitos  sociais,
mobilizando-o ao exercicio da cidadania;

Elaborar relatérios sociais e pareceres,

Participar de reunioes técnicas da equipe interdisciplinar;

Discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagao e
prevengao da saude do paciente;

Prestar assessoria técnica na elaboragéo de planos, programas e projetos junto a
diregéo, as chefias, equipes multiprofissionais, instituicbes e populagéo usuaria;
buscar o engajamento do usuario no seu processo saude-doenga, com O objetivo de
reforgar ou substituir habitos.

Fazer analise socio econémica dos habitantes do municipio;

Realizar visitas a pacientes internados na unidade hospitalar quando solicitado;
Colaborar e participar das atividades promovidas pela Secretaria Municipal de
Saude e de Assisténcia Social;

Seguir as normas € rotinas existente no 6rgao;

Manter conduta profissional compativel com 08 principios reguladores da
Administragdo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Realizar outras atribuigoes pertinentes ao cargo.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia
de enfermagem;

Prestar consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre matérias de enfermagem;
Exercer consultas de enfermagem, bem como cuidados diretos de maior
complexidade técnica € qué exijam conhecimentos cientificos adequados a
capacidade de tomar decisoes imediatas;

Participar na elaboragao do planejamento, execucao e avaliagado da programacéo de
salde e dos planos assistenciais de saude;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas da saude
publica e em rotina aprovada pela instituicao de saude;

Participar em projetos de construgéo ou reforma de unidades da area de saude;
Prevenir e controlar sistematicamente a infecgao hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissoes;

Participar na elaboragdo de medidas de prevengao € controle sistematico
de danos que possam Ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
enfermagem;

Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puérpera € ao recém-
nascido;
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Participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a satde individual
e grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;
Acompanhar a evolugao e 0 trabalho de parto;

Participar de programas € atividades de educagdo sanitaria visando a melhoria de
satde do individuo, da familia e da populagao em geral;

Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo de
acidentes e de doencas profissionais de trabalho;

Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Trabalhar na prevengdo e controle de doengas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia em saude;

Executar outras tarefas correlatas em cumprimento a legislagao do orgao
competente;

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

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragdo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

»
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Elaborar programas e planos para agricultura  geral, zootecnia, horticultura,
fruticultura, grandes culturas, solos, mecanizagdo e construgdes rurais;
Planejar, dar assisténcia técnica, consultoria, analise de viabilidade tecnica €
econémica, pericia, ensino, pesquisa e extensao;

Supervisionar e coordenar 0s armazéns, tecnologia dos alimentos, irrigagado e
drenagem, ecologia, dendrometria, inventario florestal, estudos e avaliacéo de
espécies de animais e vegetais;

Estudar a viabilidade técnico-econémica;

Dirigir obras e servicos técnicos;

Elaborar orgamento;

Executar obras e servigos técnicos;

Fiscalizar obras e servigos técnicos; :

Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operagao, reparo ou manutengao;
Conduzir manutengédo de equipamento e instalagao;

Executar desenho técnico.

Executar outras tarefas correlatas em cumprimento a legislagdo do orgao
competente;

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

manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL
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Elaborar projetos e plantas de edificagoes € logradouros publicos;

Elaborar pareceres sobre plantas submetidas & aprovagdo da Prefeitura;
Elaborar laudos técnicos quando solicitado;

Acompanhar, gerenciar e responsabilizar-se tecnicamente pelas obras de edificagoes
e logradouros publicos;

Elaborar projetos de redes de captagao de aguas pluviais € esgotos;

Praticar todos os atos que demandem conhecimento e/ou habilitagdo de engenharia
civil;
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Fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas € de Obras, e as demais leis
municipais relativas a area, bem como das leis federais e estaduais que transferem
responsabilidade ao Municipio, emitindo notificagées de infragcoes € embargar
obras e servigos em desacordo com as disposigoes legais;

Elaborar e  confeccionar plantas e projetos  de interesse  da
Administragdo Publica, acompanhar e fiscalizar todas as obras de interesse do
Municipio que Ihe forem determinadas;

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

Executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO
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Desempenhar suas fungoes na Farmacia Basica;
Seguir a legislagao farmacéutica em vigor;
Planejar, executar, acompanhar e avaliar as acbes de assisténcia farmacéutica;
Elaborar normas e procedimentos técnicos administrativos;
Elaborar e acompanhar 0s processos de medicamentos especiais;
Orientar os pacientes no processo de solicitacdo dos medicamentos especiais junto a
Secretaria Municipal de Saude;
Elaborar instrumentos de controle e avaliagdo no ambito da farmacia basica;
Gerenciar 0 processo de aquisi¢ao de medicamentos;
Garantir condigdes adequadas para o armazenamento de medicamentos;
Gerir de estoques;
Distribuir e dispensar medicamentos;
Manter cadastro atualizado dos usuarios;
Organizar e estruturar 0s servicos de assisténcia farmacéutica no ambito local;
Desenvolver sistemas de informagao e comunicagao,
Promover o uso racional de medicamentos;
Elaborar material técnico, informativo e educativo;
Prestar cooperagao técnica;
Assegurar a qualidade de produtos, processos € resultados;
Gerenciar os residuos do servico de saude;
Manter conduta profissional compativel com 0S principios reguladores da
Administragao Publica;
Tratar o publico com zelo e urbanidade;
Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata;
Fazer uso de equipamentos de protegao individual;
Manter ética e sigilo profissional;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

>

»

Avaliar e reavaliar o estado de saude de doentes € acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, provas de esforgo e outros, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéos afetados;

Planejar e executar tratamento de afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vascular-cerebrais, meningite e outros, utilizando-se de meios fisicos
especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, para reduzir ao maximo o
risco dessas doengas;

Ensinar exercicios corretivos de colunas, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos
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respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais;

Ensinar exercicios fisicos de preparagao e condicionamento pré e pos-parto, para
facilitar o trabalho de parto;

Supervisionar e avaliar atividades de pessoal auxiliar de fisioterapia, para possibilitar
a execugao correta de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos mais simples;
Controlar o registro de dados, para elaborar boletins estatisticos;

Prestar assisténcia fisioterapica nos pacientes em ambiente hospitalar € em
pacientes acamados no domicilio quando solicitado;

Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;
Preencher a Ficha de Atendimento Ambulatorial corretamente, colocando cédigo do
procedimento, CID e assinatura;

Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protegdo individual e coletiva;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Propor & geréncia imediata providéncias para a consecugdo plena de suas
atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisigéo, substitui¢o,
reposicdo, manutengdo € reparo de materiais e equipamentos;

Manter conduta profissional compativel com 08 principios reguladores da
Administragéo Publica;

Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgao;

Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO CLINICO GERAL

>
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Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagnosticos e
orientando-os no tratamento;

Exercer as atividades inerentes ao cargo de médico, especializado em clinica médica;
Implementar agdes para promog&o da salde;

Coordenar programas e servicos em saude,

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica.

Cumprir integralmente 0s horarios estabelecidos, prestar atendimento médico e
ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames
complementares, prescrevendo e orientando tratamento acompanhando a evolucao,
registrando a consulta em documentos proprios € encaminhando os pacientes para
atendimento de maior complexidade quando necessario.

Promover contatos com as Instituicoes que deverao dar seguimento as consultas que
exijam atengao especializada e de emergéncia.

Executar atividades médico-sanitarias, exercendo atividades clinicas, procedimentos
cirdrgicos de pequeno porte, laboratoriais, dentro das especialidades basicas do
modelo assistencial, conforme sua area de atuagdo, desenvolvendo agdes que visem
3 prevengéo e recuperagao da saude da populagao;

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as acoes
desenvolvidas, participando de estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho,
visando prestar assisténcia integral ao individuo;

Participar na elaboragéo e/ou adequacéo de programas, normas € rotinas, visando a
sistematizacdo e melhoria da qualidade do atendimento aos pacientes;

Orientar as equipes de enfermagem e outras, participando de sua capacitagao;
Colaborar com os diversos setores da unidade hospitalar;

Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgao;

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
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Administragéo Publica;
» Tratar o publico com zelo e urbanidade;
» Efetuar outras tarefas correlatas.

MEDICO GINECOLOGISTA

DE PEDRALVA

ESTADO DE MINAS GERAIS

» Prestar atendimento médico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, formulando diagndsticos e

orientando-os no tratamento;
» Efetuar exames medicos, emitir  diagnéstico,

especialidade de Ginecologia/Obstetricia, aplicando recursos da medicina pr

ou terapéutica;

» Colaborar com 0s programas epidemiologicos, educ
preventivo, voltados para a comunidade em geral, vi
recuperagao da saude;

prescrever medicamentos na
eventiva

ativos e de atendimento meédico
sando a promog&o, prevengao e

» Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada,
tratamento prescrito e evolugao da doenga;

» Prestar atendimento de urgéncia em Ginecologia/Obstetricia quando solicitado;

» Realizar procedimentos de cirurgias ginecologicas e obstétricas;

» Encaminhar pacientes graves somente para o Hospital de referéncia;

» Praticar intervengdes cirurgicas de pequeno porte de acordo com sua especialidade;

» Preencher corretamente as internagées de pacientes internos, colocando

admissao, evolugao, alta e sumario de alta;

» Manter conduta profissional compativel com 0S principios reguladores da

Administragéo Publica;
» Tratar o publico com zelo e urbanidade;
» Efetuar outras tarefas correlatas.

MEDICO PEDIATRA

» Prestar atendimento meédico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes,

solicitando e interpretando exames complementares,

orientando-os no tratamento;
» Efetuar exames médicos, emitir diagnaéstico,

formulando diagnésticos e

prescrever medicamentos na

especialidade de Pediatria, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

» Colaborar com os programas epidemiologicos, educ
preventivo, voltados para a comunidade em geral, Vi
recuperacdo da saude;

v

tratamento prescrito e evolugéo da doenca;

VVVYVY

Preencher corretamente as internagdes de
admissao, evolugdo, alta e sumario de alta;

ativos e de atendimento médico
sando & promogao, prevencao e

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnosticada,

Prestar atendimento de urgéncia em Pediatria quando solicitado;
Realizar atendimentos e acompanhamento ao recém-nascido na sala de parto;
Encaminhar pacientes graves somente para o Hospital de referéncia;

pacientes  internos, colocando

» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da

Administragéo Publica;
» Tratar o publico com zelo e urbanidade;
> Efetuar outras tarefas correlatas.

MEDICO VETERINARIO

» Exercer a veterinaria preventiva e curativa do rebanho do territorio;

> Ministrar palestra e ensinamentos aos pecuaristas se

diados no territério do municipio,
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visando a melhoria e aperfeicoamento da produgéo leiteira e de carne;

» Promover campanhas de vacinagao visando a erradicagdo de doencas
animal;

» Fiscalizar e fazer cumprir todas as normas relativas a criagao abate e distribuicdo de
todos os produtos de origem animal, sobretudo daqueles destinados ao
consumo humano;

» Fiscalizar o cumprimento das normas de carater obrigatério da politica sanitaria
animal, emitindo notificacoes, embargando atividades, apreendendo
mercadorias e animais;

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

» Manter conduta profissional compativel com ©0s principios reguladores da
Administragéo Publica;

» Tratar o publico com zelo e urbanidade;

» Efetuar outras tarefas correlatas.

NUTRICIONISTA

> iPlanejar, coordenar e supervisionar 0s Servigos ou programas de nutrigdo nos
campos hospitalares, de saude publica, educagao, assisténcia social e outros
similares, analisando caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos
recursos dietéticos e controlando a estocagem, preparagao, conservagéo €
distribuigao dos alimentos a fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e
economicidade dos regimes alimentares da populagéo;

» Examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do grupo, avaliando diversos fatores
relacionados com problemas de alimentagao para aconselhar e instruir a populagao;

> Planejar cardapios e dietas especiais;

» Estudar meios e técnicas de introducéo gradativa de produtos naturais mais nutritivos
e econdmicos;

> Exercer as funcgdes tipicas da especialidade de Nutricionista desenvolvendo
programas de treinamento pessoal;

» Ministrar cursos de capacitagao para cozinheiras e cantineiras da sua area de
atuacao;, :

» Manter conduta profissional compativel com 0S principios reguladores da
Administragéo Publica;

» Tratar o publico com zelo e urbanidade;

» Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgéo;

» Executar outras tarefas correlatas.

ODONTOLOGO

5 Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontolégico;

» Realizar radiografias, aplicagéo de anestesia, extragdo de dentes, tratamento de
doencas gengivais e canais, tratamentos de reabilitagdo oral,

» Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento;

» Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afecgbes dos dentes e
tecidos de suporte;

» Analisar e interpretar resultados de exames radiologicos e laboratoriais para
complementagéo de diagnostico;

» Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagndstico,
tratamento e evolugédo da afecgado para orientacdo terapéutica adequada;

» Prescrever e administrar medicamentos;

» Aplicar anestésicos locais e regionais, orientar e encaminhar para tratamento
especializado;

» Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevengéo de carie dental e doencgas
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periodontais;

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por vias direta, para
verificar a incidéncia de céries e outras infecgoes;

Identificar as afeccdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de
instrumentos especiais, exames laboratoriais e/ou radiologicos, para estabelecer 0
plano de tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou tépica, utilizando
medicamentos anestésicos;

Executar servicos de exodontia utilizando materiais proprios para prevenir
infeccdes e ma oclusao;

Extrair raizes e dentes, utilizando instrumentos proprios,

Restaurar céaries dentarias, empregando aparelhos € substancias especiais,
como amalgamas, cimento, porcelana, ouro ou outras substancias;

Fazer limpeza profildtica dos dentes € gengivas, extraindo tartaros, eliminando a
instalacdo de focos de infeccoes;

Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, repondo com incrustagao
ou coroas proféticas para complementar ou substituir o 6rgao dentério, facilitando a
mastigacdo e restabelecendo a esteética;

Fazer pericias que forem solicitadas pela Administragao Publica;

Requisitar exames, material de consumo e equipamentos inerentes a sua
especialidade;

Aconselhar a populagé&o sobre cuidados de higiene bucal;

Realizar tratamentos especiais, servindo-sé da protese e de outros meios para
recuperar perdas de tecidos moles ou 6sseos;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagao,
para prevenir hemorragias pés-cirurgica ou avulsdo, ou tratar de infecgdes da boca
e dentes;

Diagnosticar a mé oclusao dos dentes, examinando-0s por ocasiao da consulta ou
tratamento;

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

Fazer campanhas de prevencao, profilaticas e higiene bucal,

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico  dos
pacientes, langando-0s em fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do
tratamento.

Orientar e zelar pela preservagao e guarda de aparelhos instrumentais ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua carreta utilizagao.
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisa, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento €
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragéo Publica;

Seguir as normas e rotinas existentes no 6rgéo;

Executar outras tarefas correlatas.

Efetuar orientagéo e desenvolvimento profissional;

Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre os tragos psicologicos
dos educandos, professores e demais servidores que necessitem de orientagao;
Elaborar programas que visem orientar e apoiar educandos, professores € demais
servidores na identificagdo e superagdo de problemas e desajustamentos ao meio
social ou de trabalho;
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Pesquisar caracteristicas psicolégicas dos servidores;

Realizar estudos e aplicagdes praticas da psicologia na area de educacao;
Atender a comunidade em geral, identificando os individuos com problemas
psicologicos e encaminhando-os para tratamentos adequados;

Atuar em projetos das associacoes de classes e de bairros;

Identificar as necessidades de mé&o-de-obra de ambito municipal e promover sua
formagao em conjunto com outros 6rgaos;

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

CARGOS COMISSIONADOS

ASSESSOR ADMINISTRATIVO |

>
>

e
>
»

Assistir ao Secretario de Administragdo na supervisdo de suas atribuicoes,
fornecendo informacdes sobre dados solicitados, auxiliando ativamente na
organizag8o e administragao do setor especifico;

Atender ao PuUblico em geral; manter conduta profissional compativel com 0s
principios reguladores da Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO Il

>

>
»
>

Assistir a0 Secretario de Administragdo da Saude na supervisdo de suas atribuigdes,
fornecendo informagdes sobre dados solicitados, auxiliando ativamente na
organizagéo e administragao do setor especifico;

Promover o atendimento das pessoas que procuram o Secretario da Saude,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;
Coordenar e gerenciar tarefas relativas ao transporte de pacientes em tratamento fora
do domicilio;

Atender ao Publico em geral; manter conduta profissional compativel com 0s
principios reguladores da Administrag&o Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DE GABINETE

Auxiliar na recepgéo de Municipes e visitantes;

Desenvolver atividades necessarias ao bom atendimento e
funcionamento do setor;

Realizar pesquisas para a resolucao dos problemas em geral que Ihe forem
submetidos;

Assessorar o Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com
municipios, 6rgéos, associagoes de classes, entidades publicas e privadas e pessoas
da comunidade;

Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito supervisionando
sua execugdo e assessorar € realizar as atividades de relagoes publicas da
Prefeitura;
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» Acompanhar a tramitagcdo dos Projetos de Leis de interesse do Executivo
na Camara Municipal e manter controle que Ihe permita prestar informagdes precisas
ao Chefe do Executivo sobre assuntos de sua competéncia;

» Representar o Prefeito quando designado;

» Promover periodicamente reunioes gerais e setoriais para verificar se o programa
de administragdo estda sendo executado conforme determinagdes do chefe
do Executivo;

» Trabalhar em conjunto com os demais Secretarios visando o desenvolvimento do
Municipio;

» Zelar pelo patrimonio do gabinete, mantendo o registro dos respectivos bens,
atualizado, devendo imediatamente comunicar qualquer alteragao;

» Requerer material de expediente necessario ao bom andamento dos trabalhos do
gabinete;

» Promover a divulgagéo dos atos oficiais;

» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragao Publica;

» Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

» Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DE CALCETEIROS

> Assistir ao Diretor do Departamento na supervisdo de suas atribuigoes,
especialmente na fiscalizagao € acompanhamento das obras, fornecendo
informacdes sobre dados solicitados, auxiliar ativamente na organizagéo €
administracéo do Departamento;

» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragao Publica;

» Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

» Executar outras tarefas correlatas.

CONSULTOR JURIDICO

» Representar o Municipio e a defesa de seus direitos e interesses na esfera judicial,
extrajudicial e administrativa;

» Processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, alienagoes, aquisigoes de
imoveis e cobrangas de divida ativa; planejar, executar, coordenar e controlar as
atividades municipais relativas ao desenvolvimento e aplicagdo das atividades
juridicas da Prefeitura;

> Prestar assessoramento juridico as demais areas da administracéo direta, quando
solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

> Representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitagoes
em inventarios, faléncias e concursos de credores;

» Planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatérios, bem como
anteprojeto de instrucoes, portarias, decretos e leis, regulamentos e outros
documentos de natureza juridica, quando solicitados;

» Redigir e acompanhar projetos de lei em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, s€ necessario, justificar e esclarecer
vetos;

» Coligir informagdes sobre legislagdes dos assuntos de interesse da administragéo
local;

» Exercer as fungdes de consultoria e de assessoramento juridico, de coordenagao e
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supervisdo técnico-juridica do Poder Executivo, na aplicagéo e controle das normas
juridicas, bem como emitir pareceres normativos ou ndo, para fixar a interpretacao
administrativa na execugao de leis ou de atos do Poder Executivo e fazer a exegese
das Constituicdes Federal e Estadual e da Lei Organica do Municipio;

» Exercer o controle da apresentagdo dos Precatorios Judiciais, na forma do art. 100,
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,

» Representar o Prefeito quando designado;

» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragao Publica;

» Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

» Executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DA VIGILANCIA EM SAUDE

> Formular e propor o Plano Diretor de Vigilancia em Saude para o municipio em sintonia
com a politica estadual e nacional e de acordo com a realidade do municipio;

» Coordenar o sistema de vigilancia do ambito municipal, executando de forma
complementar ou suplementar as acdes de vigilancia sanitaria, zoonoses,
epidemiologica, ambiental e satde do trabalhador; is. Coordenar e articular 0
assessoramento  técnico  para a descentralizacdo das atividades; is, Promover
a capacitagdo técnica e 0 desenvolvimento dos recursos humanos envolvidos em
vigilancia, assim como a difusdo de informagdes relacionadas a saude;

> Responder pelas agdes de prevengdo, promogao, recuperagéo e vigilancia em
Saude no ambito municipal;

» Assegurar a coleta, a sistematizacao, a interpretacao, a
disponibilizagéo e o fluxo de informagées de Vigilancia em Saude para a Secretaria
Municipal de Saude;

» Promover as acdes de controle indicadas na avaliagao dos dados coletados.

» Coordenar as agdes de Vigilancia em Saude com énfase naquelas que exigem
simultaneidade nacional ou regional para alcangar éxito;

» Coordenar e executar as atividades de informagao, educagao € comunicagéo de
abrangéncia municipal;

» Capacitar recursos humanos;

> Incorporar as agbes de vigilancia, prevengdo e controle da area de Vigilancia em
Saude as atividades desenvolvidas pelo Programa de Agentes Comunitarios de Saude
(PACS) e pelo Programa de Saude da i Familia (PSF);

» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da

Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

YV V

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

» Orientar, dirigir e superintender as atividades dos departamentos e entidades da
administragdo municipal, na area de sua competéncia, especificamente executar
todas as atividades relacionadas aos . assuntos do seu departamento.

» Supervisionar a  Prestagéo de Contas anual e de  Convénios
encaminhadas aos respectivos 6rgaos;

» Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas
gerais e seccionais inerentes a Secretaria;

» Promover a articulagéo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administragdo publica



>
>
>

PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS

e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal,

Executar, prioritariamente e em carater privativo, servigos de processamento de dados
e tratamento de informagdes para a administragao municipal, organizando e mantendo
atualizados seus arquivos;

Prestar informagées de interesse dos diversos 6rgaos da Administragao Municipal, com
base nos arquivos e cadastros;

Representar o Prefeito, quando designado.

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragéo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL

» Auxiliar na recepgao de Municipes e visitantes;
» Desenvolver atividades necessarias ao bom atendimento =

funcionamento do setor;

> Realizar pesquisas para a resolugao dos problemas em geral que lhe forem

submetidos;

» Assessorar o Chefe do Executvo em  suas relagbes  politico-

administrativas com municipios, 6rgdos, associagoes de classes, entidades
publicas e privadas e pessoas da comunidade;

> Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito supervisionando

sua execucdo e assessorar e realizar as atividades de relagdes publicas da
Prefeitura;

» Acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Leis de interesse do Executivo

na Camara Municipal e manter controle que Ihe permita prestar informagoes precisas
a0 Chefe do Executivo sobre assuntos de sua competéncia;

> Representar o Prefeito quando designado;
> Promover periodicamente reunides gerais e setoriais para verificar s€ 0 programa

de administragdo estd sendo executado conforme determinagdes do chefe
do Executivo;

» Trabalhar em conjunto com os demais Secretarios  visando 0

desenvolvimento do Municipio;

> Zelar pelo patriménio do gabinete, mantendo o registro dos respectivos bens,

atualizado, devendo imediatamente comunicar qualquer alteragao.

» Requerer material de expediente necessario ao bom andamento dos trabalhos do

gabinete;

» Promover a divulgagéo dos atos oficiais;
» Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da

Administragao Publica;

> Tratar o pUblico com zelo e urbanidade;
» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
» Executar outras tarefas correlatas.

TESOUREIRO

» Executar as atividades do departamento, desenvolvendo diversas tarefas fixando

métodos de acdo e acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar 0
cumprimento dos objetivos, metas e prazos estabelecidos;

» Fornecer Certiddes Negativas e Atestadas referentes a assuntos tributarios;
» Organizar e inscrever, na época devida, a divida ativa Municipal, atualizando os
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registros individuais dos contribuintes devedores da fazenda Municipal, para que
seja efetuada a cobrancga;

Receber, controlar, movimentar e manter sob sua guarda valores e titulos do Tesouro
Municipal,

Realizar controle bancario diario, realizando aplicagdes;

Quitar eventuais débitos municipais, mediante documento proprio;

Manter conduta profissional compativel com 0s principios reguladores da
Administragdo Publica;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

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

Executar outras tarefas correlatas.



