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PROJETO DE LE] N° 017, DE 26 DE JUNHO DE 2017

RESTRUTURAGAO DO PLANO DE
AS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
ESTABELECE = NORMAS DE

_CAMARA MUN CIPAL DE WONTE Berg \ﬁ_mzoc>om>z_mzqo“ E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

Fago saber que a Camara Municipal de Monte Belo aprova e eu, Prefeito Municipal,
sanciono e promulgo a seguinte Leij:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°- O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Monte Belo
obedece ao regime estatutério e estrutura-se em um quadro que se comple dos cargos
efetivos, cargos em extingdo e de recrutamento amplo e restrito.

Art. 2° - Para os efeitos desta Lei sd0 adotadas as seguintes definigdes:

| - cargo publico é o conjunto de atribuicées, deveres e responsabilidades,
cometidas ao servidor publico, criado por lei, com denominagao prépria, nimero
certo e vencimento especifico;

Il - servidor pablico & toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico
de provimento efetivo OU em comissgo:

Il - classe de cargos é o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional,
mesmo nivel de vencimento, mesma denominacao e substancialmente

IV - carreira é a série de classes semelhantes, do mesmo grupo ocupacional,
hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento

V' - grupo ocupacional é o conjunto de carreiras com afinidades entre sj guanto
a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para sey
desempenho:

VI - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos correspondente;

VII - faixa de vencimentos é a escala de padrbes de vencimentos atribuidos a
um determinado nivel;
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VIl - padrio de vencimento é a letra que identifica o vencimento percebido pelo
servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

IX - intersticio & o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para

que o servidor se habilite 3 progressao e 3 promocao;

»

X - fungdo de confianga é o exercicio pelo servidor efetivo do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo, com vantagem pecuniaria, de
carater transitorio, para atender a encargos, em nivel de chefia, supervisdo e
assessoramento:

Xl - cargo em comissao é aquele de livre nomeacio e eXxoneracao pelo Prefeito
Municipal.

Art. 3° - As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeitura, com a carga horaria e os quantitativos, estio ordenadas por grupos
OCupacionais no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Gnico - Os Cargos de que trata o Caput deste artigo integram os
seguintes grupos OcCupacionais:

I'- Grupo Administrativo - Contabil — Financeiro:

Il - Grupo Fiscalizac3o;

Il - Grupo Servicos Gerais;

[V - Grupo Servicos de Satde:

V - Grupo de Servigos Sociais:

VI - Grupo Apoio a Educagéo, Cultura. Esporte e Lazer
VIl - @Euo Transportes e Mecanica;

VIII - Grupo Operacional:

IX - Grupo Guarda Municipal

X - Grupo Nivel Superior,

CAPITULO - ||
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.
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Art. 5° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei,
serdo providos:

| - por nomeacso, precedida de aprovagdo em concurso publico, tratando-se de
cargos de classe inicial de carreira oy classe isolada;

Il - por promogso, tratando-se de cargos de classe intermediaria ou final de
carreira;

Il - pelo enquadramento dos atuais servidores conforme as normas
estabelecidas no Capitulo X desta Lei

IV - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Plblicos do
Municipio de Monte Belo.

Art. 6° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados
0s requisitos basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito nao gerando obrigacao de espécie alguma para o
Municipio ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a
quem lhe der causa.

§ 1° - S&o requisitos basicos Para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira:

Il - gozo dos direitos politicos;

lll - a quitacdo com as obrigagées militares e eleitorais para os maiores de (8
(dezoito) anos:

IV - nivel de escolaridade exigido ou qualificagdo profissional para o exercicio
do cargo;

V -idade minima de 18 (dezoito) anos:

VI - boa saude fisica e mental, comprovada em prévia inspecao médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma que a leij estabelecer.

§ 2° - Os requisitos especificos para provimento de cada classe de cargos da
Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo estédo
indicados no Anexo VI desta Lei.

Art. 7° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pelo Prefeito mediante solicitacdo das Secretarias interessadas desde que haja
vagas e dotagdo orgamentaria para atender as despesas.

1° - Da solicitacio deverdo constar:
¢

I - denominagao e nivel de vencimento da classe:;
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Il - quantitativo de cargos a serem providos:
I - prazo desejavel para provimento;
IV - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara apoés o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizacdo de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, observados 3 ordem de classificacdo e o prazo de
validade do concurso.

Art. 8°- Na realizacéo do concurso publico poderao aplicadas provas escritas,
praticas ou pratico-orais, conforme Caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9° - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta
S€r prorrogada, uma Unica Vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nao expirado para
0S mesmos cargos.

Art. 10 - O prazo de validade do concurso, as condicées de sya realizacdo e
0s requisitos para inscricdo dos candidatos serao fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 - E vedado, a partir da data de publicagdo desta Lei, o provimento dos
cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Monte Belo, previstos no Anexo Il desta Le;j.

Art. 12 — Os cargos de provimento em comissdo, constantes do Anexo VII,
Serao providos através de nomeacao do Prefeito nos moldes do art. 16 desta Laei.

Art. 13 - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de
até 10% (dez por cento) dos cargos publicos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal
da Prefeitura de Monte Belo, nos termos do art. 50 § 2° do Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Monte Belo.

§ 1 - O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lej
exige aptiddo plena.

§ 2 - Para os efeitos da Lei, considera-se pessoa portadora de deficiéncia
todo individuo Cujas possibilidades de obter € conservar um cargo adequado e de progredir
no mesmo fiquem substancialmente reduzidas devido a deficiéncia fisica, mental ou

limitacdo sensorial devidamente reconhecida.

§ 3 - Quando, na aplicagdo do percentua| estabelecido no art. 13, o resultado
obtido ndo for um namero inteiro, arredonda-se o resultado para o numero intejro
imediatamente superior;
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§4-A determinacéo do § 3 deve ser atendida desde que a unidade superior

S€ja um numero maior ou igual a 1, quando se aplica sobre o numero de vagas o
percentual limite de 20%,.

§ 5 - Os candidatos titulares do beneficio desta Resolugso concorrerdo
sempre a totalidade das vagas existentes, sendo vedado restringirem-lhes o ingresso as
vagas reservadas, correspondendo aos demais candidatos as vagas restantes.

§ 6 - Qualquer pessoa portadora de deficiéncia podera inscrever-se em
Concurso publico para ingresso nos cargos da Prefeitura Municipal de Monte Belo - MG
sendo expressamente vedado a autoridade competente obstar, sem 3 prévia emissao do
laudo de incompatibilidade por uma junta de especialistas, a Inscricao de qualquer dessas
pessoas, sob penas do inciso Il do art. 8° da Lei Federal n° 7.583 de 24 de outubro de
1989, além das sangdes administrativas cabiveis.

§ 8 - Nao havendo qualquer portador de deficiéncia inscrito oy que tenha
logrado aprovacao no concurso, a Administracao podera, desde que haja imperioso
interesse publico na Ocupacgdo imediata dos cargos reservados, convocar e ocupa-los, com
0s demais aprovados, obedecida a ordem de Classificacéo.

Art. 14 - A Prefeitura Municipal de Monte Belo estimulara a criagao e o

desenvolvimento de Programas de reabilitacdo profissional para os servidores portadores
de deficiéncia fisica, mental ou limitag&o sensorial.

Art. 15 - A deficiéncia fisica, mental e a limitacao sensorial n3o servirdo de

<

fundamento 3 concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso
NO servigo publico, observadas as disposictes legais pertinentes.

Art. 16 - Compete ao Prefeijto expedir os atos de provimento dos cargos.

Paragrafo unico - O ato de provimento devers, necessariamente, conter as
seguintes indicacées, sob pena de nulidade:

[ - fundamento legal,

- denominagdo do cargo provido,
[l - forma de provimento:

IV - nivel de vencimento do cargo:;

V - nome completo do servidor:
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Art. 17 - Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem 3
vagar, bem como os que forem criados, s6 poder&o ser providos na forma prevista neste
Capitulo e no do artigo 11 do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Monte Belo.

Art. 18 - Fica vedada a admissao de pessoal sob o regime da legislacao
trabalhista, nos termos da Lei Complementar n° 1.058, de 04 de abril de 1890, que instituiu
0 regime estatutario no Municipio de Monte Belo.

Paragrafo tnico - Excetua-se da proibigdo contida no Caput deste artigo a
contratagdo por tempo determinado para atender as necessidades temporarias de
excepcional interesse publico municipal nos termos do art. 37, inciso IX da Constituicao
Federal.

CAPITULO I_
DA PROGRESSAO

Art. 20 - Os dispositivos referentes a época e aos critérios de concessao da
progressao serdo previstos em regulamento especifico.

Art. 21 - Sera concedida g progresséo por merecimento, observadas as
normas deste Capitulo e as estabelecidas em regulamento especifico a ser baixado pelo
Poder Executivo, as qQuais atribuirdo valores aos fatores previstos nos incisos 1, 11, 111, IV, Ve
Vldo art. 23 desta Lei.

Art. 22 - Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

_-oc331_,o_3m_.m:o_o minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre: .

Il - obter, pelo Menos, o grau minimo em sua avaliacédo de desempenho,
apurado pela Comissao de Desenvolvimento Funcional a qual se refere o art. 31 desta Leli,
de acordo com as normas previstas em regulamento especifico.

Art. 23 - A avaliagdo de merecimento do servidor sera feitg mediante afericao
de seu desempenho, pela Comissédo de Desenvolvimento Funcional, conforme estabelecido
no Capitulo V desta Lei e e€m regulamentacao especifica, onde serio considerados os
seguintes fatores, conforme o €aso:

| - assiduidade;

Il - pontualidade:

[l - conhecimento e qualidade do trabalho:

IV - disciplina (apurada pelas punicdes sofridas);
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V' - participagdo em cursos de treinamento diretamente relacionados as
atribuigdes do cargo;

VI - participagdo em comissdes € grupos de trabalho.

§ 1° - O chefe imediato do servidor submetido 2 avaliagdo de merecimento
avaliara o quesito conhecimento e qualidade do trabalho.

mmo-Ommmoqm&zow_ §cao€mmm__.c:#m3m3m com as demais chefias
intermediarias, deverao enviar sistematicamente ao 6rgdo de recursos humanos da
Prefeitura os dados e informagSes necessarios a afericdo do desempenho de seus
subordinados.

§ 3° - O merecimento & adquirido durante o periodo de permanéncia do
servidor no padrdo de vencimento de seu cargo efetivo.

§ 4° - As avaliagdes serdo realizadas no més de agosto de cada ano, devendo
0 servidor ter completado o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do mas anterior.

§ 5° - Concedida a progressao, sera reiniciada a contagem de ocorréncias
para efeito de nova apuracéo de merecimento.

. § 6° - Havendo disponibilidade orcamentaria e financeira, o servidor que
obtiver grau minimo passara para o padrio de vencimento seguinte.

Permanecera no padrio de vencimento €m que se encontra, devendo cumprir o intersticio
de 03 (trés) anos de efetivo exercicio nesse padrzo, para efeito de nova apuracao de
merecimento.

Art. 24 - A progressio & extensiva aos ocupantes dos cargos em extingdo
constantes do Anexo Il desta Lej.

CAPITULO Iv
DA PROMOGAO

Art. 26 - Promocgdo é a passagem do servidor estivel, para a classe
imediatamente Superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
tempo e merecimento.

§1°-A Promogao se processara a critério da Administracgo, quando for de
interesse do trabalho, e dependera sempre da existéncia de vaga e disponibilidade
orcamentaria e financeira,

§ 2° - As linhas de Promogao estdo representadas graficamente no Anexo |||
desta Lei. =




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 27 - A promogso ocorrera desde que se apure g capacidade funcional do
servidor para o desempenho das atribuicbes da classe a que concorra.

Paragrafo Gnico - A comprovagao da capacidade funcional far-se-a através de
testes de habilidade e conhecimento, tedricos e praticos.

Art. 28 - Para concorrer 3 promogao, o servidor devera.

| - cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente,
previsto no Anexo VI desta Lei:

Il - ter obtido, pelo menes, grau minimo em sua avaliagdo de desempenho:

lll-obedecer aos requisitos minimos de instrugdo  exigidos para o
preenchimento da classe correspondente, previstos no Anexo VI desta Lej.

Art. 29 - O servidor promovido ocupara o padrdo de vencimenio
correspondente a classe anterior pertencente, de modo a |he garantir que n&o havera
redugdo de vencimentos.

Art. 30 - O servidor que nao estiver no efetivo exercicio do cargo nao
concorrera & promogao.

i CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 31 - Fica criada a Comissao de Desenvolvimento Funcional constituida
por 05 (cinco) membros nomeados pelo Prefeito Municipal de Monte Belo.

Paragrafo tnico - O Presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional
devera ser necessariamente, o Secretario Municipal de Administracao, que indicara os
demais membros, devendo, no entanto. estes serem servidores do quadro efetivo.

Art. 32 - O prazo de atuacdo da Comissao de Desenvolvimento Funcional da

Prefeitura de Monte Belo sera de 03 (trés) anos, podendo, os mesmos serem reconduzidos
a critério do Prefeito.

Art. 34 - Havendo vVagas que possam ser preenchidas por promocao, a
Comissdo se reunira, a fim de coordenar a elaboragdo a aplicacao dos testes de
habilidades e conhecimentos, de acordo com regulamentagéo especifica.

§ 1°- A inscricdo para os testes, para efeito de promogao, dependera d
iniciativa do servidor interessado.
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§ 2° - A Comissao organizara e fara publicar, para cada classe, a lista dos
servidores habilitados nos testes e os submetera ao Prefeito para decisao sobre g
promogao.

§ 3° - Publicada a lista de habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera
10 (dez) dias Uteis para recorrer da decisao ao Prefeito, através de peticdo fundamentada e
protocolada na unidade competente.

Art. 35 - A pena de suspensao cancela a contagem do intersticio previsto nos
artigos 22, inciso | e 28, desta Lei, iniciando-se nova contagem no dia subseqliente ao
término da penalidade.

§ 1° - O servidor SUSpenso preventivamente poders concorrer a promocao e &
progressao, mas o ato que as conceder ficara sem efeito se, 3 verificacdo dos fatos que
determinaram esta suspenséo preventiva, a pena restar confirmada.

§ 2° - O servidor sé percebers o vencimento correspondente ao novo nivel ou
padrdo apos a apuracao dos fatos determinantes da Suspensao preventiva e declarada a
improcedéncia da penalidade, devendo o vencimento retroagir & data da promogao ou da
progressao.

CAPITULO VI i
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 36 - Vencimento é 1 retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado em lei, nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculagéo de acordo com o disposto no inciso Xlil do art. 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Gnico - O vencimento dos cargos publicos é irredutivel de acordo
com o disposto no § 1° do art. 39 da Constituicdo Federal, porem g remuneracao observara
0 que dispoe a Constituicdo Federal.

Art. 37 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de
provimento efetivo, bem como Para os cargos de provimento em comissao, devera ser
efetuada na mesma data e sem distin¢do de indices.

Art. 38 - Os vencimentos dos cargos serdo fixados em conformidade com a
jornada de trabalho estabelecida para cada classe no Anexo | desta Lei,

Paragrafo tnico - Os servidores que cumprirem jornada de trabalho inferior &
estabelecida para os cargos que ocupam terdo seus vencimentos calculados de forma
proporcional.

Art. 39 - Remuneracdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes oy temporarias estabelecidas em lei.
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durante o exercicio do cargo anterior, exceto no caso de fungdes acumulaveis por Lei.

§2° - No caso das vantagens serem calculadas em percentual sobre o
vencimento basico do servidor, o valor sera mantido, n&o incidindo sobre o vencimento do
novo cargo, sendo incidentes sobre as vantagens apenas os percentuais de reajustes
salariais na respectiva data base.

§3° - Nao havera, em hipotese alguma, prejuizo para as novas vantagens
pecuniarias permanentes e temporarias decorrentes do exercicio do novo cargo.

Art. 40 - Nenhum servidor poder3 receber, mensalmente, a titulo de

Art. 41 - As classes de cargos de provimento efetivo da Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo estio hierarquizadas por niveis
no Anexo Il desta Le;.

Paragrafo Unico - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos,
composta de 11 (onze) padrées de vencimentos designados alfabeticamente de A a K,
constantes do Anexo V desta Lej.

CAPITULO viI
DA LOTAGAO

Art. 42 - A lotag&o representa a forca de trabalho em seus aspectos
qualitativo e quantitativo, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Prefeitura Municipal de Monte Belo.

Art. 43 - A Secretaria Z__c:mo:um_ de >a3_2m:momo, anualmente, em articulacao
com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, estudara a lotacdo de todas as unidades
administrativas da Prefeitura em face dos programas de trabalho a executar.

§1° - Partindo das conclusées do referido estudo, a Secretaria Municipal de
Administracdo apresentara ao Prefeito proposta de lotagdo geral da Prefeitura da qual
deverdo constar:

| - a lotagdo atual da Prefeitura, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional:

Il - a lotagéo proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional-

[l - relatério indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos
vagos existentes, bem como a criagdo de novas classes de cargos
indispensaveis ao servigo, se for o caso.
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§ 2° - As conclusdes do estudo deverao ocorrer g tempo de se prever, na
proposta orgcamentaria, as modificagbes sugeridas ou os recursos necessarios.

Art. 44 - O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé se verificara mediante prévia autorizacao do Prefeito Municipal, para
fim determinado e prazo certo.

Paragrafo Gnico - Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Prefeito
podera alterar g lotag&o do servidor, ex officio Ou a pedido.

CAPITULO VIl
DA MANUTENGAO DO QUADRO

<

Art. 45 - Atendendo ao interesse da Administracdo e 3 disponibilidade
orcamentaria e financeira, novas classes de cargos poderao ser incorporadas a Parte
Permanente do Quadro de Pessocal da Prefeitura, Observadas as disposicées deste
Capitulo.

Art. 46 - As Secretarias e 0s orgdos de igual nivel hierarquico poderéo,
quando da realiza¢Zo do estudo anual de lotagdo da Prefeitura, propor a criagdo de novas
classes de cargos, sempre que necessario.

§1° - Da proposta de criagdo de novas classes de cargos deverdo constar:

I - denominagao das classes que se deseja criar:

Il - descricdo das respectivas atribuicbes e requisitos de instrucéo e
experiéncia para provimento:

Il - justificativa pormenorizada de sua criagio:
IV - quantitativo dos cargos da classe:
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2° - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se
0Ss seguintes fatores:

I - grau de instrucao requerido;

II - experiéncia exigida;

Il - complexidade e responsabilidade das atribuigtes.

§ 3° - A definicdo do nivel de vencimento deverd resultar da andlise
Comparativa dos fatores relativos a escolaridade, complexidade das atribuicbes e
responsabilidade das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes na

Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo.

Art. 47 - A Secretaria Municipal de Administragédo, através de seu segtor
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competente, analisara a proposta e verificara:

| - junto & Secretaria de Finangas, se h3 dotagdo orcamentaria e
disponibilidade financeira, para a criagao das novas classes:

Il - se as atribuicbes das novas classes de cargos estado implicitas ou
explicitas nas descrigdes das classes ja existentes.

Art. 48 - De acordo com as conclusGes da andlise, o Secretario Municipal de
Administragdo dara parecer favoravel ou desfavoravel a criagdo das novas classes.

§ 1° - Se o parecer for favoravel. A proposta sera enviada ao Prefeito para
decisdo e encaminhamento do respectivo projeto de lei a Camara Municipal, para sua
aprovacao.

§ 2° - Se o parecer for desfavoravel, pela inobservancia de um dos itens dos
artigos 46 e 47 desta Lei, serd imediatamente encaminhado ao 6rgao interessado e ao
Prefeito relatério com a justificativa do indeferimento,

Art. 49 - Aprovada a criagdo das novas classes, devera a Secretaria Municipal
de Administracdo determinar que sejam as mesmas incorporadas & Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo.

Paragrafo Unico - No caso de nao haver dotacao orcamentaria e recurso
financeiro suficiente, a incorporagdo & Parte Permanente do Quadro de Pessoal, se fara
somente apés a liberagdo dos recursos OU aguardara a elaboracido da proposta
orgamentaria do exercicio seguinte.

Art. 50 - Anualmente o Secretario Municipal de Administragéo determinara a
reviséo e atualizagéo, se for o caso, do Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal
de Monte Belo.

CAPITULO IX
DO TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

Art. 51 - Fica instituido como atividades permanentes na Prefeitura Municipal
de Monte Belo o treinamento e 0 aperfeicoamento de seus servidores, tendo como
objetivos:

| - criar e desenvolver mentalidade, habitos, valores e comportamentos
adequados ao digno exercicio da fungdo publica;

[l - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigées especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Administracdo como um todo.
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Art. 52 - O treinamento sera de trés tipos:

| - de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagéo e o funcionamento da
Prefeitura e de transmissdo de técnicas de relacdes humanas;:

Il - de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas

Y

referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente

novas fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.

Art. 53 - O treinamento e o aperfeicoamento terzo Sempre carater objetivo e
pratico, e sers ministrado, direta oy indiretamente, pela Prefeitura:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos de atualizacdo ou
especializagcbes e estagios realizados por instituicdes especializadas,
sediadas ou ndo no Municipio:

lll - através da contratagdo de especialistas ou instituicées especializadas,
observada a legislagdo pertinente.

Art. 54 - As Secretarias e chefias de todos os niveis hierarquicos participarao
dos programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no 4mbito de cada 0rgéo, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas

necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e 3 execucao dos
programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seys subordinados nos programas de
treinamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos
quando ocorrerem, nio causem prejuizos ao funcionamento regular da
unidade administrativa;

1 - desempenhando, dentro dos programas de treinamento, aprovados,
atividades de instrutor:

IV - submetendo-se a programas de treinamento gerencial relacionados as
Suas atribui¢cdes ou a novas tecnologias.

Art. 55 - A Secretaria Municipal de Administracao realizara, em conjunto com
as demais Secretarias, levantamento das necessidades de treinamento do pessoal da
Prefeitura Municipal.
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Art. 56 - A Secretaria Municipal de Administragdo, através do 6rgao de
recursos humanos da Prefeitura, em colaboragdo com os demais érgéos de igual nivel
hierarquico, elaborara e coordenara a execucao de programas de treinamento.

Paragrafo Unico - Os programas de treinamento sero elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta or¢camentaria, os recursos indispensaveis 3
Sua implementaco.

| - reunides para estudo e discusséo de assuntos de servigo;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu Cumprimento e & sua execucao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do orgéo que chefia e de sua
contribuigdo para o sistema administrativo da Prefeitura;

IV - utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico,
adequados a cada caso-

v - divulgacdo de modificagbes introduzidas na organizacao dos servicos
municipais.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58 - O Prefeito designara Comissao de Enquadramento, constituida por
05 (cinco) membros, que sera presidida, necessariamente, pelo Secretario Municipal de
Administracéo, & qual cabera:

I - elaborar normas de enquadramento e submeté-las aprovagao do Prefejto:

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de énquadramento e encaminha-
las ao Prefeito.,

§1° - Para cumprir o disposto no inciso II, a Comissao se valersd dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informagées colhidas junto as chefias dos
orgéos onde estejam lotados.
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§ 2° - A Comissio de Enquadramento apresentara ao Prefeito Municipal as
listas nominais de enquadramento dos servidores efetivos,

§ 3° - O Prefeito Municipal examinard as propostas dos coletivos de
enquadramento e providenciara as revisdes que julgar necessarias.

§ 4° - Feitas as revisges pertinentes, o Prefeito Municipal aprovara as listas
nominais de enquadramento dos servidores efetivos, mediante decreto.

Art. 59 - Do enquadramento nao poders resultar reducao de vencimentos,
salvo nos casos de desvio de fungdo nZo acolhidos nesta Lei.

Paragrafo Unico - Nizo havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor
ocupara o padrio imediatamente Superior dentro da faixa de vencimentos da classe em que
for enquadrado.

Art. 60 - No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

[ - atribuicBes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura:

Il - nomenclatura e descricdo das atribui¢des do cargo ou funcao para o qual o
servidor foi admitido, através de exame dos assentamentos funcionais:

Il - nivel de vencimento do cargo;

IV - experiéncia especifica;

V' - grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo;

VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada,

Art. 61 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados de acordo com
0 disposto neste Capitulo até 90 (noventa) dias apos a aprovacao da lista pelo prefeito.

Art. 62 - O servidor cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Lej poderd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito peticdo de revisao de
enquadramento devidamente fundamentada e protocolada, solicitando revisao do ato que o
enquadrou.

§ 1° - O Prefeito, ouvida a Comisséo de Enquadramento e as autoridades
municipais Competentes, devera decidir sobre O assunto nos 30 (trinta) dias gque sucederem
ao recebimento da peticdo.

§ 2°- A ementa da decisao do Prefeito sera publicada no prazo maximo de 05
(cinco) dias Uteis, a contar do término do prazo fixado no paragrafo anterior.

Art. 63 - Os cargos vagos e os que forem vagando em razdo do
enquadramento previsto nesta Lej ficardo automaticamente extintos.




s PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO
: W ESTADO DE MINAS GERAIS

CAPITULO XI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS GRATIFICACOES DE
FUNCAO

Art. 64 - Cargo de provimento em comisséo é o cargo de livre nomeacao e
exoneragao pelo Prefeito Municipal de Monte Belo.

Art. 65 - O servidor que for designado para o exercicio de cargo de
provimento em comissdo devera optar:

I - pelo vencimento de seu cargo efetivo;

Il - pelo vencimento do cargo em comisséo.

§ 1° - Optando o servidor pelo vencimento do cargo efetivo, tera direito
também a percepcéo de 20 % (vinte por cento) a ser calculado sobre o valor

do cargo comissionado que ocupar.

§ 2° - N&o sera facultado ao servidor, em qualquer hipotese, acumular o
vencimento dos dois cargos a que se refere o caput deste artigo.

§ 3° - O valor relativo ao exercicio do cargo comissionado, bem como o
referente a fungéo gratificada, néo sera incorporado ao vencimento do servidor.

Art. 66 - Os cargos de provimento em comissdo necessarios 3 estrutura
administrativa da Prefeitura passam a ser os constantes do Anexo IV desta Lei,
acompanhados de seus simbolos e valores.

Art. 67- As gratificagbes de funcdo, correspondem a encargos de chefia de
nivel inferior ao de comissdo ndo constituindo situagdo permanente e sim vantagem
transitéria.

§ 1° - Somente serdo designados para o exercicio de fungbes de confianca,
servidores efetivos do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Monte Belo.

§ 2° - A designagdo a que se refere o § I° deste artigo obedecerd aos
seguintes critérios:

I - nivel de escolaridade;

Il - experiéncia profissional;
[l - tempo de servigo;

IV - habilitagdo legal.

Art. 68 - Extinto qualquer 6rgdo da estrutura administrativa, automaticamente
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extinguir-se-a o cargo comissionado oy a fungdo gratificada correspondente a sua direcdo
ou a sua chefia.

Art. 69 - As nomeagdes dos Secretarios e titulares de igual nivel hierarquico,
bem como as dos dirigentes das demais unidades organizacionais, obedecerdo aos
seguintes critérios:

| — Os Secretarios e demais titulares de igual nivel hierarquico sdo de livre
nomeacao e exoneragdo do Prefeito Municipal:

Il - Os dirigentes de unidades de nivel hierarquico inferior ao de Secretaria
serao designados pelo Prefeito, por indicagéo do respectivo Secretario ou titular de 6rgao
de igual escaldo hierarquico.

Art. 70 - Fica vedado conceder gratificagdes para exercicio de atribuictes
especificas, quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

CAPITULO XiI ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 71 - Os servidores da Prefeitura pertencentes ao quadro especifico do
magistério reger-se-ao pelo Estatuto do Magistério Publico do Municipio de Monte Belo.

Art. 72 - Os proventos dos servidores inativos da Prefeitura serdo reajustados
de acordo com o determinado pelo § 4° do art. 40 da Constituicdo Federal.

Art. 73 - A Parte Suplementar do Quadro de Pessoal indicard o nome do
servidor a denominacao do cargo que exerca, bem como o nivel e padrao de vencimento
em que foi enquadrado.

Art. 74 - As despesas decorrentes da implantacéo da presente Lei correrdo a
conta de dotagdo propria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 75 - A tabela salarial constante do anexo V da presente Lei, sera revista
por ocasidao da aplicacdo da avaliagdo de desempenho, para garantia do direito as
progressdes e promogdes, observando a disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 76 - A cada ano, depois de definida a proposta orcamentaria da
Prefeitura, serdo expedidos, pelo Prefeito, os critérios de concessio de progressdes e
promocoes propostos pela Comissio de Desenvolvimento Funcional.

Paragrafo Unico - Os critérios mencionados no caput deste artigo definirao,
tendo em vista as disponibilidades orcamentarias, e financeiras os quantitativos de
promogdes e progressdes possiveis e a sua distribuicdo por classe.

Art. 77 - Os vencimentos previstos na tabela do Anexo V serdo devidos a
partir da publicagZo dos atos coletivos de enquadramento referidos no § 2° do art. 58 nesta
Lei.

Art. 78 - Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIl que a
acompanham.
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Art. 79 - Esta Lei entrara em vigor a partir da data de sua publicag3o, revogadas as
disposicées em contrério, especialmente as Leis: Lei 2.530 de 19 de maio de 2010, Lei
2.597 de 19 de"dezembro de 2011; Lei 2.602 de 07 de marco de 20127 Lej 2.644 de mm\am
abril de 2013, Lei 2.648 de 22 de abril de 2013; Lei 2.655 de 07 de mﬁsmﬁo de 20137 Lei
2.710, de 31 de dezembro de 20147 Lei 2.753 de 10 de margo de 2016

abril de 2016 e Lei 2.761 de 20 de abril de 2016

; Lei 2.760"de 20 de

Monte Belo, 26 de junho de 2017.
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ANEXO |
CLASSE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO — MG

PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO

GRUPO DENOMINACAOQO DA NIVEL QUANTIDADE | CARGA
OCUPACIONAL CLASSE VENC. DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
Agente Administrativo IV IX 12 40 h
1) APCIO Agente Administrativo llI VI 12 40 h
ADMINISTRATIVO Agente Administrativo || VI 12 40 h
CONTABIL — Agente Administrativo | v 12 40 h
FINANCEIRO Técnico de Contabilidade VI 02 40 h
Auxiliar de Contabilidade Vi 02 40 h
Procurador Juridico Xl 01 40h
Técnico em Informéatica VIII 01 40h
1) FISCALIZAGAO Fiscal de Tributos VI 02 40 h
Fiscal de Urbanismo VI 02 40 h
Fiscal Sanitario VIl 01 40 h
lll) SERVICOS GERAIS | Auxiliar de Servicos Gerais || Hl 17 40 h
Auxiliar de Servigos Gerais | l 72 40 h
Recepcionista v 01 30h
Vigia [ 03 40 h
Agente Comunitario de AG1 06 40h
IV) SERVICOS DE Saude
SAUDE
Técnico de Enfermagem VI 08 40 h
Atendente de Consultério IV 01 40 h
Dentario
Auxiliar de Laboratério VIl 01 40 h
Técnico de Radiologia V 01 24 h
Agente de Controle de AG1 05 40 h
Zoonoses
Recepcionista UBS v 03 40 h
Enfermeiro PSF EPSF 01 40 h
Técnico de enfermagem PSF TEPSF 01 40 h
V) SERVICOS SOCIAIS | Orientador Social v 02 40 h
Analista Psicossocial IX 01 30 h
Analista de Gestédo e
Politicas publicas IX 01 30h
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V) >_uo_o. A Auxiliar de Biblioteca v 01 40 h

mUcO>O>O_Oc_.._.cm>_ Auxiliar de Creche | I 20 40 h

ESPORTE E LAZER Auxiliar de Creche || m 03 40 h

VIl) TRANSPORTES E Mecanico de Veiculos e

MECANICA Maquinas Pesadas Vil 01 40 h
Motorista v 14 40 h
Motorista de Ambulancia Vv 12 40 h
Operador de Maquinas
Pesadas Il VI 04 40 h
Operador de Maquinas
Pesadas | \ 04 40 h
Técnico de Oficina Mecanica Vv 01 40 h
Auxiliar de Oficina Mecanica M 01 40 h

VIII) OPERACIONAL Mestre de Obras VI 01 40 h
Técnico de Manutencéo e Vv 15 40 h
Reparos
Ajudante de Manutengso e i 06 40 h
Reparos
Jardineiro Viveirista in 03 40 h
Auxiliar de Obras e Servicos I 55 40 h
Publicos
Coletor de Lixo i 10 40 h
Coveiro Il 03 40 h
Eletricista Vi 01 40 h

IX) GUARDA Guarda Municipal v 02 40 h

MUNICIPAL

X) NIVEL SUPERIOR Assistente Social IX 03 30h
Bibliotecario X 01 30h
Cirurgido-Dentista IX 05 20 h
Contador X 01 30h
Enfermeiro IX 05 30h
Engenheiro X 01 20h
Farmacéutico-Bioquimico IX 01 30h
Medico Xl 02 20 h
Médico Pediatra Xl 01 20 h
Médico Ginecologista Xl 01 20 h
Médico Psiquiatra Xl 01 20 h
Médico Clinico Geral Xl 01 20 h
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Farmacéutico X 01 30 h
Médico-Veterinario X 01 30 h
Psicologo IX 01 30h

Técnico de Esportes IX 01 40 h
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ANEXO Il

CLASSES DE CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR
DO QUADRO DE PESSOAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO — MG.

_u_szZ__Z>@m,O NIVEL DE QUANTITATIVO
DO CARGO VENCIMENTO

Auxiliar de Salide 1V 04
Coordenador do

Servigo Integrado de IX 01

Assisténcia Tributaria

Auxiliar de V 01
Enfermagem
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ANEXO 11l

HIERARQUIZAGCAO DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ORDENADAS POR NIVEIS DE VENCIMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO — MG.

NIVEIS CLASSE

Auxiliar de Creche |
| Aucxiliar de Servigos Gerais |
Auxiliar de Obras e Servigos Publicos

Auxiliar de Servigos Gerais Il
Jardineiro Viveirista

Coveiro

Coletor de Lixo

1] Vigia

Auxiliar de Creche Il

Ajudante de Manutencio e Reparos
Auxiliar de Oficina Mecanica

Agente Administrativo |
Recepcionista

Guarda Municipal

v Atendente de Consultério Dentério
Auxiliar de Biblioteca

Motorista

Recepcionista UBS

Tecnico de Manutenc&o e Reparos
Técnico de Oficina Mecanica
Auxiliar de Laboratério

V Orientador Social

Agente Sanitério

Motorista de Ambulancia

Operador de Maquinas Pesadas |

Agente Administrativo I

VI Auxiliar de Contabilidade
Operador de Maquinas Pesadas I
Eletricista

VI Mecénico de Veiculos e Maquinas Pesadas
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Agente Administrativo [l|
Técnico de Enfermagem
Técnico de Higiene Dental
Técnico de Radiologia

Vi Técnico de Contabilidade
Mestre de Obras

Fiscal de Urbanismo
Fiscal de Tributos

Fiscal Sanitario

Técnico em Informatica

Agente Administrativo 1V
Analista Psicossocial
Assistente Social
Cirurgido-Dentista
IX Enfermeiro
Engenheiro
Farmacéutico-Bioquimico
Meédico-Veterinario
Psicélogo
Técnico de Esportes
Farmacéutico
Analista de Gestdo e Politicas Publicas

X Contador

Procurador Juridico

Xl Medico

Médico Pediatra / Ginecologista / Psiquiatra / Clinico Geral
Agente de Controle de Zoonoses

AG1 Agente Comunitério de Salde

EPSF Enfermeiro PSF

TEPSF Técnico em Enfermagem PSF
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO

Anexo IV

Cargos em comissio e Fungdes Gratificadas
da Prefeitura Municipal de Monte Belo — MG.

Valores vigentes pela Lei Municipal n® 2.790/2017 de 22 de margo de 2017, com incidéncia a partir de 1° de

abril de 2017
ORGAO _u_mZO_S_Z\PQ:yO SIMBOLO QUANTITATIVO VENCIMENTOS
DO CARGO
Gabinete do Chefe de Gabinete CC-1 1 3.482,51
Prefeito Assistente FG -1 1 235,84
Procuradoria Geral | Procurador Geral PG -1 1 4.482,51
Controladoria Controlador Geral CC-1 3.482,51
Geral 1
Secretaria Secretario Municipal
Municipal de de Administragdo CC -1 1 3.482,51
Administracao :
Assistente FG-2 1 235,84
Chefe da Divisdo de cC-2 1
Recursos Humanos 2.575,75
Encarregado do
Setor de CC-3 1
Comunicacdes e 1.626,81
Servigos Gerais
Chefe de Ouvidoria CC-2 1
2.575,75
Chefe da Divisao de
Material e CcC-2 1
Patrimonio 2.575,75
Encarregado do
Setor de Compras CC-3 1 1.626,81
Encarregado do
Setor de Patriménio cC-3 1 1.626,81
Encarregado do
Setor de CC-3 1 1.626,81
Almoxarifado
Chefe de divisdo de cCc-2 1 2,575,715
Planejamento
Secretaria Secretario Municipal
Municipal de de Financas CC-1 1 3.482,51
Finangas
Assistente FG-2 1 235,84
Chefe da Divisdo de
Tributagao CC-2 1 2.575,75
Encarregado do 1.626,81
Setor de cc-3 1

Arrecadacao
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1.626,81
Encarregado do CC-3 1
Setor de

Fiscalizacdo

Encarregado do CcC-3 1 1.626,81
Setor de Empenho

Encarregado do
Setor de Prestacgao CC-3 1 1.626,81
de Contas

Secretaria Secretario de
Municipal de Educagao, Cultura, CC -1 1 3.482,51
Educacao, Cultura, | Esporte e Lazer
Esporte e Lazer _
Assistente EG =2 1 235,84

Diretor DE — | 1 1.403,83
Estabelecimentos
Municipais

Diretor 1 1.544,23
Estabelecimentos DE — I
Municipais

Diretor 1 1.684,60
Estabelecimentos DE = Il
Municipais

Diretor 1 1.824,99
Estabelecimentos DE — |V
Municipais

Diretor 1 1.965,38
Estabelecimentos DE—-V
Municipais

Encarregado do 1 1.626,81
Setor de Ensino CC-3

Encarregado do 1 1.626,81
Setor de Cultura cC—3

Encarregado do 1 1.626,81
Setor de Esporte e |
Lazer

Encarregado do 1 1.626,81
Setor de Merenda cC-3
Escolar
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ﬁmmoﬁmﬁmzm
Municipal de
Saude

Secretario Municipal
de Salde

Assistente

Coordenador do
Controle e
Avaliagdo de
Produtividade e
Procedimentos
Médico
Ambulatoriais

Coordenador de
Controle e
Avaliag3o de
Procedimentos
Odontolédgicos

Encarregado de
servicos de Apoio a
Gestéo

Coordenador de
Vigilancia em
Salde;

Encarregado do
Setor de Regulagéo;

Encarregado do
Setor de Transporte

Sanitario;

Encarregado do
Setor de Atencao
basica

Encarregado do
Setor de tratamento
fora de domicitio.

CC-1

FG -2

CC-3

FG-3

CC-3

CC-3

CC-3

CC-3

CC-3

CC-3

3.482,51

235,84

189,79

189,79

1.626,81

1.626,81

1.626,81

1.626,81

1.626,81

1.626,81

Secretaria
Municipal de Obras
e Servicos
Publicos

Secretario Municipal
de Obras e Servigos
Plblicos

Assistente

Chefe da Divisdo de
Obras Pablicas

Chefe da Diviséo de
Servigos Urbanos

CC -1

FG-2

CC-2

CC-2

3.482,51
235,84

2.575,75

2.575,75
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Encarregade do CC-3 1 1.626,81
Setor de Limpeza
Publica

Coordenador de FG-3 1 189,79
Administracao de
Cemitérios

Chefe da Divisdo de

Transporte cc-2 1 2.575.75
Encarregado do
Setor de Transporte CC-3 1 1.626,81
Chefe da Diviséo de
Estradas Municipais CcC-2 1 2.575,75
Encarregado do
Setor de Estradas CcC-2 1.626,81
vicinais 1
Secretaria Secretario Municipal CC-1 1 3.482,51
Municipal de de Agricultura e
Agricultura e Meio | Meio Ambiente
Ambiente
Assistente FG-2 1 235,84
Encarregado do 1.626,81
Setor de Agricultura CC-3 1
Encarregado do 1.626,81
Setor de Meio CC-3 "4
Ambiente
Programas Gerente de Projetos CC-2 1 2.575,75
Especiais de
Trabalho
Secretario Municipal CC-1 1 ‘
Secretaria de Desenvolvimento 3.482,51
Municipal de Social.
Desenvolvimento
Social Assistente FG-2 1 235,84

Gestor do Bolsa
Familia. CC-3 1
1.626,81
Coordenador do
CRAS CC-3 1

1.626,81
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Valores vigentes a partir da Lei Municipal n® 2.790/2017 de 22 de margo de 2017, com
incidéncia a partir de 1° de abril de 2017

NIVEI PADROES ]
S
A B C D E F G H _ J K
_ 767,23 | 797,92 | 829,86 | 863,02 | 897,53 | 933,43 | 970,79 | 1009,60 | 1050,01 | 1092,01 | 1135,6
7
[l 77490 | 80588 | 838,11 | 871,64 | 906,51 | 942,76 | 980,47 | 1019,70 | 1060,51 | 1102,91 | 1147,0
4
M 782,64 | 813,95 | 846,49 | 880,38 | 91559 | 952,20 | 990,29 | 1029,89 | 1071,10 | 1113,95 | 1158,5
0
IV 793,55 | 825,28 | 858,29 | 892,62 | 92834 | 96545 | 1004,10 | 1044,27 | 1086,03 | 129,46 | 1174,6
8
v 917,44 | 954,13 | 992,30 | 1032,0 | 1073,27 | 1116,21 | 1160,85 | 1207,31 | 1255,57 | 1305,82 | 1358,0
0 4
o 1100,92 | 11449 | 1190,74 | 1238,4 | 1287,93 | 1339,45 | 1393,04 | 1448,76 | 1506,71 | 1566,98 | 1629,6
7 1 5
VI 1158,16 | 1204,4 | 1252,66 | 1302,7 | 1354,87 | 1409,06 | 146542 | 1524,04 | 1585,00 | 1648 44 | 17143
7 7 4
VI 1409,18 | 14655 | 1524,19 | 1585,1 | 1648,54 | 1714,51 | 1783,07 | 1854,43 | 1928,59 | 2005,72 | 20859
6 5 4
IX 2006,04 | 2086,2 | 2169,72 | 2256,5 | 2346,77 | 2440,67 | 2538,29 | 2639,82 | 2745,40 | 285521 | 29694
8 3 5
X 2824,06 | 2937,0 | 3054,51 | 3176,6 | 3303,76 | 3435,91 | 3573,35 | 3716,28 | 3864,94 | 4019,53 | 4180,3
3 9 1
X]| 3438,52 | 3576,0 | 3719,08 | 3867,8 | 4022,58 | 4183,49 | 4350,83 | 4524,83 | 4705,86 | 4894,07 | 5089.8
7 7 4
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
NIVEIS PADROES
A B C b | E F G H _ J K
AG1 1.079,6 | 1122,79 | 1167,70 | 121441 | 1262,98 | 1313,5 | 1366,0 | 14206 | 1477,51 | 1536,6 | 1598,07
. 1 0 4 8 2
ENFERMEIRO PSF
NIVEIS PADROES
A B C D E F G H | J K
EPSF | 2641,9 | 2747,67 | 2857,58 | 2971,89 | 3090,76 | 3214,3 | 3342,9 | 3476,6 | 3615,75 | 3760,3 | 3910,79
g 9 7 8 8
TECNICO ENFERMAGEM PSF
NIVEIS PADROES
A | B = D | E F G H l J K
TEPSF | 1409,18 | 1465,56 | 1524,19 | 1585,15 | 1648,54 | 1714,51 | 1783,07 | 1854,43 | 1928,59 | 2005,72 | 2085,94
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ANEXO VI
DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL |
APOIO ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO
1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO IV
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram amplo
grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisio.

3. Atribuicbes tipicas;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracéo;

- participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantag&o de servicos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicGes financeiras, formando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura:

- realizar estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais:

- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade:

- orientar a preparagio de tabelas, Quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da administracéo:

- colaborar com o técnico da 4rea na elaboragdo de manuais de Servigos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo:
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- coordenar a preparagdo de publicacdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- operar microcomputador, utilizando programas bésicos e softwares e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas da classe:
- ser aprovado na avaliacdo permanente de desempenho:
- nao ter mais de 5 (cinco) faltas injustificadas no periodo avaliado;

- nao ter sofrido punicao disciplinar nos tltimos 12 (doze) meses que antecedem a
promocao;

- executar outras atribuicoes afins;

3- Requisitos para provimento: superior completo em curso reconhecido pelo
MEC.

- Experiéncia - intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe
de Agente Administrativo II[;

5- Recrutamento; Intemno - na classe de Agente Administrativo Il
6- Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence,

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO IlI

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de
diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenagéo e supervisao,

3. Atribuicbes tipicas;

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administragéo;

- participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacéo de servigos e rotinas de trabalho:
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- examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, formando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura;

- auxiliar na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas administrativas,
executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

- redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

- orientar a preparagdo de tabelas, Quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracao;

- colaborar com o técnico da area na elaboragédo de manuais de servigcos e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- coordenar a preparagdo de publicagdes e documentos para arquivo,

selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracéo, de acordo com as normas que regem a matéria;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucéao das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuigoes afins;
3- Requisitos para provimento: ensino superior completo.

- Experiéncia - intersticio minimo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe
de Agente Administrativo l;

5- Recrutamento; Interno - na classe de Agente Administrativo Il;
6- Perspectiva de desenvolvimento funcional:

- Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
gue pertence,

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO I

Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 35
ESTADO DE MINAS GERAIS

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo que envolva maior grau médio de complexidade e
requeiram certa autonomia,

3. Atribuices tipicas;

- redigir ou participar da redagdo de correspondéncias, pareceres, documentos
legais e outros significativos para o orgao;

- digitar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral especifico da unidade
administrativa e propor solugdes; ou,

- coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

- interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragao
geral, para fins de aplicagao, orientacdo e assessoramento;

- elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

- elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

- realizar sob orientagéo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

- executar, sob supervisdo, atividades de controle de estoque, distribuindo
material, quando solicitado, e providenciando sua reposicdo de acordo com
normas preestabelecidas, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagéo e niveis de suprimento;

- receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com 0s

documentos de entrega;

- prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;
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- realizar, sob orientagdo especifica cadastramento de imoveis, e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

- conferir documentos fiscais, relativos ao recebimento de materiais;

- examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem
como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade
de ressuprimento dos estoques;

- duplicar, eventualmente, documentos diversos, operando maquina prépria,

- colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos nas
unidades da Prefeitura;

- orientar os servidores que 0 auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicdes afins;
4. Requisitos para provimento: ensino médio completo,

Experiéncia - intersticio minimo de 02 (dois) anos no efetivo exercicio na classe de
Agente Administrativo |, contados a partir da aprovagdo em estagio probatorio

5. Recrutamento; Interno - na classe de Agente Administrativo |,
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence,

- Promocéo - a classe de Agente Administrativo |1,
1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO |

2. Descricao sintética; compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo,

3. Atribuicdes tipicas;

- atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;
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- atender, eventualmente, as chamadas telefGnicas, anotando, enviando recados,
para obter ou fornecer informagdes; ou datilografar textos, documentos, tabelas e
outros originais;

- operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar registros;

- preparar e arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

- receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos;
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

- preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagbes e 0s
documentos originais;

- elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagbes, realizando o0s
levantamentos necessarios;

- fazer célculos simples;

- executar, eventualmente, a duplicagdo de documentos diversos operando
maquina propria;

- executar outras atribuicoes afins,

4. Requisitos para provimento: ensino médio completo,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico;
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence;

Promogao - & classe de Agente Administrativo Il, 2(dois) anos contados a partir de
adquirida a estabilidade no cargo efetivo e atendidos os demais requisitos
previstos nesta Lei.
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1. Classe: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descriggo sintética; compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orcamentaria e
patrimonial da Prefeitura,

3. Atribuicdes tipicas:

- organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano de contas,
o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario:

-analisar, conferir, elaborar e assinar empenhos, observando sua correta
classificacdo e langamento, verificando a documentagéo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle:

- coordenar a anélise e a classificagdo contabil dos documentos comprobatorios
das operagdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou nio, de acordo com o
plano de contas da Prefeitura:

- acompanhar a execugdo orgamentdria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacdes;

- proceder a analise contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracgdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas:

- controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis €rros, para assegurar a corregdo das
operagoes contabeis;

- elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para
apresentar resultados totais ou parciais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira da Prefeitura;

- coordenar a elaboragédo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos
financeiros consolidados da Prefeitura:

- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagéo dos servigos contabeis:

- estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos de auditorias interna e
externa;
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- digitar nos sistemas de informatica da Prefeitura, documentos contabeis,
verificando o contetdo e a dos documentos, a fim de entrar corretamente com os
dados sobre finalidade dados;

- imprimir quando solicitado, listagens, relatorios e outros de interesse ao
desenvolvimento das atividades do setor;

- organizar relatdrios sobre a situagéo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas, bem como correspondéncias que
tratam de assuntos de maior complexidade;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

_ orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

- executar outras atribui¢cdes afins;

4. Requisitos para provimento: curso de Técnico de Contabilidade e registro no
C.R.C.

5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico;
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence;

1. Classe; AUXILIAR DE CONTABILIDADE

2. Descri¢édo sintética; compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, a contabilizagéo financeira, orgamentaria e patrimonial da Prefeitura,

3. Atribuicdes tipicas;
- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes
realizadas, de natureza orgamentaria ou n&o, de acordo com 0 plano de contas da

Prefeitura;

- preparar relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

1
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- fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
- auxiliar na elaboragao e revisdo do plano de contas da Prefeitura;
- escriturar contas correntes diversas;

- elaborar e examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
dotacdes;

- auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

- executar todas as tarefas relacionadas com a escrituragdo mercantil e tributaria;
- conferir a emissdo de guias de pagamento;
- conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras:

- fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregéo;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros:

- auxiliar na anélise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura:

- auxiliar na elaboragao da demonstragao financeira consolidada da Prefeitura:
- coligir e ordenar os dados para a elaboracgéo do Balanco Geral:

- auxiliar na elaboracdo do Balango Geral da Prefeitura;

- redigir correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia;

- executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contébeis;

- realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e cheques
bancarios;

- digitar nos sistemas de informatica da Prefeitura, dados sobre empenhos, baixas
de pagamentos, histéricos contébeis, entre outros, verificando o contetdo e a
finalidade dos documentos, a fim de entrar corretamente com os dados;
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- imprimir, quando solicitado, listagens, relatérios e outros de interesse ao
desenvolvimento das necessidades do setor:

- articular-se com a rede bancéria a fim de manter atualizadas as informagdes
sobre o movimento das contas da Prefeitura:

- arquivar documentacéo, como notas fiscais, prestagdo de contas de convénios,
extratos bancarios, copias de cheques entre outros, separando-os conforme
orientagéo e guardando-os em suas respectivas pastas, a fim de organiza-los e de
facilitar o manuseio;

- zelar pela guarda e conservagéo dos valores e equipamentos da unidade:

- executar outras atribuices afins;

4. Requisitos para provimento: ensino médio completo e curso de treinamento
especifico;

9. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico;

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence:

GRUPO OCUPACIONAL I
FISCALIZAGAO

1. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS
2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacbes legais
referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos a seu alcance
para evitar a sonegacgao,
3. Atribuigdes tipicas;

- instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da
fiscalizagéo externa:
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- fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga e o
controle do recebimento dos tributos;

- verificar, = em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

- verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

- investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
- fazer plantoes fiscais e relatérios sobre as fiscaliza¢des efetuadas;
- informar processos referentes a avaliagdo de iméveis;

- lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita,
fianca, responsabilidade, intimagédo e documentos correlatos:

- propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que salvaguardar os interesses
da Fazenda Municipal;

- promover o langamento e a cobranca de contribuicdes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

- propor medidas relativas & legislagdo ftributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administrag@o fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucgao das atribuigdes tipicas
da classe;

- executar outras atribuicdes afins,
4. Requisitos para provimento: instrugao ensino médio completo,
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressio para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: FISCAL DE URBANISMO
2. Descrigao sintética; compreende os cargos que se destinam a orientar e

fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a execugio
de obras publicas e particulares bem como as posturas municipais,
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3. Atribuictes tipicas;

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacido urbanistica concernente as
obras publicas e particulares;

- verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagio das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de carta
de habitacdo (habite-se);

- verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstrucdo, notificando,
embargando ou autuando as que nao estiverem providas de competente
autorizacao ou que estejam em desacordo com o autorizado;

- embargar construgdes clandestinas irregulares ou ilicitas;

- solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que |he paregam em
desacordo com as normas vigentes;

- verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, bem como
a carga e descarga de material na via publica;

- verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de wulto;

- inspecionar a execug¢ao de reformas de proprios municipais;

- verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se
todas as especificagdes do mesmo estido cumpridas;
- auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos a

urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencdo do cadastro urbano da
Prefeitura e a cobrancga de tributos;

- intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providencias com
relacéo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

- realizar sindicancias especiais para a instrucdo de processos ou apuragdo de
dentincias e reclamagdes;

- emitir as licengas previstas pela regulamentagdo urbanistica do Municipio tais
como licenga para ligagdo proviséria de agua, licenga para ligagdo de luz em
areas verdes, dentre outras;
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- emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imoével na Prefeitura bem como ir ao local onde o
imovel estad cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou
demolicdo;

- realizar inspegdes e vistorias em sua area de jurisdicdo solicitando a presenca,
quando necessario, dos engenheiros da Prefeitura:

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestagdo de servicos, em face dos artigos que expbem, vendem ou
manipulam e dos servigos que prestam:;

- verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que nao possuam a documentacio exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto &
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizagéo, a instalagao, ao horéario e a organizacao;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de antncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial
afixada em muros, tapumes e vitrines:

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farméacias;

- verificar, além das indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulagao, depésito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos:

- orientar a populagdo quanto ao depdsito indevido de lixo em &reas publicas,
propondo a colocagdo de placas educativas ou prestando orientacdes
pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a propagacgéo de doencas;

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;
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- verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

- verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- verificar o licenciamento para instalagéo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- verificar as violagbes as normas sobre poluigdo sonora; uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

- coletar e fornecer dados para a atualizagdo do cadastro urbanistico do Municipio;

- emitir relatorios periédicos sobre a chefia permanentemente informada suas
atividades e manter a respeito das irregularidades encontradas;

- executar outras atribuigdes afins,
4. Requisitos para provimento: Instrugdo: ensino médio completo,
5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: FISCAL SANITARIO.

2. Descricdo sintética; compreende o0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo em higiene plblica e sanitaria,

3. Atribuicdes tipicas;

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagdo publica, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

- proceder 3 fiscalizacao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as condigdes de
armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos:
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- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for
0 caso;

- providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor;

- providenciar a interdic&do de locais com presenga de animais, tais como pocilgas
e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes do
Codigo de Posturas e codigo sanitario do Municipio;

- inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontolégicos entre outros, observando a higiene, das
instalacdes;

- comunicar as infracdes verificadas, propor a instauracdo de processos e
proceder as devidas autuacdes de interdigdes inerentes a funcao;

- orientar o comeércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

- elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

- executar outras atribui¢des afins,

4. Requisitos para provimento; Instru¢ao; ensino médio completo,

5. Recrutamento, Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

GRUPO OCUPACIONAL 11l
SERVICOS GERAIS
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I
2. Descrigao sintetica; compreende os cargos que se destinam a preparar e
distribuir refeicdes, bem como executar servicos de arrumacao, costura, lavagem
de roupas, limpeza e arrumagao,

3. Atribuicdes tipicas;

a) quanto aos servigos de cozinha;
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- preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando
os alimentos, de acordo com orientacdo recebida;

- verificar o estado de conservagao dos alimentos, separando os que néo estejam
em condigbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das
refeicdes preparadas;

- distribuir as refeigdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada,
para atender aos comensais;

- registrar, seguindo normas especificas, o nimero de refeigdes alimentos
oferecidos servidas, bem como a aceitabilidade dos para efeito de controle;

- requisitar material e mantimentos, quando necessario;
-receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e
instrugbes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacdo e

higiene;

- auxiliar na limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos, facas e demais
utensilios de copa e cozinha;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar
proliferacéo de insetos;

b) quanto aos servigos de costura;

- dispor a pega de tecido em posigdo e local apropriados, atentando para a técnica
requerida, a fim de prepara-la para ser cortada;

- cortar o tecido, ufilizando tesoura ou outro instrumento cortar, seguindo os
contornos do modelo ou as marcagdes;

- alinhavar e coser as pegas, utilizando instrumentos comuns de costura e
maquinas de costura;

- reparar as partes danificadas do tecido, cerzindo-os & méo ou & maquina ou
substituindo-as por outra de igual dimensdo, para restituir & mesma as
caracteristicas originais;

- dar acabamento estético aos trabalhos executados;

- organizar o armazenamento das roupas identificando-as e determinando sua
acomodacéo de forma adequada para evitar deterioramento ou perda;
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c) atribuigbes comuns a todas as areas;

- limpar e arrumar as dependéncias e as instalagées das unidades de trabalho a
fim de manté-las nas condi¢des de asseio requeridas;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quantidade recebida e a consumida de
géneros alimenticios e outros materiais, para subsidiar controles e levantamentos
estatisticos;

- zelar pela conservagéo e limpeza dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

- executar outras atribui¢des afins,

4. Requisitos para provimento: Instru¢do — Ensino fundamental completo;

5. Recrutamento: Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

2. Descrig&o sintética; compreende os cargos que se destinam a executar servigos
de limpeza e arrumacao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar
no preparo de refeicbes,

3. Atribuicbes tipicas;

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos municipais,
a fim de manté-las nas condigbes de asseio, requeridas;

- recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-
os de acordo com as determinagdes definidas;

- percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

- preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

-lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

- auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos:
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- preparar lanches, mamadeiras e outras refeigdes simples, segundo orientagao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

-limpar e cuidar da piscina da Praga de Esportes, enchendo-a e esvaziando-a,
lavando os ladrilhos, lavando & sua volta, limpando os filtros e utilizando produtos
necessarios para o tratamento da agua;

- cuidar do vestiario da Praca de Esportes, guardando e zelando pela seguranga
do material entregue pelos frequentadores;

- lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem
como proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

- verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
de reposigdo, quando for o caso;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que
lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- executar outras atribuigbes afins,

4. Requisitos para provimento: Instrugdo - 52 série do ensino fundamental;

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: RECEPCIONISTA

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a recepcionar
funcionarios e visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informacoes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados, bem como operar mesa
telefdnica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para

estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

3. Atribuictes tipicas;
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- atender visitantes ou funcionarios, indagando suas pretensées, para informa-lo
conforme seus pedidos;

- atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligactes
com os ramais solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacéo;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa
correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os
com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aos usudrios internos e
externos;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Prefeitura e
procurar prestar informagdes de carater geral aos interessados:

- anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado,
para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios:

.

- comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo, bem como comunicar
qualquer ocorréncia extraordinaria observada na recepcao;

- impedir aglomeragéo de pessoas junto & mesa telefénica e 3 recepgéo, a fim de
que néo seja perturbado o atendimento ao publico;

- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do funciondrio ou visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza:

- executar outras atribuigdes afins,

4. Requisitos para provimento; Instrugio médio completo,

Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,

5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padréo de vencimentos imediatamente superior na classe a
gue pertence,

1. Classe: VIGIA

2. Descrigéo sintética; compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasoes,
roubos e outras anormalidades,

3. Atribui¢es tipicas;

- manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas centros de
esportes, escolas, obras em execugdo e, edificios onde funcionam reparticdes
municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio
fechadas corretamente e observando pessoas que Ihe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranca do local;

- zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- controlar e orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes:

- vigiar materiais e equipamentos destinados a obras:

- praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

\

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncia e
solicitando socorro;

- zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executar outras atribuicdes afins,
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4. Requisitos para provimento: Instrugdo — 5° ano do ensino fundamental,

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe

5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

GRUPO OCUPACIONAL IV
SERVICOS DE SAUDE
1. Classe; TECNICO DE ENFERMAGEM
2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a orientar o
pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao
publico, executar as de maior complexidade e auxiliar médicos e enfermeiros em
suas atividades especificas,

3. Atribuicbes tipicas;

- prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e pressio;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientagdo médica:

- orientar a populagio em assuntos de sua competéncia;

- preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacao de exames, tratamentos e interven¢des cirdrgicas:

- auxiliar o médico em pequenas cirurgias observando equipamentos e entregando
0 instrumental necessario conforme instrucdes recebidas:

- orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugéo
dos trabalhos;
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- auxiliar na coleta e anédlise de dados sécios sanitarios da comunidade para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria:

- proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacao,
investigacdes, bem como auxiliar na promogdo e prote¢do da saudde de grupos
prioritarios;

- participar de programas educativos de salde que visem motivar e desenvolver
atitudes e héabitos sadios em grupos especificos da comunidade (criangas,
gestantes e outros);

- participar de campanhas de vacinagéo;

- controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

- supervisionar e orientar a limpeza e desinfecgdo dos recintos, bem como zelar
pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento; Instrugdo; Curso de Técnico em Enfermagem em
nivel de ensino médio e habilitacdo legal para o exercicio da profissio,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe - ENFERMEIRO DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA:
2 Atribuicoes especificas:

| - planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acOes desenvolvidas pelos
ACS;

Il - supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo e
educacdo permanente dos ACS, com vistas ao desempenho de suas funcdes;

Il - facilitar a relagéo entre os profissionais da Unidade Basica de Salde e
ACS, contribuindo para a organizacdo da demanda referenciada;

IV - realizar consultas e procedimentos de enfermagem na Unidade Basica
de Saude e, quando necessario, no domicilio e na comunidade;

V - solicitar exames complementares e prescrever medicacdes, conforme
protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor municipal,
observadas as disposigGes legais da profisso;
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VI - organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em
situag@o de risco da area de atuagdo dos ACS:

VIl - participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da UBS

VIII - encaminhar, quando necessario, usuarios a servigos de média e alta
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra referéncia locais,
mantendo sua responsabilidade.

IX - realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

X- executar outras atribuigbes afins e de acordo com a portaria n° 648
28/03/2006 do Ministério da Saude

4. Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Enfermagem e registro
no respectivo conselho de classe.

5.Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Nxm@c_mBmEmomoamU_.o:mmmo“rm_:oﬂ.bwmawmmam E::oam‘_@mm,vcz_omam
no Diario Oficial da Unigo em 26/06/86. :

1 Classe -TECNICO EM ENFERMAGEM DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA.
2 Atribui¢bes especificas

| - participar das atividades de assisténcia basica realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na USF e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/fou nos demais espacgos comunitarios (escolas,
associagoes e demais instituicdes congéneres);

Il - realizar agbes de educagdo em salde a grupos especificos e a familias
em situacdo de risco, conforme planejamento da equipe;

Il - participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF.

IV - coordenar e participar de agbes coletivas voltadas a promocao da
salde e a prevengdo a saude;

V - proceder a desinfecgdo e a esterilizagdo de materiais e instrumentos
utilizados;

VI - executar outras atribuicdes afins e de acordo com a portaria n°® 648
28/03/2006 do Ministério da Satide.

3. Requisitos para provimento: Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem em
nivel de ensino médio e habilitagéo legal para o exercicio da profissdo,
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4. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

5 Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a recepcionar
pessoas em consultorios dentarios, bem como auxiliar o Odontélogo em tarefas
simples,

3. Atribuictes tipicas;

- efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e
registrando as marcagdes realizadas, para manté-la organizada e atualizada:

- atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e
o historico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagbtes, receber recados ou
encaminha-los ao Cirurgido Dentista;

- controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histdrico do
paciente, organizando-os e mantendo-os atualizados, possibilitar ao Odontélogo
consulta-los quando necessario;

- esterilizar os instrumentos utilizados no consultério;

- zelar pela assepsia, conservacéo e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar os
padrbes de qualidade e funcionalidade requeridos;

- orientar os pacientes sobre o cormreto modo de escovacdo dos dentes:

- preparar material para realizagdo de restauragbes dentérias, seguindo as
instrucdes recebidas;

- executar outras atribuigbes afins,

4. Requisitos para provimento: Instrugédo - ensino fundamental completo, inscric&o
no CRO — Conselho Regional de Odontologia.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence

Classe: AUXILIAR DE LABORATORIO

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a desenvolver
atividades auxiliares gerais de laboratério, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais a serem
analisados,

3. Atribuicdes tipicas;

- auxiliar na coleta e manutencdo de materiais fisicos, quimicos e biolégicos, para
possibilitar a realizacado dos exames;

- abastecer os recipientes do laboratério, colocando os materiais indicados em
vidros, vasos e similares;

- realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;

- preencher fichas relacionadas aos trabalhos de laboratério, fazendo as
anotac¢des pertinentes, para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;

- limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes laboratério,
utilizando técnicas e produtos apropriados acordo com as normas estabelecidas e
orientacéo superior;

- efetuar e manter a arrumacdo dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposicdao quando necessario;

- comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado o
devido reparo;

- executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento: Instru¢do -ensino médio completo,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressédo - para o padrdo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: TECNICO DE RADIOLOGIA
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2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar exames
radiologicos, sob supervisdo de médico especialista, através da operacdo de
equipamentos de raios X;

3. Atribuicdes tipicas:

- selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia
requisitada pelo médico, e coloca-los no chassi;

- posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizacio
da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

- zelar pela seguranca da salde dos pacientes que serdao radiografados,
instruindo-os quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a

by

operacao do equipamento de raios x, bem como tomar providéncias cabiveis a
protecdo dos mesmos;

- operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada;

- encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelagédo do filme;

- operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiogréaficas;

- encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de
diagnéstico, efetuando as anotagdes e registros necessarios;

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposicdo, quando necessario;

- utilizar equipamentos e vestimentas de prote¢do contra os efeitos dos raios X,
para seguranca da sua saude;

- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;
- executar outras atribuicdes afins,

3. Requisitos para provimento: Instrugdo - curso tecnico em radiologia, em nivel de
ensino médio e habilitacido legal para o exercicio da profissao,

4. Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividade similares as
descritas para a classe,
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5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

7. Regulamentagédo da profissdo: Lei n° 7,394, de 29 de outubro de 1985,
publicada no Diario Oficial da Unido em 30/10/85,

1. Classe: AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

2. Descrigao sintética; compreende os cargos que se destinam a inspecionar
estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a
presenca de animais transmissores de doengas infecto contagiosas ou
pegonhentas, bem como orientar a populacdo quanto aos meios de eliminagéo
dos focos de proliferacao destes animais,

3. Atribui¢des tipicas;

- realizar visitas & comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagéo acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacéo e o acimulo de focos
transmissores de moléstias infecto contagiosas;

- eliminar focos de proliferagdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos, animais
peconhentos e hematéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

- inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando material para
posterior analise;

- apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o estado de
saude dos animais, segundo orientacées preestabelecidas;

- aplicar substancias antiparasitérias em animais, preparando a solugdo segundo
orientagéo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais apropriados;

- fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalacdes semelhantes, pertencentes a
Prefeitura, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando
pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os materiais de limpeza
adequados;

- zelar pelas condi¢des de salde dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a

contaminagéo dos demais e solicitando orientagdo quanto a medicacdo a ser
ministrada;
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- executar oufras atribuicoes afins,
4. Requisitos para provimento; Instrugédo -ensino fundamental completo,
5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2. Descrigéo sintética: compreende os cargos que tem como atribuicéo
0 exercicio de atividades de prevengdo de doencas e promocdo da saude,
mediante agbes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor municipal, distrital, estadual ou federal.

3. Atribuiges tipicas;

- Realizar mapeamento de sua area;

- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro:

- Identificar individuos e familias expostos a situages de risco;

- I[dentificar area de risco;

- Orientar as familias para utilizagdo adequada dos servicos de saude,
encaminhando-as e até agendando consultas, exames e atendimento

odontoldgico, quando necessario;

- Realizar agGes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas dreas
prioritarias da Atengéo Basicas;

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

- Estar sempre bem informado, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situacdo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situacdes de
risco;

- Desenvolver agdes de educagao e vigilancia a satde, com énfase na promogao
da salde e na prevengéo de doengas;
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- Promover a educagéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes
coletivas de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

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

- ldentificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possa ser
potencializados pela equipe.

- executar outras atribuicoes afins,
4. Requisitos para provimento: Instrucdo -ensino fundamental completo,
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: RECEPCIONISTA DE UBS

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a recepcionar
funcionérios e visitantes da Unidade Basica de Saude, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacgdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-los a pessoas ou setores procurados, bem como
operar mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos,
para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e intermacionais.

3. Atribuices tipicas;

- atender visitantes ou funcionarios, indagando suas pretensdes, para informa-lo
conforme seus pedidos;

- atender as chamadas telefonicas internas e externas, conectando as ligagdes
com os ramais solicitados;

- efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

- anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duragio da chamada e tarifa
correspondente;

- manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os
com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operacdo da mesa e prestar informagdes aos usudrios internos e
externos;
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- atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a Prefeitura e
procurar prestar informagdes de carater geral aos interessados;

- anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado,
para oportunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios;

x

- comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo, bem como comunicar
qualquer ocorréncia extraordinaria observada na recepgao;

- impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefénica e a recepcéo, a fim de
que ndo seja perturbado o atendimento ao publico;

- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais do funcionario ou visitante, para possibilitar o controle dos
atendimentos diarios;

- zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

- executar outras atribuicées afins,

4. Requisitos para provimento: nivel médio,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pblico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

GRUPO OCUPACIONAL V

SERVICO SOCIAL

1. Classe: Orientador Social

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos relacionados com as atividades assistenciais dirigidas a8 comunidade,
bem como auxiliar na elaboragao de programas sociais,

3. Atribuictes tipicas;

- prestar servigos de ambito social a populagéo carente, identificando e analisando
a situagdo familiar e social dos mesmos, colaborando na solugdo de seus
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problemas e aplicando, sob supervisdo, os métodos e processos basicos de
educagéo alimentar, higiene, relacionamento social, educagdo para o trabalho,
para assegurar-lhes condi¢gbes que favorecam sua integragédo ou reintegracdo a
sociedade;

- auxiliar na execugéo de projetos especificos nas areas de servigo e promogéo
social;

- participar de projetos de pesquisa visando a implantagdo e ampliacdo de
servigcos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

- colaborar no levantamento de dados sociocecondmicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais na comunidade;

-participar da analise dos recursos e das caréncias socioecondmicas dos
individuos e dos grupos comunitarios;

- orientar grupos especificos de pessoas em face de problemas sociais, bem como
identificar e mobilizar recursos comunitarios incentivando a criagdo de grupos
comunitarios de apoio as atividades sociais desenvolvidas pela Prefeitura;

- participar de reunides com as comunidades:;

- colaborar na implantagdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a
populagao;

- auxiliar na divulgagé&o de meios profildticos, preventivos e assistenciais redigindo
folhetos explicativos e colaborando na elaboragéo de cartazes de esclarecimento
ao publico;

- participar de campanhas diversas tais como arrecadagdo de alimentos e
agasalhos, entre outras, através da orientag&o ao publico;

- auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia:

- encaminhar menores a 6rgdos assistenciais:

- assistir os menores da comunidade, programando e desenvolvendo atividades
de carater profissional, educativo e recreativo, atendendo as suas necessidades
basicas, para evitar incidéncia ou reincidéncia da atitude anti-social e permitir sua

integracdo na sociedade;

- articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a
problemas humanos, intercambiando informacées, a fim de obter novos subsidios
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para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e programas de agéo social
a serem implantados ou redimensionados;

- encaminhar a populacdo assistida a o6rgaos publicos de saude, educacao,
assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solugdo para os problemas
apresentados;

- promover a discussdo de assuntos atuais entre a populacdo, para que a mesma
possa formar e debater suas posicoes;

- organizar e manter atualizado arquivo sobre os dados pessoais dos individuos
assistidas pelos programas sociais desenvolvidos;

- encaminhar alunos da rede municipal de ensino e das creches bem como aos
locais de atendimento hospitalar e ambulatorial, proceder ao acompanhamento do
tratamento;

- desenvolver atividades especificas com grupos de pacientes hospitalizados;

- atender ao publico e encaminha-lo as a unidades da Prefeitura ou outros 6rgdos
publicos competentes para solucionar as demandas apresentadas;

- promover a comemoragado de datas festivas, religiosas e civicas;

- registrar, para fins estatisticos, as atividades assistenciais desenvolvidas, bem
como os dados relativos a o6bitos, nascimentos, doencgas transmissiveis, entre
outros;

- manter controle de beneficios efetuando levantamentos;

- efetuar visita de acompanhamento aos beneficiarios;

- arquivar a documentagdo da unidade assistencial mantendo-a atualizada e
acessivel para pronta consulta;

- executar outras atribuicdes afins,
4. Requisitos para provimento; Instrugdo -ensino médio completo,
5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: Analista de Gestao e Politicas Pulblicas em Desenvolvimento
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2. Descrigao sintética:
Compreende os cargos que se destinam a prevenir a ocorréncia de situagdo de
vulnerabilidade e riscos sociais nos territérios, por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisicdes, do fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios, e da ampliacdo do acesso aos direitos de cidadania.
3. Atribuicdes tipicas:

- Acolhida, oferta de informacdes e realizacdo de encaminhamento as familias do
CRAS;

- Planejamento e implementacédo do PAIF, de acordo com as caracteristicas do
territorio de abrangéncia do CRAS;

- Mediagao de grupos de familias do PAIF;

- Realizagdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS;

- Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territério;

- Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de
convivéncia e fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério ou no CRAS;

- Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servicos de convivéncia e
fortalecimento de vinculos ofertados no territdério ou no CRAS;

- Realizacdo da busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e
desenvolvimento de projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de
situacao de risco;

- Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;

- Alimentagao de sistema de informacgdo, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva.

- Articulagao de agbes que potencializem as boas experiéncias no territério de
abrangéncia;

- Realizagdo de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede
socioassistencial;

- Realizacdo de encaminhamentos para servigos setoriais;
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- Participag&o das reunides preparatérias ao planejamento municipal ou do DF;

- Participagé@o de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das agdes
semanais a serem desenvolvidas, definindo fluxos, instituicido de rotina de
atendimento e acolhimento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos,
fluxos de informagbes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta
as demandas e de fortalecimento das potencialidades do territorio.

4. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Servico Social e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico ou
processo seletivo.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progress&o - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentag&o da profissdo: Lei n° 3.252 de 27 de agosto de 1957, publicada
no Diario Oficial da Unido em 28/08/57. Regulamentada pelo Decreto n°® 994 de 15
de maio de 1962, publicado no Diario Oficial da Unido em 15/05/62, retificado em
16/05/62. Lei de regulamentagdo da profissdo de Assistente Social — Lei n° 8.662,
de 07 de junho de 1993 e suas alteragdes posteriores.
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GRUPO OCUPACIONAL Vi
APOIO A EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
1. Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA |
2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar
atividades auxiliares de classificacdo e catalogagdo de manuscritos, livros,
periddicos e outras publicacoes,

3. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogagdo de documentos,
manuscritos, livros, periddicos e outras publicagdes;

- atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios, indicando
estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou empréstimos;

- controlar empréstimos e devolugdes de obras, para evitar perdas e manter a
disponibilidade do acervo;

- organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o
critério de classificagdo e catalogacdo adotado na Biblioteca:

- auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras do
acervo, para identificar demandas por leitura;

- elaborar listagens relativas a livros, documentos, periédicos e outras publicacbes
adquiridas pela Biblioteca para divulgagdo do acervo junto aos usuarios;

- controlar e providenciar a manutengéo das obras do acervo;

- executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento: Instrugio -ensino médio completo,

Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
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1. Classe: AUXILIAR DE CRECHE II

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a cuidar, orientar e
executar atividades ludico-pedagégicas e ludico educativas para criancas, sob
orienta¢do da supervisora,

3. Atribuicdes tipicas;

- executar atividades ladico-pedagégicas sob orientagdo da supervisora ou
orientadora;

- confeccionar recursos materiais, utilizados nas atividades Itdico-educativas:

- desenvolver, sob orientagdo do profissional da area de educacdo, atividades
ludico-educativas, oferecendo materiais que incentivem a criatividade, a
habilidade, entre outros, para possibilitar o desenvolvimento intelectual,
psicomotor e social da crianga;

- acompanhar, orientar e estimular as criancas em sua higiene pessoal,
observando as alteragdes em termos de salde e nutrigdo;

- organizar, conservar e cuidar da higienizagdo do material Itidico-pedagdgico,
equipamentos e quaisquer outros materiais utilizados pelas criangas;

- preencher o formulario de frequéncia das criangas;

- estimular, preparar e acompanhar o repouso das criancas;

- socorrer a crianga em casos de acidentes e de outras situacdes de emergéncia,
tomando as providéncias necessarias, segundo orientagdo recebida do
profissional da 4rea, levando-a ou encaminhando-a ao posto de satde ou médico

mais préximo, bem como informar aos pais ou responsaveis o ocorrido:

- organizar todo material referente as atividades com as criangas, roupas, toalhas,
produtos de higiene pessoal e assim como calcados de uso das criancas;

- alimentar, nos horarios predeterminados, as criangas do bercario, dando
mamadeiras, sopinhas e papinhas conforme a orientagéo dos cardapios;

- orientar e executar a higiene das criangas, como banho, troca de fraldas,
escovagao de dentes, limpeza das maos, entre outras:

- executar outras atribuigdes afins,

4. Requisitos para provimento: Instrucio -ensino fundamental completo,
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Experiéncia - intersticio minimo de 03 (irés) anos efetivo exercicio na classe de
Auxiliar de Creche |,

5. Recrutamento; Interno - na classe de Auxiliar de Creche I,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: AUXILIAR DE CRECHE |

2. Descrig@o sintética; compreende os cargos que se destinam a cuidar, orientar e
executar atividades Iudico-pedagégicas e ludico educativas para criancas, sob
orientagdo da supervisora,

3. Atribuicbes tipicas;

- executar atividades IUdico-pedagdgicas sob orientagdo da supervisora ou
orientadora;

- confeccionar recursos materiais, utilizados nas atividades [Udico-educativas;

- desenvolver, sob orientagdo do profissional da area de educagdo, atividades
ludico-educativas, oferecendo materiais que incentivem a criatividade, a
habilidade, entre outros, para possibilitar o desenvolvimento intelectual,
psicomotor e social da crianga;

- acompanhar, orientar e estimular as criangas em sua higiene pessoal,
observando as alteragbes em termos de salde e nutricdo;

- organizar, conservar e cuidar da higienizacdo do material lidico-pedagdgico,
equipamentos e quaisquer outros materiais utilizados pelas criancas;

- preencher o formulario de frequéncia das criangas;

- estimular, preparar e acompanhar o repouso das criangas;

- socorrer a crianga em casos de acidentes e de outras situacdes de emergéncia,
tomando as providéncias necessarias, segundo orientagdo recebida do
profissional da area, levando-a ou encaminhando-a ao posto de satide ou médico

mais proximo, bem como informar aos pais ou responsaveis o ocorrido;

- organizar todo material referente as atividades com as criangas, roupas, toalhas,
produtos de higiene pessoal e assim como calcados de uso das criangas;
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- alimentar, nos horarios predeterminados, as criancas do bergario, dando
mamadeiras, sopinhas e papinhas conforme a orientagdo dos cardépios;

- orientar e executar a higiene das criangas, como banho, troca de fraldas,
escovacgao de dentes, limpeza das maos, entre outras;

- executar outras atribuicées afins,
4. Requisitos para provimento: Instru¢do - ensino fundamental completo,
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence; Promogdo - &
classe de Auxiliar de Creche |l

GRUPO OCUPACIONAL Vil
TRANPORTES E MECANICA
1. Classe: MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS

2. Descricéo sintética: Prestar assisténcia as Maquinas pesadas dos érgdos
publicos municipais, revisando, trocando pegas, levando as oficinas, fazendo
pedido de materiais, consertando, reparando e mantendo em bom estado de
funcionamento os motores e veiculos. Conhecimentos Especificos de mecanica,

3. Atribui¢des tipicas: Distribuir, supervisionar, orientar e executar os trabalhos
mais complexos relativos a conservagdo e reparo de maquinario pesado
envolvendo conhecimento de sistema hidraulico, sistema de transmissdo
automatica e mecanica, sistema de freios, motor, caixa de caAmbio e diferencial;
executar outras atividades pertinentes a fungao.

- Executar a revisdo e conserto de sistemas mecanicos de veiculos, magquinas
pesadas, bombas e aparelhos eletrénicos:

- substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e méaquinas
pesadas; lubrificar maquinas e motores:

- verificar o nivel dos reservatérios de 6leo, bem como sua viscosidade para
efetuar a complementagdo de troca, se for necessérias, quando os veiculos
estiverem sob sua responsabilidade;

- fazer revisdo e consertos de veiculos, assim como regular e reformar motores e
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gasolina; consertar, regular e reformar motores a diesel: atestar e substituir pecas
e componentes de veiculos;

- fazer revisdo, bem como manutencdo preventiva e corretiva de veiculos; testar
veiculos a fim de detectar defeitos:

- fazer a desmontagem, reformas e montagens de motores a gasolina, suspensao
de veiculos, e demais servigos correlatos;

- executar consertos e regulagens no setor de diregéo;

- esmerilhar e calibrar valvulas; executar as tarefas de auxiliar de mecanica de
veiculos, quando necessario;

- executar consertos e regulagem de motores diesel e diferencial de veiculos:

- substituir pegas e regular caixa de cambio; solicitar orgamento para consertos de
motores, pegas e servicos em oficinas especializadas; opinar sobre a compra de
pecas e componentes; testar pegas e componentes, verificando sua durabilidade:
- executar outras tarefas afins.

4. Requisitos para provimento; Instrugdo - ensino fundamental completo e carteira

de habilitagéo de motorista profissional, Tipo “D”

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: MOTORISTA

2. Descrig@o sintética; compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e carga conserva-los em perfeitas
condigbes de aparéncia e funcionamento,

3. Atribuicoes tipicas:
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- Dirigir, automoéveis, caminhonetas, caminhdes e demais veiculos de transporte
de passageiros e de cargas, verificando diariamente as condicbes de
funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo; pneus, agua do radiador,
bateria, nivel de ¢leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre
outros;

- conduzir os servidores, professores, alunos, visitantes e outros, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas:

- verificar se a documentagéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como

devolvée-la & chefia imediata quando do término da tarefa:

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados:

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicdes de uso, levando-

0 a manutengao sempre que necessario;

- observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva dos veiculos;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos, pessoas e cargas transportadas, itinerarios percorridos e

outras ocorréncias;

- recolher ao local apropriado o veiculo apés a realizagdo do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado,

- executar outras atribuicoes afins,
4. Requisitos para provimento; Instrugdo - ensino fundamental incompleto (no
minimo 5% ano) e carteira de habilitagio de motorista profissional, tipo “D”.

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
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2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a dirigir
ambulancias para transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condigdes de
higiene e seguranga,

3 . Atribuicdes tipicas;

-dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente, dentro ou fora do Municipio:

-verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao, verificando o estado dos pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, faréis, abastecimento de combustivel entre outros;

- verificar se a documentacdo da ambulancia a ser utilizada estd completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

-fazer pequenos reparos de urgéncia na ambulancia a fim de garantir o transporte
do paciente ao local predeterminado:

-auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior
da ambulancia ou auxiliando na realizagdo dos primeiros socorros, de acordo com
instrugcdes técnicas;

-manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condicdes de
higiene e assepsia necessarias;

- observar os periodos de revisdo e manutencdo preventivas do veiculo, levando-o

a manutengdo sempre que necessario;

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

- recolher a ambulancia apés o servico, deixando-a corretamente estacionada e
fechada;

- executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento; Instrugdo - ensino fundamental completo, carteira
de habilitagdo de motorista profissional Tipo “D".

5. Recrutamento: Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
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6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1.Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS ||

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que
servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares,

3. Atribuicdes tipicas;

- Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecénica, tratores
e outros, para execuc¢do de servicos de escavagao, terraplenagem, nivelamento
de solo, pavimentagao, conservagao de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre outros:

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o mator e manipulando os comandos
de marcha e diregéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

-operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

-zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacoes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

-pdr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagédo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes:

-efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento:

-acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

-anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

-executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento: Instrugdo - alfabetizado e habilitagdo especifica,
| carteira de motorista Tipo “D”,
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5. Recrutamento; Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1.Classe; OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS |

2. Descricéo sintética; compreende os cargos Que se destinam a operar fratores e
reboques montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de
material, ro¢ada de terrenos e limpeza de ruas, pracas e jardins,

3. Atribuicbes tipicas;

- operar tratores e reboques, para execugdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragcas e
jardins;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcéo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

-operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

-zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagoes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

-por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina a fim de evitar possiveis acidentes:;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutengao do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, guando
necessaria;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
0 bom funcionamento do equipamento:

- acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da magquina e
seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios:

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

- desempenhar outras atribuicdes afins,
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4. Requisitos para provimento; Instrugdo - alfabetizado e habilitagdo especifica,
carteira de habilitagao Tipo “D”

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para classe,

5. Recrutamento; Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe; TECNICO DE OFICINA MECANICA

2. Descricéo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo, chapeacao e pinturas de pecas ou
partes de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos,

3.Atribuigdes tipicas;
a) Quanto aos servigos de mecanica de veiculos e maquinas pesadas;

- inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

- desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

- revisar motores e pecgas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos
de medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condicdes de funcionamento;

- reqular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmisséo, direcdo, suspensao e outras,
utiizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

- montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas;
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b) quanto aos servigos de chapeacédo e pintura;

- reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos e guarda-
malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pegas a sua forma original;

- retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e
oufras pecas, utilizando ferramentas manuais, para consertd-las ou substitui-las
por outras perfeitas;

-lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
magquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

- aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa:

-reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em
bom estado;

- substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado:

-limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condicdes de iniciar o
trabalho de pintura;

-preparar as superficies a serem pintadas, demassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e
aderéncia da tinta;

- proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

-preparar tintas para aplicagdo, efetuando misturas e adicionando pigmentos,
Oleos, substancias diluentes e secantes:

-verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria,
para a superficie a ser pintada;

-abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das valvulas de
pressdo do ar e do bocal do aparelho;

-pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;
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-retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

-quanto aos servicos de manutengdo em instalagdes elétricas de veiculos e
maguinas automotoras;

-colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de fixacao,
para estruturar a parte geral da instalacao elétrica;

-executar o corte, dobradura e instalagdo de condutos isolantes e cabos elétricos,
utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar prosseguimento
a montagem;

-ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e material isolante, para completar a instalacéo;

- testar a instalagdo, fazendo-a funcionar em situag¢des reais, para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

-testar os circuitos da instalagao, utilizando aparelhos apropriados, para detectar
partes ou pecas defeituosas;

-substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas

manuais, materiais isolantes e outros, para devolver a instalacdo elétrica
condicdes normais de funcionamento;

C) atribuicdes comuns a todos os servigos;

-orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do das atribui¢cdes tipicas
da classe;

-manter limpo o local de trabalho;

-zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

-executar outras atribuicoes afins,
4. Requisitos para provimento; instrug&o - ensino fundamental completo,
5. Recrutamento; Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressédo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
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1.Classe: AUXILIAR DE OFICINA MECANICA

2.Descrigao sintética; compreende os cargos que se  destinam a
executar tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificagéo e limpeza
de veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecénicos, bem
como executar tarefas relativas a calibragem e reparos em camaras de ar e
pneus,

3. Atribuicdes tipicas:

-auxiliar na revisdo e conserto de sistemas mecéanico e elétrico de veiculos,
maquinas pesadas, bombas e aparelhos eletromecénicos, de acordo com
orientagdo recebida;

- substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas
pesadas, segundo instru¢des recebidas;

- auxiliar nos trabalhos de chapeacéo de carrocerias de maquinas e veiculos,

- ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-
os de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das especificacbes
predeterminadas;

- substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo, com
auxilio de ferramentas adequadas;

- providenciar a recauchutagem de pneus sempre que for possivel, dentro dos
adequados padroes de qualidade;

- reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar, consertando e recapeando
partes avariadas ou desgastadas, com o auxilio de equipamento apropriado para
restituir-lhes condigées de uso;

-verificar o nivel e a viscosidade do 6leo de carter, caixa de mudancas diferencial
e demais reservatdrios de oleo, para efetuar a complementacdo ou troca, se
necessaria;

- lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e
externamente, utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento nos
mesmos utilizando produtos especificos;

-limpar com jatos d'agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor, apos retira-los com auxilio de ferramentas comuns;
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-lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias, articulagdes dos sistemas de
diregdo, do freio e outros elementos, aplicando o éleo adequado, a fim de zelar
pela manutencéo e conservagdo do equipamento;

-limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados;

-zelar pela conservacgéo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a
chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

-executar oufras atribuicdes afins,
4. Requisitos para provimento; Instru¢do — 5° ano do ensino fundamental;

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

GRUPO OCUPACIONAL VI

OPERACIONAL

1. Classe: MESTRE-DE-OBRAS

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a organizar,
coordenar, comandar e controlar os trabalhos de construgao civil em geral,

3. Atribui¢des tipicas;
- Estudar o programa de produgdo, interpretando projetos, desenhos,
especificagbes, ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de

mao-de-obra, materiais, equipamentos e prazos;

- controlar o ponto do pessoal sob sua supervisdo, proceder a distribuicdo das
tarefas e elaborar escalas de trabalho;

-orientar e supervisionar as diversas atividades da obra, a fim de assegurar o
cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos;
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—conferir a quantidade e a qualidade dos materiais a serem utilizados na obra;
-resolver questdes decorrentes de dificuldades encontradas na execug¢do dos
trabalhos, bem como providenciar para que se corrijam eventuais imperfeicbes
verificadas;

-executar ou acompanhar a execucdo das tarefas de maior nivel de dificuldade,
complexidade e responsabilidade da obra;

-comunicar-se com os engenheiros ou técnicos da Prefeitura prestando
informagdes e recebendo orientagbes concernentes aos trabalhos em
desenvolvimento nas obras;

-controlar o rendimento profissional e a disciplina de seus coordenados para tomar
ou propor providéncias relativas a pessoal;

- zelar pela seguranga do pessoal que trabalha sob sua supervisdo, explicando-

lhes as normas de seguranca bem como os cuidados e precaugdes a serem
adotados;

- providenciar a limpeza, manutencao, guarda e, quando necessario, conserto e
substituicao das ferramentas e equipamento; utilizados nos trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins,
4. Requisitos para provimento: Instru¢éo - ensino fundamental completo,

5. Experiéncia; intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de
Técnico de Manutengdo de Reparos,

6. Recrutamento: Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico

7. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. CLASSE: TECNICO DE MANUTENGAO E REPAROS

2. Descrigdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de pintura, carpintaria, manutengao de sistemas elétricos, condutos
hidraulicos, realizar trabalhos de alvenaria, Concreto revestimentos em geral e

servicos de pavimentagdo, bem como montar armagoes de ferro,

3. Atribuicdes tipicas;

_’ Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 81
ESTADO DE MINAS GERAIS

3.1 . quanto aos servigos de pintura.

- executar servigos de pintura em paredes, portdes moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

- limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
assado, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para
retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

-raspar chdo com maquina prépria e aplicar selador acrilico;

_retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos € facilitar a
aderéncia da tinta;

- preparar o material de pintura misturando tintas, 6leos e diluentes e secantes em
proporgdes adequadas, substancias obter a cor e a qualidade especificadas;

-pintar superficies internas e externas, aplicando camadas tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

- colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre
outros;

3.2 - quanto aos servigos de carpintaria;

- selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material
mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

- tragar na madeira os contornos da pega a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

-serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas
para obter os componentes necessarios @ montagem da pega;

- instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

- reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

_confeccionar e restaurar mobilidrio escolar e de escritério pertencente a
Prefeitura;
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- revestir mobiliario pertencente & Prefeitura com laminados (férmica) e outros
materiais;

- confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagoes
determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

- confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisao do
responsavel pela obra;

_ realizar reformas ou tarefas de manutengédo em casas populares;

3.3 - quanto aos servigos de reparos manutengdo e montagem de sistemas
elétricos;

- instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagoes
técnicas e instrugdes recebidas;

- testar a instalagao elétricas fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar
a exatiddo do trabalho executado;

- testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

- reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condigoes de
funcionamento;

- reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como
ventiladores geladeiras entre outros;

- executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- construir e manter redes elétricas de baixa tens&o de iluminagdo publica;

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
- substituir ou instalar postes de iluminagdo publica de rede de baixa tenséo;

- consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

- instalar equipamentos de refrigeragdo de ambientes;
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- instalar fiacdo para possibilitar a instalagéo de microcomputadores, sob
supervisao,
3.4 - quanto aos servigos de manutencao hidraulica;

- Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagéo de material metalico
e nao metalico, de alta ou baixa pressao;

- Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

- Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas;

- localizar e reparar vazamentos;

-Instalar registros e outros acessérios de canalizagao, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

_Manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubulagoes valvulas, juncbes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

_instalar bebedouros, torneiras elétricas e filtros para purificagdo de agua;

- instalar e manter sistemas de esgoto pluvial e cloacal em todas as edificagoes
localizadas no Municipio;

3.5 - quanto aos servicos de execucao de estruturas metalicas;

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagbes ou instrucdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

- cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou
maquina propria, para obter os diversos componentes da armagao;

- curvar vergalhdes em bancada adequada empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aocs mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

-montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para
construir as armacgoes;
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- introduzir as armacdes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

forjar e reparar pegas de ferro e ago, como ferramentas de ndo, utensilios, pecas
de maquinaria, ferraduras de animais partes de estruturas metalicas, correntes
dentre outros, utilizando martelos manuais ou mecanicos, fornalhas, fole, bigorna
e outros equipamentos, para possibilitar o uso das mesmas as obras e servigos
realizados pela Prefeitura ou para devolver-lhes sua forma e caracteristicas
originais;

- aquecer o material escolhido, submetendo-o ao calor de uma fornalha, para
possibilitar o forjamento do mesmo;

- trabalhar o material, colocando-o sobre a bigorna, golpeando-o com martelo,
cortando-o com talhadeira, furando-o com pungéo e dando-lhes a forma desejada,
para fabricar ferramentas manuais; outras pecas;

- tornar a peca incandescente, acrescentando fundente e golpeando-a com
martelo para solda-la;

-reparar objetos de metal na forja, utilizando ferramentas especiais de forjador,
para devolver a esses objetos suas caracteristicas originais;

- examinar as pecas a serem soldadas, verificando especificagbes s outros
detalhes, para organizar as etapas do trabalho;

- preparar as partes, limpando-as e posicionando-as corretamente, para obter uma
soldagem perfeita,

- selecionar o tipo de material a ser empregado, consultando desenho,
especificacdes e outras instrugdes, para garantir a seguranca da soldagem;

-escolher o tipo de equipamento a ser usado, consultando instrucbes sobre o

emprego da peca e a matéria-prima de que é constituida, para completar a
preparacgéo da soldagem;

-soldar as partes, utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e
comando de valvulas de regulagem da chama de gas ou da corrente elétrica
através de vareta ou elétrodo da soldagem, conforme o equipamento escolhido,
para montar, reforgar ou reparar partes ou conjuntos;

_dar acabamento & pega, limando-a, esmerilhando-a ou lixando-a;

- marcar as pegas e corta-las, utilizando equipamento oxicortador;
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- executar servicos de construgdo, manutengdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

-preparar argamassa e concreto;

- construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares;

- assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

- revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugbes recebidas;

-aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;
_construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacoes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagao de maquinas, postes e

similares;

-construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagio de bocas-de-lobo;

-executar trabalhos de reforma e manutencao de predios;

-montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

3.7 - quanto aos servigos de pavimentacao;

- preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras
ou elementos de concreto pré-moldados;

-assentar meios-fios;
-executar trabalhos de manutencéo e recuperacdo de pavimentos;
3.8 - atribuigdes comuns a todas as areas;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos
da classe;

-zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;
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-manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- requisitar o material necessario a execugdo dos trabalhos;
- interpretar croquis e /ou plantas, observando as especificacdes predeterminadas;

_guxiliar eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob supervisao;

- executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento: Instrugdo - ensino fundamental completo.
5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico;

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo para p padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1.Classe: AJUDANTE DE MANUTENCAO E REPAROS

2. Descricdo sintética; compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas auxiliares nos trabalhos; alvenaria e pintura; instalagéo e
conserto de sistemas elétricos; montagem e manutengdo de encanamentos,
tubulacdo e deis condutos; confecgdo e conserto de pegas de madeira em geral;
solda de pegas e ligas metalicas,

3. Atribuigdes tipicas;

- auxiliar no preparo de argamassa e na confecgéo de pegas de concreto;

- auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e
similares;

-participar dos trabalhos de construgao de lajes de concreto;
- construir caixas de bocas-de-lobo e caixas de inspegao, sob supervisao;

- executar consertos simples em moveis, portas, janelas e outras pecas de
madeira;

-construir pontes de madeira ou concreto e bueiros, sob supervisao,

-auxiliar na confecgdo, reparo, montagem, instalacao e conservacdo de portas,
janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando tarefas
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complementares, como lixar, passar cola colocar pregos, de acordo com a
orientacdo do responsavel;

-auxiliar na montagem, desmontagem, reparo € ajustamento de sistemas
hidraulicos;

-ajudar na localizag&o e reparo de vazamentos em tubulagbes, encanamentos e
demais condutos hidraulicos;

- auxiliar na montagem e instalagdo de sistemas de tubulagéo, unindo e vedando
tubos, de acordo com orientagdo recebida;

-auxiliar na instalacéo de lougas sanitarias, caixas, chuveiros e outros;

-auxiliar no preparo de tintas e execugbes de tarefas relativas a pintura de
superficies externas e internas das edificacdes, muros, meios-fios e outros;

- realizar trabalhos simples de solda;

- auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de pecas e ligas
metalicas;

-substituir 1ampadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas
simples em equipamentos elétricos;

-auxiliar na instalacéo, revisdo, manutengéo e reparo de sistemas elétricos;

-limpar e auxiliar na lubrificagdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e
motores que ndo exijam conhecimentos especiais;

-zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no trabalho,
limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo recebida;

.observar as medidas de seguranga na execucdo das tarefas usando
equipamentos de protegdo e tomando precaugbes para ndo causar danos a
terceiros;

-manter limpo e arrumado o local de trabalho;

-executar outras atribuigdes afins,

4. Requisitos para provimento; Instrugao quarta série do ensino fundamental

Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,
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5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico,

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: JARDINEIRO VIVEIRISTA

2. Descricdo sintética; compreende 0s cargos que se destinam a editar trabalhos
de jardinagem e horticultura em pragas, pares, jardins, horto e demais logradouros
pUblicos municipais e preparar areas e recipientes para plantio de sementes e
mudas, fazendo a manutengdo das mesmas, bem como operar sefra mecanica
manejando controles do mecanismo para podar, abater e destrocar arvores,

3. Atribuictes tipicas;

- preparar canteiros e sementeiras de flores e hortalicas, arvores, arbustos e
outras plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas, parques e demais
logradouros publicos;

_ realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem como
servicos de adubagem e irrigagéo entre outros;

- manter os parques, jardins e hortas livres de ervas daninhas, pragas e moléstias
e em bom estado de conservacéo e limpeza;

- preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do
terreno, bem como escavar e abrir valas, observando as dimensdes e
caracteristicas estabelecidas;

-proceder & limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins, viveiros e
hortas e fazer as podas necessarias;

- preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terras em
locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material
organico, adubos e/ou corretivos, colocando-os nos recipientes adequados;

-plantar sementes de plantas ornamentais, arboreas ou frutiferas e hortalicas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e
regando-as para germinagao;

- repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou
espera;
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—observar as instrucdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;

-demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

-explicar defensivos agricolas, mediante orientagdo superior;
- distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto
a espécie, qualidade e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de

que possa ser feito o acompanhamento técnico da evolugao do cultivo;

- esperar equipamentos destinados a irrigacao do solo, de acordo com instrugoes
recebidas;

- zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e
solicitar, quando necessario, a aquisigao ou manutencdo dos mesmos;

- podar, sob supervisdo, arvores e arbustos;

- regular os mecanismos da motosserra, fazendo as graduacgdes de acordo com a
grossura e a qualidade da madeira, a fim de prepara-la para a operagao de serrar;

. acionar a motosserra, manipulando os comandos de acordo com técnica
requerida para derrubar e destrogar as arvores;

fazer a manuten¢do da maquina, limpando-a e lubrificando-a, para conserva-la
em condigbes de funcionamento;

- pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes predeterminadas;

-zelar pela conservagdo de bancos, banheiros publicos e brinquedos infantis
localizados em pracas, parques ou jardins do municipio;

- zelar pela conservagdo do instrumental de trabalho;

-requisitar o material necessario & execugéo dos trabalhos;

- executar outras atribuicdes afins,

4. Requisitos para provimento; Instrugdo quarta série do ensino fundamental,

Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,
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5. Recrutamento; Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressac - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Classe: AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

2.Descrigado sintética; compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especials,

3. Atribuigdes tipicas:

- abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- capinar e rogar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;

- limpar ralos e bocas-de-lobo;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas;

-auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservacgao e ornamentagdo de pracas, parques e jardins;

-varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condigbes de higiene e transito;

- plantar, adubar e cuidar, sob supervis&o, das hortas da Prefeitura;

-auxiliar, sob supervisdo, nas atividades de conservacao e cuidado de galinheiros
e pocilgas municipais, alimentando os animais limpando de forma adequada e
utilizando produtos préprios indicados pelo seu superior;

-recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos especiais,
carrinhos de tragdo manual ou em caminhdes pertencentes a Prefeitura;

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos & materiais de trabalho
que ndo exijam conhecimentos especiais;

- dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
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- localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topograficos;
- auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

- armar e desarmar os instrumentos topogréaficos de trabalho e zelar por sua
conservacao,

- auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulsao asfaltica;

-auxiliar na execucao de servigos de calcetaria;
- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
_assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras publicas;

- transportar materiais de construgdo, maoveis, equipamentos ferramentas, de
acordo com instrucdes recebidas;

-auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservacido e ornamentagdo de pragas, parques € jardins;

-varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condicbes de higiene e transito;

- plantar, adubar e cuidar, sob supervis&o, das hortas da Prefeitura;

-auxiliar, sob supervisdo, nas atividades de conservagao e cuidado de galinheiros
e pocilgas municipais, alimentando os animais limpando de forma adequada e
utilizando produtos proprios indicados pelo seu superior;

—recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos especiais,
carrinhos de tragdo manual ou em caminhdes pertencentes a Prefeitura,

- limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos & materiais de trabalho
que ndo exijam conhecimentos especiais;

- dar mira e bater estaca nos trabalhos topograficos;
- localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topogréaficos;

- auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;
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_ armar e desarmar os instrumentos topograficos de trabalho e zelar por sua
conservagao;

_ auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com
emulsao asfaltica;

-auxiliar na execucgao de servigos de calcetaria;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
_assentar tubos de concreto, sob superviséo, na realizagdo de obras publicas;
- assentar meios-fios;

- auxiliar na construcdo de palanques. andaimes, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspegio, bocas-de-lobo e outras obras;

-executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento: Instrucéo - alfabetizado.
5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1 Classe: COLETOR DE LIXO

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a limpar ruas e
logradouros. varrendo e retirando detritos acumulados nas sarjetas. bem como
coletar o lixo acumulado em logradouros publicos, despejando-o em veiculos
apropriados.

3 Atribuigbes tipicas:

-percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo:
- varrer ruas. pracas. parques e jardins do Municipio. utilizando vassouras.
ancinhos e outros instrumentos similares. para manter os referidos locais em
condi¢cdes de higiene e transito;

-recolher o lixo. acondicionando-o em latdes. sacos plasticos. cestos e outros

depositos adequados. bem como despejar o lixo. amontoado ou acondicionado em
latSes ou sacos plasticos. em tratores ou caminhdes especiais da Prefeitura.
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valendo-se de esforco fisico e ferramentas manuais para possibilitar seu
transporte:

- realizar tarefas de separagéo de lixo. por tipo de classificacédo do material. para
beneficiamento futuro do mesmo:

- zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos utilizados nos trabalhos de
limpeza publica, recolhendo-os e mantendo-os limpos:

- executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para U3<m3m_+8_ Instrucao - alfabetizado.
5 . Recrutamento: Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: COVEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
de manutencdo, limpeza e fiscalizagdo de cemitério, bem como os relativos aos
sepultamentos.

3 Atribui¢des tipicas:

-controlar, segundo normas estabelecidas. o cumprimento das exigéncias para
sepultamento. exumacao e localizagdo de sepulturas;

-preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confecgdo de carneiros e gavetas. entre outros;

- abrir sepulturas. com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos
a0s Mesmos:

- sepultar e exumar cadéveres. auxiliar no transporte de caixbes, desenterrar
restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

- abrir e fechar os portdes do cemitério. bem como controlar horério de visitas;
- limpar. capinar e pintar o cemitério;
- participar dos trabalhos de caiacdo de muros. paredes e similares;

- executar outras atribuicdes afins.
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- Requisitos para provimento:
- Instrugéo - quarta série do ensino fundamental

4. Experiéncia: minimo de 01 (um) ano no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe,

5. Recrutamento: Externo — no mercado de trabalho mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL IX

GUARDA MUNICIPAL

1. Classe: GUARDA MUNICIPAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer sob
superviséo. o policiamento de edificios e logradouros publicos municipais.

3. Atribuicdes tipicas:

- fiscalizar as areas de acesso a edificios municipais. evitando aglomeracdes.
estacionamento indevido de veiculos e permanéncia de pessoas inconvenientes:

-fiscalizar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais. examinando. conforme o caso. as autorizacbes para ingresso.
impedindo a entrada de pessoas estranhas, identificando eventuais situagbes
suspeitas e tomando as providéncias cabiveis para garantir a seguranga do local:

-fiscalizar o estacionamento de veiculos em passeios. calcadas. pracas e outros
locais sob sua jurisdicao:

-policiar logradouros e outras areas de responsabilidade da Prefeitura. a fim de
evitar depredagdes, roubos. danos em jardins e brinquedos publicos e qualquer
outro tipo de agressao ao patrimdnio municipal:

- alertar moradores e transeuntes para qualquer fato ou circunstancia que lhes
possa trazer prejuizo ou perigo:

-prestar informagdes e socorrer populares. quando solicitado:
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- entregar ao seu superior objetos de outras pessoas que por qualquer modo.
venham a cair em seu poder:

- articular-se imediatamente com seu superior. sempre que suspeitar de
irregularidades na area sob sua ,jurisdi¢ao:

_deter individuos em atitudes suspeitas com relag3o a outras pessoas ou coisas
alheias. encaminhando-os a autoridade policial:

-registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho:

- zelar por sua aparéncia pessoal. mantendo o uniforme em perfeitas condigdes de
uso. bem como pela guarda e conservagéo dos objetos necessarios ao exercicio
de suas atividades. como revélver. cassetete e outros:

- executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo - Ensino fundamental completo e curso de treinamento especifico
promovido pela Prefeitura.

5 Recrutamento: Externo no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padréo de
vencimento superior na classe a que pertence.

7. Outros requisitos: Nogdes de técnicas de relagoes publicas, em sua &rea de
atuacdo; Conhecimentos de técnicas de defesa pessoal.

GRUPO CUPACIONAL X

NIiVEL SUPERIOR

1. Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos
servidores municipais. identificando. analisando contribuindo para a solucdo de
problemas de natureza social.

3. Atribuigdes tipicas:

quando na area de atendimento a populagao do Municipio:
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_elaborar e coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela
municipalidade:

- coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos
especificos de pessoas. como menores. migrantes, estudantes da rede escolar
municipal, portadores de deficiéncia, idosos, entre outros:

-elaborar, coordenar e executar programas de capacitagdo de mao-de-obra e sua
integragdo no mercado de trabalho:

-participar da elaboragdo. coordenagéo e execugao de campanhas educativas no
campo da satde puablica, higiene, saneamento, educagao:

- organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados:

-orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacdo. salde. higiene. educagao. planejamento familiar e
outros:

- realizar entrevistas e avaliagdo social do publico para fins de concessao de
auxilios:

-promover. por meio de técnicas proprias e atraves de entrevistas.palestras. visitas
em domicilios e outros meios. a prevengdo ou solugdo de problemas sociais
identificados entre grupos especificos de pessoas:

- organizar e manter atualizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura:

- aconselhar e orientar a populagdo nos postos de salde, escolas, creches
municipais. centro comunitérios. entre outras unidades assistenciais da Prefeitura
a fim de solucionar a demanda apresentada:

quando na area de atendimento ao servidor municipal:

- elaborar. coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas de
servico social. desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de
assisténcia a salide para proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e
familiar dos servidores municipais:

- colaborar no tratamento de doengas orgénicas e psicossomaticas identificando e
atuando na remogédo dos fatores psicossociais e econémicos que interferem no
ajustamento funcional e social do servidor:
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- encaminhar, através da unidade de administracdo de pessoal, servidores
doentes e acidentados no trabalho ao 6rgao de assisténcia médica municipal:

- acompanhar a evolugdo psicofisica de servidores em convalescenca.
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em sua
reintegragdo ao servigo:

-assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagdo ou reabilitacdo
profissional e social por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relagdes empregaticias:

Jlevantar, analisar e interpretar para a Administragdo da Prefeitura as
necessidades, aspiracbes e insatisfagbes dos servidores, bem como propor
solugdes:

- estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais. ambientais e
sociais do trabalho:

- esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagdo trabalhista.
normas e decisbes da Administracdo da Prefeitura:

-atribuicdes comuns a todas as areas:

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:

-participar das atividades administrativas. de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao:

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras. a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atua

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos. para
fins de formulagdo de diretrizes. planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio:

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

4. Requisitos para provimento:
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Instrugdo - curso de nivel superior em Servico Social e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentagéo da profissdo: Lei n° 3.252 de 27 de agosto de 1957. publicada
no Diario Oficial da Unido em 28/08/57, regulamentada pelo Decreto n° 994 de 15
de maio de 1962, publicado no Diario Oficial da Unido em 15/05/62, retificado em
16/05/62 e suas alteragdes posteriores.

1. Categoria profissional: CIRURGIAO-DENTISTA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a execufar
tratamento e coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico e tratamento de
afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial utilizando processos clinicos e
instrumentos adequados, para manter e recuperar a saude oral.

3. Atribuigdes tipicas: examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos
ou dor via direta, para verificar a presenga de caries e outras afecgoes:

- identificar as afeccbes quanto & extensdo e a profundidade. utilizando
instrumentos especiais e radiolégicos, para estabelecer diagnostico e plano de
tratamento:

- aplicar anestesia ftroncular. gengival ou topica. utilizando medicamentos
anestésicos. para promover conforto e facilitar a execugéo do tratamento:

-extrair raizes e dentes. utilizando férceps. alavancas e outros instrumentos. para
prevenir infecgdes:

- restaurar caries. utilizando instrumentos. aparelhos e substancias especificas.
para restabelecer a forma e a fung¢&o do dente:

- executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas. extraindo tartaro. para
evitar a instalagdo de focos de infecgéo:

- prescrever ou administrar medicamentos. determinando a via de aplicagdo. para
prevenir hemorragias ou tratar infecgbes da boca e dentes:
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- proceder a pericias odonto administrativas. examinando a cavidade bucal e os
dentes. a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos:

-coordenar. supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico
dos pacientes. langando-os em fichas individuais. para acompanhar a evolugéo do
tratamento:

- orientar e zelar pela preservagdo e guarda de aparelhos instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, conservando sua correta utilizagao:

- 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:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando, pesquisas, para
entrevistas. fazendo observagdes e sugerindo medidas de implantacao.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo:

- participar das atividades administrativas. de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao:

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar. realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras. a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao:

- participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares. realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando.
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

-realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
4. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Odontologia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico

5.Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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6.Regulamentagado da profissdo: Lei n° 5.081 de 24 de agosto de 1966, publicada
da Unido em 26/08/66, retificada em no Diario Oficial 01/09/66 e 16/06/67 e suas
alteracdes posteriores.

1. Categoria profissional: CONTADOR

2.Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise. registro e contabeis. estabelecendo
principios. normas e procedimentos obedecendo as determinagdes de controle
externo. para permitir a administragcdo nos recursos patrimoniais e financeiros
Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

- planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais para possibilitar controle contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento. adequando-os de plano de contas. para
assegurar a correta apropriagao contabil:

- analisar. conferir. elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos. observando sua correta classificacdo e langamento, verificando a
documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle:

- controlar a execugdo orgamentaria. analisando documentos. elaborando
relatérios e demonstrativos:

- controlar a movimentac&do de recursos. fiscalizando o ingresso de receitas.
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias. para apoiar a administragédo dos recursos financeiros da Prefeitura:

- analisar aspectos financeiros contabeis e orcamentarios da execucgdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacgdes verificando a
propriedade na aplicagdo de recursos repassados analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores a fim de assegurar o cumprimento
da legislacéo aplicavel;

-analisar aspectos financeiros. contabeis e orgamentarios da execugéo de fundos
municipais. verificando a correta aplicagdo de recursos repassados. dando
orientagdo aos executores. fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel:
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- analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregéo. para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno:

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias, auditagens, de rotina
ou especiais. bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de
contas. emitindo certificado de auditoria com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios. realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantagao.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo:

-participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua Area
de atuago;

-participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar. realizando-as em servigos ou ministrando aulas e palestras. a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares realizando a estudos. emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados. opinando.
oferecendo sugestdes. revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos. para
fins de formulagdo de diretrizes. programas e planos de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

4 Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Contabilidade e registro
no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressédo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentagdo da profissdo: Decreto-lei n® 9.295 de 27 de maio de 1946.,
publicada no Diario Oficial da Unidao em 28/05/46.

1. Categoria profissional: ENFERMEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar.
Organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de
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saude e unidades assistenciais, bem como participar da elaboragio e execugao
de programas de salde publica

3. Atribuicdes tipicas:

- elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes doentes:

- planejar. organizar e dirigir os servigos de enfermagem. atuando técnica e
administrativamente. a fim de garantir um elevado padrio de assisténcia:

-desenvolver execugdo de tarefas de enfermagem de maior complexidade
programas de saude publica e no atendimento na aos pacientes e doentes:

-coletar e analisar dados socios sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de salde;

-estabelecer programas para atender as necessidades de salide da comunidade.
dentro dos recursos disponiveis;

-realizar programas educativos em saude. ministrando palestras coordenando
reunides. a fim de motivar e desenvolver atitude

-supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugdo das atribuicdes
tipicas da classe;

-controlar o padréo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados.
bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se desenvolvem os
servigos médicos e de enfermagem;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios. realizando, pesquisas.
entrevistas. fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacio.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacao:

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao:

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuagao:

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares. realizando estudos. emitindo pareceres
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ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados. opinando.
oferecendo sugestdes. revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos. para
fins de formulagdo de diretrizes. planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio:

- realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

4. Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Enfermagem e registro
no respectivo conselho de classe.

5.Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho. mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

7. Regulamentag&o da profissdo: Lei n° 7.498 de 25 de junho de 1986. publicada
no Diario Oficial da Unido em 26/06/86.

1. Categoria profissional: ENGENHEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar. avaliar e
elaborar projetos de engenharia. bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

3. Atribuicdes tipicas:

-avaliar as condigdes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construgao:

-calcular os esforgos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma. consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideragdo
fatores como carga calculada, pressdes de agua. resisténcia aos ventos e
mudangas de temperatura. para apurar a natureza dos materiais que devem ser
utilizados na construcao:

- consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura. trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido. para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:

- elaborar o projeto da construcdo. preparando plantas e especificagdes da obra.
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e maéao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos
superiores imediatos para a aprovacgao:
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- preparar o programa de execugdo do trabalho. elaborando plantas. croquis.
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

Y

- dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacgdes a
medida que avangam as obras. para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

-elaborar. dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e
obras de pavimentagédo em geral;

-elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- acompanhar e controlar a execugcdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato:

-analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos
aspectos técnicos, tais como orgamento, cronograma, projetos de pavimentagao,
energia elétrica. entre outros;

- promover a regularizagao dos loteamentos clandestinos e irregulares:

-aprovar projetos de construgdo. demolicdo ou desmembramento de reais ou
edificacdes particulares:

- fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados:

- participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio. conforme o disposto em legislagdo municipal:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios. realizando pesquisas.
entrevistas. fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantagao.
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- participar das atividades administrativas. de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao;

- 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 atuacao:
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional,

Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Engenharia e registro no
respectivo conselho de classe categoria profissional,

Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence;

Regulamentagao da profissdo: Lei n® 5.194 de 24 de dezembro de 1966, publicada
no Diario Oficial da Unido em 27/12/66, retificada em 04/01/67, com as alteragbes
determinadas pela lein® 6.619 de 16/12/78.

1, FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar, exames
e emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, bem como supervisionar
o funcionamento da farmacia municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

- orientar e realizar exames hematolégicos, imunolégicos, microbiologicos e
outros, empregando aparelhos reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico
clinico;

- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

- efetuar os registros necessarios para controle dos exames realizados;
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- realizar estudos e pesquisas relacionados com sua darea de proceder a
manipulacdo, anélise, estudo de reagdes e balanceamento de formulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais;

- supervisionar a estocagem de medicamentos na farmacia municipal, orientando
quanto aos procedimentos indicados para cada tipo de medicamento:

- Autorizar e controlar a liberacdo de medicamentos psicotropicos, recolhendo o
receituario especifico bem como anotar em formulario préprio os dados
previamente estabelecidos:

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao:

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal técnico
auxiliar, realizando-as em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao:

-realizar programas junto & vigiléncia sanitaria:

- assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidios para a
elaboracéo de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros:

-participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades plblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio:

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional,

4. Requisitos para provimento: curso superior em Farmacia-Bioquimica, acrescido
de habilitagdo legal para exercicio da profissao;

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padréo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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1.Categoria profissional: MEDICO

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a estar assisténcia
médica em postos de salde e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem
como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de salde
publica.

3. Atribuigdes tipicas:
-efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando

recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0S
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas;
-encaminhar pacientes para atendimento especializado quando for o caso;

-assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo saude publica e da
medicina preventiva;

- participar do desenvolvimento e execugéo de planos de fiscalizacéo sanitaria;

- proceder examinando os doentes, a pericias médico-administrativas, previstos a
fim de fornecer atestados e laudos em normas e regulamentos;

_elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigpamento de atividades em sua area de atuacao;

-participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacgao:

-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:
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional,

4. Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Medicina e registro no
respectivo conselho de classe,

5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

7. Regulamentacdo da profissdo: Lei n° 3.268 de 30 de setembro de 1957
publicada no Diario Oficial da Uni&o em 01/10/57, ou Lein Q6206 de 715/75 7

1. Categoria profissional: MEDICO VETERINARIO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e
executar programas de defesa sanitaria, protegao, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criagdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade, dos animais, a produgdo racional e
econdmica de alimentos e a satde da comunidade,

3. Atribuiges tipicas:

- planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a

criagdo de animais e & salde publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

-proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual
e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

-promover o controle sanitario da reprodugao animal destinada a industria e a
comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatologicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude individual e coletiva da
populagao;
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-promover e supervisionar a fiscalizagao sanitaria nos locais de produgao,
manipulagdo, armazenamento e comercializagao dos produtos de origem animal,
bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para fazer cumprir a
legislagao pertinente;

-orientar empresas ou peguenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar
maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

-proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao
epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

-participar da elaboragdo e coordenagéo de prO2ramas de combate e controle de
vetares, roedores e raiva animal;

-fazer pesquisas no campo da biologia aplicada 3 veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliagéo de para possibilitar o maior desenvolvimento
campo e laboratorio, tecnolégico da ciéncia veterinaria;

_treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizagdo sanitaria, bem como supervisionar a execugao das tarefas realizadas;

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagéo;

-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 atuacao:

-participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes, sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio:

-realizar outras profissional, atribuigdes compativeis com sua especializagéo

4 Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Medicina Veterinaria e
registro no respectivo conselho de classe,
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5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

7. Regulamentagdo da profissdo: Lei n® 5.517 de 23 de outubro de 1968,
publicada no Diario Oficial da Unido em 25/10/68,

1.Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a pesquisar,
elaborar, dirigir e controlar os programas e servigos de nutricdo nas diversas
unidades da Prefeitura,

3. Atribuigdes tipicas:

- elaborar programas de alimentagio basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de
satde e nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

- acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar
sua eficiéncia;

- supervisionar os servigos de alimentagéo promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguacgdo do cumprimento das normas estabelecidas;

-acompanhar e orientar o trabalho de educagado alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino e das creches;

-elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para o0s
programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- planejar e executar programas que visem a melhoria das condigdes vida da
comunidade de baixa renda habitos alimentares no que se refere a difundir mais
adequados, de higiene e de educagdo do consumidor;

-elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execugdo dos servigos de nutrigao,
bem corno estimando os respectivos custos;

Jlevantar os problemas concernentes a manutengdo de equipamentos, a
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solucdes para
resolvé-los;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento atividades em sua area de atuagao;

-participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuagéo;

-participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

-realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializagao profissional,

4.Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Nutricdo e registro no
respectivo conselho de classe.

5 Recrutamento:Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

7. Regulamentagéo da profissdo: Lei n° 8.234 de 1° de setembro de 1991,
publicada no Diério Oficial da Unio em 13/09/91.

1.Categoria profissional: PROCURADOR JURIDICO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio.

2. Atribuiges tipicas:

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;
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- prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais trabalhistas, civis e administrativos,
previdenciarios, constitucionais, outros, através de pesquisas da legislagéo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;

-interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
das unidades da Prefeitura;

-efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
-promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial;

_estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

-assistir a Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

-analisar processos alienagdo, cessao, referentes a aquisicao , permisséo e
concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentagdo concernente a transagao;

-prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua
area de atuacgao;

-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 atuacao;

-participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicbes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
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fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

_realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢éo profissional,

4. Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Direito e do registro no
respectivo conselho de classe,

5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdao - para o padréo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

7. Regulamentagdo da profissdo: Lei n° 4.215 de 27 de abril de 1963, publicada no
Diario oficial da Unido em 10/05/63,

1. Categoria profissional: PSICOLOGO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento execugao de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho,

3. Atribuicdes tipicas:
a) quando na area da psicologia clinica:

Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas
de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagndéstico e tratamento;

-desenvolver trabalhos psicoterapicos a fim de restabelecer os padrdes normais
de comportamento e relacionamento humano;

-articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboragéo e execugao de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas,

-atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
médico;

-prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagbes resultantes de
enfermidades;
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-reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de
enfermidades;

b) quando na area da psicologia do trabalho:

_exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragéo, do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

-participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplicada ao trabalho;

_estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao quadro de Pessoal
da Prefeitura;

_realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificagao
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos
existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

-estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢oes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

-apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;
-assistir ao servidor com problemas referentes a readaptagéo ou reabilitagao
profissional por diminuigdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relagdes empregaticias;

—receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracao a fungdo que ird exercer ao seu grupo de trabalho;

_esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagéo trabalhista,
normas e decisdes da administragéo da Prefeitura;

c) quando na area da psicologia educacional:

-aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;
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-proceder ou providenciar a aplicagdo de tecnicas psicoldgicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnostico, estudar
sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e
avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da
natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboragdo de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

_analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos
de observagdo e experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia,

-participar de programas de orientagao profissional e vocacional, aplicando testes
de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura
adequacao do individuo ao trabalho e sua consequente auto realizacgéo;

_identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
disttrbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicolégicos para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo Dara tratamento com outros
especialistas;

-prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de ensino e das creches
municipais, auxiliando na solucdo de problemas de ordem psicoldgica surgidos
com alunos;

Atribuicbes comuns a todas as areas:

-elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao:
-participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuagao:

-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 atuagao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
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ou fazendo exposicdes sobre situagdes sugestoes, e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
_realizar outras profissional, atribuigdes compativeis com sua especializagao;
4.Requisitos para provimento: curso de nivel superior em Psicologia e no
respectivo conselho de classe,

5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6.Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe que pertence

7 Regulamentagdo da profissdo: Lei n° 4.119 de 27 de agosto de 1962, publicada
no Diario Oficial da Unido em 27/08/62, retificada em 10/09/62,

1. Categoria Profissional: TECNICO DE ESPORTES

2. Descrigéo sintética: compreende participar e promover competicdes e eventos
desportivos os cargos que se destinam a ensinando os principios e as técnicas de
educagéo fisica e desportiva

3. Atribuicdes tipicas:

-desenvolver com a comunidade e com estudantes, as praticas de fisica e
desportos, bem como ensinar-lhes as técnica;

- encarregar-se do preparo fisico dos atletas;
- treinar atletas nas técnicas dos diversos desportos e educagao fisica;

-instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras
inerentes a cada modalidade desportiva praticada;

-acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

-participar da organizagdo de campeonatos e torneios no Municipio, elaborando
regulamentos e tabelas, bem como determinando os melhores locais para a
realizacdo dos eventos, a fim de incentivar a pratica de esportes na comunidade;
-participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao;
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- participar das de atividades de treinamento, aperfeicoamento, superviséo 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 de area de atuagao;

-participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publica e particulares realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagdes elou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

-executar outras atribui¢cdes afins,

4. Requisitos para provimento: curso superior em Educacao Fisica, acrescido de
habilitagao legal para o exercicio da profissao,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a Que pertence,

1. Classe: Técnico em Informatica

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,
codificar, testar e acompanhar a implantagdo de programas de processamento de
dados, de acordo com as instrugdes e especificacdes definidas pela equipe de
analise, bem como operar computadores, acionando programas basicos e
aplicativos,

3. Atribuicdes tipicas;

- analisar as especificagdes e instrugdes recebidas acerca dos obijetivos, dos
programas, verificando a natureza e a fonte como 0s recursos a serem utilizados;

- elaborar fluxogramas, preparando a organizagdo légica das sequéncias de
instrucdes dos programas para definigdo de rotinas operacionais;

- definir os formatos de relatorios, arquivos e telas dos respectivos programas;
- transformar, através de ocodificagdo prépria, as instrugdes descritas em

fluxogramas em linguagem previamente definida para a operacionalizagdo dos
programas;
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- selecionar amostras de informagdes e operacionaliza-las, realizando testes
referentes a todas as condicdes logicas possiveis, avaliando resultados e
corrigindo erros;

- elaborar manual de operagéo dos programas, contendo instru¢des para ativagéo
e outras especificas a cada rotina operacional;

- analisar os programas, prever e escolher 0s recursos necessarios ao
processamento; terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

- selecionar e colocar em funcionamento programas basicos e aplicativos, de
acordo com a programagao,

- digitar os dados de entrada, observando os programas em execucao, detectando
problemas ou falhas na execugéo das tarefas e providenciando solugoes;

- manter copias de seguranca dos sistemas e informacoes existentes;

- emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com
normas preestabelecidas;

- tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengdo recomendados
pelos fabricantes dos equipamentos;

- orientar e treinar os usudrios na operagdo de microcomputadores;

-alimentacdo dos sistemas informatizados, website e demais redes de
comunicagao eletronica ao qual o Municipio utilize;

- executar outras atribuigdes afins;
4. Requisitos para provimento: Curso técnico em Informatica.
5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional, Progressao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Categoria profissional: MEDICO PEDIATRA
2. Descricdo sintética: Realizar atendimento clinico de pediatria em Unidade
Basica de Satde. Realizar o preenchimento de fichas de notificagdo compulsoria.

Realizar atividades interdisciplinares.

3. Atribuicdes tipicas:
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Examinar os pacientes internos e em observagao; avaliar as condicdes de
saude e estabelecer diagnoéstico;

atender diversas consultas médicas em ambulatoérios, hospitais e unidades
sanitarias;

avaliar ao estagio de crescimento e desenvolvimento dos pacientes;
estabelecer o plano médico-terapéutico profilatico prescrevendo medicacéo,
tratamento e dietas especiais;

prestar pronto atendimento a pacientes externos sempre que necessario ou
designado pela chefia imediata;

orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de
competéncia;

participar da equipe médico-cirirgica quando solicitado, zelar pela
manutencdo e ordem dos materiais, equipamento e local de trabalho;
qualifica e codifica doencas operagdes e causa de morte, de acordo com ©
sistema adotado: atende criancas e adolescentes prestando assisténcia
meédica integral,

executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

4. Requisitos para provimento: nivel superior em medicina com especializagao em
pediatria, e registro no respectivo conselho de classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Categoria profissional: MEDICO GINECOLOGISTA - OBSTETRISTA

2. Descrigdo sintética: Realizar diagnéstico e tratamento ginecoldgico e
atendimento obstétrico em Unidade Basica de Saude. Realizar atividades
interdisciplinares.

3. Atribuicoes tipicas:

acolher o usuario, identificando o mesmo, se apresentando e explicando os
procedimentos a serem realizados;

desenvolver acgdes de saude da mulher, individuais e coletivas, da
adolescéncia a velhice,

prestar atendimento médico especializado a todas as afecgles
ginecoldgicas e obstétricas;
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« realizar procedimentos especificos relativos as agoes especificas como:
colposcopia, cauterizagdo de colo uterino, bidpsias, colocagao de DIU e
demais correlatos;

« realizar agdes de anticoncepgdo e concepgado, prevengao e assisténcia a
DST/HIV/AIDS e propedéutica mamaria; ,

« atender a mulher no ciclo gravidico - puerperal, prestando a assisténcia
médica especifica e agdes de Atengédo a Saude com equipe interdisciplinar;

o atender a mulher climatérica e menopausada, prestando a assisténcia
médica especifica e orientacdes e agbes de Atengédo a Saude com equipe
interdisciplinar;

e coordenar e realizar trabalhos em grupos especificos: climatério, pré-natal,
DST/HIV/AIDS, adolescentes;

« participacdo em outras atividades de grupos dentro do servico;

e encaminhar os pacientes que necessitam para oufros niveis do sistema,
garantindo a referéncia e contra referéncia.

4 Requisitos para provimento: nivel superior em medicina com especializagéo em
ginecologia e obstetricia, e registro no respectivo conselho de classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrao de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Categoria profissional: MEDICO PSIQUIATRA

2. Descrigdo sintética: Realizar diagnostico e tratamento de disturbios
psiquiatricos, inclusive aqueles provenientes da dependéncia e uso abusivo de
substancias psicoativas. Realizar atividades interdisciplinares. Ter conhecimento
sobre a Reforma Psiquiatrica Brasileira.

3. Atribuigdes tipicas:

e Realizar observagdes clinica-psiquiatricas e elaborar laudo psiquiatrico
correspondente, com diagnoéstico, indicagéo terapéutica e conclusdo sobre
a responsabilidade penal e periculosidade dos pacientes;

e atender diversas consultas médicas em ambulatérios, hospitais e unidades
sanitarias;

s ministrar tratamento médico-psiquiatrico para recuperagdo dos pacientes
internados;

e manter registro dos exames realizados para fins de diagndstico, executar
outras tarefas semelhantes.

e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.
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4 Requisitos para provimento: nivel superior em medicina com especializagdo em
psiquiatria, e registro no respectivo conselho de classe,

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padréo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Categoria profissional: MEDICO CLINICO GERAL

2. Descrigdo sintética: Realizar avaliagéo e tratamento clinico para individuos em
todas as faixas etarias em Unidade Basica de Salde. Realizar o preenchimento de
fichas de doenga de notificagdo compulséria. Realizar atividades interdisciplinares.

3. Atribuicdes tipicas:

« Acolher o usuario, identificando o mesmo, se apresentando e explicando os
procedimentos a serem realizados;

e atuar como clinico em equipe multiprofissional, no desenvolvimento de
projetos terapéuticos, individuais, familiares e coletivos, em Unidade de
Saude e nas comunidades locais;

o realizar atendimento ao acidentado do trabalho, emitir atestado de dbito,
realizar procedimentos cirdrgicos simples, primeiros S0COITos, urgéncias
com encaminhamento;

e preencher o prontudrio dos pacientes atendidos;

o articular recursos Inter setoriais disponiveis para a diminuicdo dos agravos
a salde dos usuarios;

« atuar na prevencdo aos agravos na redugdo dos danos causados pelos
mesmos, utilizando técnicas especificas;

o orientar residentes em treinamento nas Unidades, ser apoio de capacitacao
na sua area especifica quando necessario;

e executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

4 Requisitos para provimento: nivel superior em medicina com especializacdo em
clinica geral, e registro no respectivo conselho de classe

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progresséo - para o padrdo de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,

1. Categoria profissional: FARMACEUTICO
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2. Descrigdo sintética: Participar e agir como profissional de satide dentro do seu
ambito profissional e contexto social. Prestar Assisténcia Farmacéutica. Promover
a Farmacovigilancia. Promover a Vigilancia Sanitaria.

3. Atribuicbes tipicas:

¢ Definir as dificuldades e necessidades regionais na area de assisténcia
farmacéutica e vigildncia em salude correlata, participando do
planejamento institucional.

e FEstabelecer critérios de prioridade no &mbito da assisténcia
farmacéutica local, visando ajustes na alocagéo de recursos financeiros.

e Participar da formulagédo e da reformulagcdo da Politica Municipal de
Medicamentos, em concordancia com a Politica Municipal de Salde e
com a Politica Nacional de Medicamentos.

e Contribuir com o planejamento na selecdo de medicamentos essenciais
a nivel municipal (padronizagdo), de acordo com o perfil epidemiologico
e econdmico da regido, incluindo se possivel, as formas alternativas de
terapia.

o \erificar e orientar, na farmacia regional as condi¢cbes de
armazenamento, controle de qualidade, prazo de validade, embalagem,
modificacdo no aspecto fisico, estoque, distribuigéo e dispensagao dos
medicamentos e demais atos devidos para controle de qualidade;

e Realizar controle de estoque trimestral e balango anual, remetendo os
relatorios (informatizados ou ndo) ao supervisor regional.

e Dispensar pessoalmente os medicamentos controlados, verificando a
prescricdo quanto a indicagdo, posologia, contra indicacdo, interagéo
medicamentosa e duracdo do tratamento, orientando o(a) paciente
quanto ao uso de medicamentos, posologia, conservagao, efeitos
colaterais e interagbes medicamentosas possiveis.

e Manter especificamente sob sua guarda e prestar contas a vigilancia
sanitaria, de acordo com a lei, quanto a entrada e saida de
medicamentos de controle especial.

e Observar e zelar pelo cumprimento das normas de conduta e protocolos
oficiais emitidos pela Secretaria Municipal de Saude.

¢ Realizar procedimentos de farmacovigilancia, na modalidade de
vigilancia em salde, acompanhando o paciente durante o tratamento.

e Acompanhar o tratamento de doencas transmissiveis como DSTs,
Tuberculose, hanseniase e outras que o municipio desenvolva através
de agdes especificas.

e Participar de grupos de estudo, de programas e de préaticas educativas
da ULS, como grupos de hipertensédo e diabetes, planejamento familiar
prevencdo e informagdes toxicoldgicas, planejamento nutricional
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saneamento basico, imunizacdes, satde da mulher e saide do idoso,
entre outros.

o Assessorar a equipe local de salde nas questdes referentes ao uso de
medicamentos, antissépticos, esterilizantes, saneantes, detergentes e
similares.

e Colaborar com acdes inerentes a formagdo académica na area de
farmacia, através das atividades docente-assistenciais.

« Desenvolver ou participar de estudos loco-regionais sobre a utilizacdo
do medicamento com informagdes sobre perfil de consumo,
automedicagdo e demais dados pertinentes.

e« Participar de treinamentos da equipe de salide, sempre que solicitado.

o Participar de estudos e proposi¢des de formas de terapia como
Homeopatia, Fitoterapia, entre outros.

« Desenvolver outras atividades correlatas.

4.Requisitos para provimento: nivel superior em farmacia e registro no respectivo
conselho de classe.

5 Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico,

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrdo de
vencimento imediatamente superior na classe a que pertence,
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ANEXO VII - ATRIBUIGOES DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAQ

1. DAS ATRIBUICOES COORDENADORES, ENCARREGADOQOS E
DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

1.1 - DAS ATRIBUICOES COMUNS:

Além das atribui¢des que lhes sido especificadas nesta Lei, compete a cada
Secretario e dirigentes de 6rgaos diretamente subordinados ao Prefeito:

| - exercer supervisdo técnica e normativa das unidades que integram os
orgaos que dirigem;

Il - assessorar o Prefeito na formulacdo das politicas administrativas da
Prefeitura;

lll - apresentar ao Prefeito e ao Conselho Municipal de Planejamento, na
época propria, o programa anual de trabalho da unidade sob sua diregdo;

IV - coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a
sua area de atuagdo no Municipio e apresentar solugbes no &mbito do
planejamento governamental,

V - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e
participar de reunides coletivas, quando convocados;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VIl - encaminhar & Secretaria Municipal de Finangas, na época prépria,
devidamente justificada, a proposta orgamentaria do érgédo para o ano imediato;

VIl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das
atividades das unidades sob sua diregao, sugerindo providéncias para melhoria
dos servicos;

IX - baixar normas néo restritivas, instrucdes e ordens de servigo para a boa
execugdo dos trabalhos das unidades sob sua diregao;

X - justificar e abonar faltas e atrasos dos servidores lotados nos 6rgéos
que dirigem;

Xl - determinar a realizagao de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas
e irregularidades e propor a instauracdo de processos administrativos;

Xll - aprovar a escala de férias dos servidores que Ihes sio diretamente
subordinados;

XIII - opinar quanto a pedidos de licenga que dependam da conveniéncia da
administracao, observando a legislagdo em vigor;

XIV- propor ao Prefeito a contratagdo de servidores para os érgdos que
dirigem, nos termos da legislacdo em vigor;

XV- avaliar servidores e propor a aplicacéo de penas disciplinares;
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XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0s
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XVIIl - indicar seu substituto em casos de impedimento ou afastamento
temporario;

XIX - promover o aperfeicoamento dos servigos afetos ao 6rgédo e propor
medidas que excedam sua competéncia;

XX - propor nomes para as fungdes de chefia e coordenagéo;

XX| - zelar pela fiel observancia e execu¢do do Regimento Interno da
Prefeitura e das instrugdes para execugao dos servigos;

XXII - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugdo dos
servicos, expedindo para esse fim as instru¢des necessarias;

XXl - desempenhar outras atribui¢cdes afins.

2. DOS CHEFES DE DIVISAO E DEMAIS DIRIGENTES DE UNIDADES
DIRETAMENTE SUBORDINADAS AOS SECRETARIOS

2.1- DAS ATRIBUICOES COMUNS:

Além das atribuicdes que lhe sdo proprias, compete a cada ocupante de cargo
de Chefe de Divisdo e de outras unidades diretamente subordinadas aos
Secretarios:

| — promover, por todos os meios a seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua direcao;

Il - exercer a orientacdo e a coordenacgdo dos trabalhos da unidade que
dirige;

[l - distribuir os servigos ao pessoal sob seu comando, controlando prazos
e resultados e promovendo a coeréncia e racionalidade das formas de execugéo;

I\V - coordenar os levantamentos solicitados pelo Secretario sobre
problemas relacionados com o dérgdo que dirige e apresentar o relatério
correspondente;

V - apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho
da unidade sob sua diregéo:

VI - despachar diretamente com o superior imediato;

VIl - elaborar e fazer elaborar estudos e pareceres em requerimentos sobre
assuntos de sua competéncia;

VIII - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
nivel de direcdo imediatamente superior e despachos decisorios em processos de
sua competéncia;

X - providenciar a organizacdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;
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Xl - propor ao superior imediato a realizagdo de sindicancias para apuragao
de faltas e irregularidades;

Xl — fornecer anualmente ao superior imediato elementos destinados a
elaboracdo da proposta orgamentaria relativa a unidade que integra;

Xl - designar os locais de trabalho, estabelecer os prazos para execuc¢ao
dos servicos do pessoal lotado na unidade e dispor sobre sua movimentagao
interna e externa;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados na unidade nos
termos da legislacao vigente;

XV - propor a Divisdo de Recursos Humanos o treinamento dos servidores
das unidades que lhes séo subordinadas;

XVI - propor a aplicagdo de medidas disciplinares nos termos da legislagao
vigente aos servidores sob seu comando;

XVIl - organizar e administrar a escala de férias do pessoal que lhe &
diretamente subordinado;

XVIII - fazer cumprir rigorosamente o horario de trabalho do pessoal sob
seu comando;

XIX - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o
procurarem para tratar de assuntos de servico;

XX - zelar pela fiel observancia e execucgado do presente Regimento e das
instrucdes para execucao dos servigos;

XXI - desempenhar outras atribuicdes afins.

3.D0S ASSISTENTES DE GABINETE, DE SECRETARIA E .
ENCARREGADOS DE ORGAOS DE IGUAL NIVEL HIERARQUICO

3.1 - DAS ATRIBUIGOES COMUNS:

Sdo atribuicdbes dos Assistentes de Gabinete de Secretaria e de
6rgaos de igual nivel hierarquico:

| - quanto as atividades de auxilio direto ao titular do érgdo:

a) receber as pessoas que procurarem o titular dos 6rgaos, encaminhando-
as aquela autoridade e orientando-as para solugao adequada de seus problemas;

b) preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo titular do érgao;

c) executar os servigos de datilografia e digitagdo ou supervisiona-los; e

d) manter registro das atividades do 6rgao para fornecer os elementos
necessarios a elaboracao de relatorios.

Il - quanto as atividades de administragdo de pessoal:

a) fornecer a Divis&o de Recursos Humanos as informagdes necessarias ao
registro dos expedientes relativos aos servidores lotados no oOrgdo, em
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conformidade com as instrugdes baixadas pelo titular do érgdo ou pelo Chefe da
respectiva Divisao;
b) providenciar junto a Divisao de Recursos Humanos o registro das
ocorréncias funcionais dos servidores em relagao as suas atividades no 6rgéo; e
c) preparar a escala anual de férias dos servidores lotados no o6rgéo,
conforme as instrucdes da Divisdo de Recursos Humanos.

[l - quanto as atividades de administragdo de material e patriménio:

a) providenciar junto a Divisdo de Material e Patriménio a requisicdo e o
fornecimento de material para o 6rgéo;

b) verificar, orientado pela Divisdo de Material e Patriménio, dados que
permitam o estabelecimento de previsbes de consumo; e

c) zelar, na unidade onde exerca suas atribuigbes, pela conservagéo e
manutencdo das instalagdes e equipamentos do patriménio da Prefeitura.

IV - quanto as atividades de protocolo, arquivo e servicos gerais:

a) receber, distribuir, registrar e controlar o andamento de papéis,
documentos e processos chegados ao 6rgao;

b) coordenar a organizagao e atualizagéo do arquivo de leis, documentos,
papéis e processos que interessam as atividades do 6rgéo; e

c) promover o arquivamento de todos os papéis, devidamente ultimados,
bem como requisitar aqueles que interessam ao 6rgéo.

d) Para a funcdo de assistente de gabinete, de secretaria ou 6rgéos de
igual nivel hierarquico, deverdo ser designados somente servidores do quadro
efetivo da Prefeitura.

4. DO GABINETE DO PREFEITO

41 - O Gabinete do Prefeito é o orgdo da Prefeitura que tem por
competéncia:

| - assistir o Prefeito em suas relagbes politico-administrativas com a
populagéo, 6érgaos e entidades publicas e privadas;

Il - organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do Prefeito;

[l - assistir o Prefeito em suas relagdes com o Executivo e o Legislativo
Federal e dos Estados;

IV - assessorar o Prefeito em suas relagbes com a Camara Municipal,

V - preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;

VI - elaborar a Mensagem Anual do Prefeito;

VIl - coordenar as atividades de imprensa, relacdes publicas e divulgagéo
de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura;
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VIIl - promover, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de
Administragdo, com auxilio e supervisdo da Procuradoria Geral do Municipio, a
redagao, registro, publicacao e expedi¢ao dos atos do Prefeito;

IX — coordenar e supervisionar as acdes concernentes a defesa civil do
Municipio;

X — promover a publicagdo e arquivo dos atos oficiais;

Xl — cuidar da numeragéo de ordem das Leis e demais atos normativos;

Xl — organizar e manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos
do Gabinete do Prefeito;

Xl = acompanhar as atividades das comissdes ou grupos de trabalho
vinculado ao Prefeito; e

XIV - desempenhar outras competéncias afins.
5. DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5.1 - A Procuradoria Geral & 6rgdo de representacéo judicial do Municipio que tem
por competéncia:

| — promover a representacdo judicial do Municipio e, na area de sua atuacéo, a
representacao extrajudicial;

Il — promover a inscri¢do da Divida Ativa;
Ill — promover a execugdo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

IV — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais titulares de 6rgdos do Municipio;

V — representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe parecam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor;

VI — exercer a fungdo de orgédo central de Consultoria Juridica do Municipio,
relativo a emissao de pareceres, entendimentos e estudos juridicos;

VIl — velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a corregdo de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagdo ou revogacgdo de
atos e a puni¢do dos responsaveis;

VIII — requisitar a qualquer orgao da Administracdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informag&o necessarios ao desempenho de suas atribuigdes,
podendo a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;
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IX — auxiliar na elaboragéo de projetos de lei e atos normativos de competéncia do
Prefeito, assessorando os Secretarios Municipais e dirigentes de 6érgéos
auténomos no desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos;

X —avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de érgdo da Administragdo Municipal;

Xl — atender e orientar, com cordialidade, os servidores que busquem quaisquer
informagbes que possa prestar no interesse da imagem de organizagio,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito
passivo de qualquer pretensdo a cargo da Procuradoria;

Xl — proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonédncia com determinagbes emanados do Chefe do Poder
Executivg;

Xl — exercer outras atividades correlatas

Paragrafo Unico. Por se tratar de cargo que exige formagéo profissional especifica
e habilitagdo legal, devera o seu ocupante ter formagdo superior em Direito e
registro na Ordem dos Advogados do Brasil-OAB, Secdo Minas Gerais com
experiéncia de 02 (dois) anos de efetivo exercicio profissional, comprovado com
certiddo expedida através do respectivo Tribunal de Justica da 4rea de atuacio.

5.2 DO PROCURADOR GERAL

5.2.1 - S&o atribuigdes do Procurador Geral:

| — supervisionar, orientar e coordenar os servigos técnicos e administrativos da
Procuradoria Geral;

Il = promover a representagao judicial do Municipio e, na area de sua atuacdo, a
representacdo extrajudicial;

lll — promover a inscricdo da Divida Ativa;
IV — auxiliar a promogéo da execugao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

V — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais titulares de érgaos do Municipio;

VI - representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que Ihe parecam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislagdo em vigor;
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VIl — exercer a funcdo consultor juridico do Municipio, organizando e coordenando
a emisséo e elaboragédo de pareceres, entendimentos e estudos juridicos;

VIII — velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infragcdes e propondo medidas que visem a correcdo de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagdo ou revogagdo de
atos e a punicdo dos responsaveis;

IX — requisitar a qualquer 6rgédo da Administracao Municipal, fixando prazo, os
elementos de informagdo necessarios ao desempenho de suas atribuigdes,
podendo a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

X — auxiliar na elaboragao de projetos de lei e atos normativos de competéncia do
Prefeito, assessorando os Secretarios Municipais e dirigentes de &rgaos
autbnomos no desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos;

Xl — avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgao da Administracdo Municipal;

Xll — atender e orientar, com cordialidade, os servidores que busquem quaisquer
informagbes que possa prestar no interesse da imagem de organizacao,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito
passivo de qualquer pretensdo a cargo da Procuradoria;

Xl — proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com determinag¢des emanados do Chefe do
Poder Executivo;

XI\V — exercer outras atividades correlatas

6. DA CONTROLADORIA GERAL

A Controladoria Geral é o érgao Central de Controle Interno do Municipio
de Monte Belo que tem por competéncia:

| - verificar e analisar os sistemas de controle interno e de informagdes
contabeis dos orgéos da Administracao direta, indireta e fundacional subordinados
el/ou vinculados ao Poder Executivo;

[l - examinar as prestacbes de contas dos agentes dos drgdos da
administragéo direta, indireta e fundacional, responsaveis por gestao de fundos
especiais, bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

Il - examinar as contas dos 6rgdos da Administragdo direta, indireta e
fundacional, responsaveis por gestdo de fundos especiais, bens e valores
pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal, emitindo relatérios sobre os
mesmos;
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IV — avaliar as normas, procedimentos contabeis, operacionais e
administrativos, inclusive os informatizados, e estruturas organizacionais quanto
aos aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e segurancga e, ainda, prevenir
ou revelar erros e fraudes;

V — sem prejuizo das providéncias a serem tomadas quando da apuracao
da fiscalizagdo por parte do controle externo, promover a apuragdo de denuncias
formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgao
ou entidade da Administragdo, dando ciéncia ao titular do érgdo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de
responsabilidade solidaria nos termos do § 1° do art. 74 da Constituicdo Federal;

VI — orientar e esclarecer duvidas técnicas dos o6rgdos integrantes do
sistema administrativo;

VIl — avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e
metas espelhadas nos planos orgamentarios do Municipio, inclusive quanto as
acoes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orcamentos
fiscais e de investimentos;

VIII — exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais de aplicagdo em gastos com a manutengdo e o desenvolvimento
do ensino e com despesas nas acoes integradas da area de Salde;

IX — verificar a observancia dos limites e condicdes para realizagdo de
operacoes de crédito e sobre a inscricdo em restos a pagar;

X - efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para
manutengdo das despesas com pessoal dentro dos limites legais, nos termos dos
art. 22 e 23 da Lei Complementar Federal n® 101/2000;

Xl — efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para
recondugdo dos montantes das dividas consolidada e imobiliaria aos respectivos
limites, conforme o disposto no art. 31 da Lei Complementar Federal n® 101/2000;

XII — aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos,
tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar Federal n°
101/2000;

Xl — efetuar 0 acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos
totais e de pessoal do poder Legislativo Municipal, nos termos do art. 29A da
Constituicdo Federal e do inciso VI do art. 59 da Lei Complementar Federal n°
101/2000;

XIV — exercer o0 acompanhamento sobre a divulgacao dos instrumentos de
transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar Federal n°
101/2000, em especial quanto ao Relatério Resumido de Execucdo orgamentaria,
ao relatorio de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagbes constantes
de tais documentos;

XV — participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao
dos planos orgamentarios do Municipio;

XV| — manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, e em conjunto
com a Procuradoria Juridica do Municipio, acerca da regularidade e legalidade dos
processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade dos atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
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XVII — propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento
eletronico de dados em todas as atividades da administragdo PUBLICA Municipal,
com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o
nivel das informacoes;

XVIII — revisar e emitir relatério sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelos érgdos da Administragdo direta e indireta, inclusive
sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XIX — promover auditoria contabil e operacional nos sistemas de pessoal,
material, servigos gerais, patrimonial e de custos, bem como de arrecadagio de
contribuicbes e tributos municipais e demais receitas e processos administrativos,
incluindo os Fundos Especiais e avaliar a eficacia e a eficiéncia da gestdo dos
administradores publicos, inclusive dos 6rgios da administragdo indireta;

6.1 A Controladoria Geral podera promover auditoria contabil e operacional
relativamente aos procedimentos expostos pela contabilidade analitica ou em
areas especificas e compreendera o exame e a andlise:

| - na auditoria contabil:

a) das prestagdes ou tomadas de contas, quando for o caso:

b) da documentagdo instrutiva ou comprobatéria da receita e da despesa
orgamentaria e extra-orgamentaria:

c) de balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, orcamentarias
e financeiras, inclusive dos érgdos da administracdo indireta e fundacional, bem
como as demonstragbes consolidadas:

d) da existéncia fisica de bens e valores;

e) da compatibilizagé&o dos procedimentos de contabilidade com os principios
contabeis geralmente aceitos;

f) da adequagéo das informacdes contabeis as necessidades dos usuarios:

g) da situagdo econdmico-financeira do Municipio, incluindo os orgédos da
administragdo indireta.

Il - na auditoria operacional enfocara:

a) o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do
orgamento;

b) a identificagdo do resultado segundo o projeto ou atividade:

c) a adequada propriedade do produto parcial ou final obtido, em face da
especificagdo determinada;

d) a avaliagéo dos resultados alcangados;

e) a verificagdo da execugdo de contratos, convénios e outros acordos
bilaterais;

f) a verificagéo da regularidade na realizagio da receita e da despesa;

g) a avaliagdo da economicidade e eficiéncia na obtencdo e utilizacdo dos
recursos e da eficacia dos resultados alcangados no cumprimento das metas
estabelecidas para o érgdo ou entidade;
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h) as recomendagées a serem expedidas para os responsaveis pelos 6rgéos,
para ciéncia da necessidade de se adotar medidas com o objetivo de corrigir
desvios ou ineficiéncias;

[) o acompanhamento do cumprimento de recomendacgdes decorrentes de
trabalhos de auditoria interna e externa e a corregdo de problemas de carater
organizacional, estrutural, operacional e sistémico;

j) a apuragdo de denuncias formuladas direta ou indiretamente junto a
Controladoria.

Os originais de relatérios, pareceres e certificados de controle serdo
encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, na forma da
legislagdo em vigor, pelo titular da Controladoria Interna, acompanhados dos
processos, quando for o caso.

§ 1° A Controladoria elaborara relatérios que conterdo recomendacdes a
serem expedidas aos responsaveis pelos o6rgdos auditados para adocdo de
providéncias e corregao das deficiéncias detectadas.

§ 2° As respostas dos o6rgdos e entidades as diligéncias, comunicacoes e
citagbes do Tribunal de Contas serdo encaminhadas através da Controladoria
Interna do Municipio.

§ 3° A Controladoria Geral mantera arquivo de copias de todos os relatérios e
documentos de suporte, bem como das diligéncias, comunicacgdes e citagbes do
Tribunal de Contas e das respostas oferecidas pelos orgaos e entidades para
solucionar as pendéncias levantadas.

§ 4° Por se tratar de cargo que exige formacgao profissional o ocupante do cargo
de Controlador Geral formagdo superior, preferencialmente em Ciéncias
Contabeis, Administragéo, Direto ou Economia.

6.2 . Séo atribuigdes do Controlador Geral:

| - verificar e analisar os sistemas de controle interno e de informacgdes
contabeis dos 6rgaos da Administragéo direta, indireta e fundacional subordinados
e vinculados ao Poder Executivo:

Il - examinar as prestacdes de contas dos agentes dos o6rgdos da
administragéo direta, indireta e fundacional, responsaveis por gestdo de fundos
especiais, bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

lIl - examinar as contas dos 6rgdos da administracdo direta, indireta e
fundacional, responsaveis por gestdo de fundos especiais, bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

IV. - avaliar as normas, procedimentos contabeis, operacionais e
administrativos, inclusive os informatizados e estruturas organizacionais quanto

T Rua Scte de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 134
ESTADO DE MINAS GERAIS

aos aspectos de eficiéncia, efetividade, qualidade e seguranca e, ainda, prevenir
ou revelar erros e fraudes;

V - promover a apuragdo de dentincias formais, relativas as irregularidades ou
legalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo, dando
ciéncia ao titular do 6rgéo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor
do ato objeto da dentincia, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos da
legislagdo em vigor;

VI - realizar auditoria contabil e operacional nos sistemas de pessoal, material,
servicos gerais, patrimonial e de custos, bem como de arrecadacdo de
contribuigdes e tributos municipais e demais receitas e processos administrativos,
incluindo os Fundos Especiais, também avaliar a eficacia e a eficiéncia da gestao
dos administradores publicos, inclusive dos 6rgdos da administragdo indireta e
fundacional;

VIl - orientar e esclarecer dlvidas técnicas dos érgdos integrantes do sistema;

VIl - promover, quando necessario, tomadas de contas, auditoria contabil e
operacional, baseando-se nos procedimentos expostos pela contabilidade
analitica ou em areas especificas;

IX - acompanhar a situagdo econdémico-financeira do Municipio, incluindo os
érgdos da administragdo indireta e fundacional, visando:

a) realizar o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e
do orgamento;

b) promover a identificacdo do resultado, segundo o projeto ou atividade;

¢) promover a avaliagdo dos resultados alcangados:

d) a verificagdo da execugdo de contratos, convénios e outros acordos
bilaterais;

e) a verificacéo da regularidade na realizacdo da receita e da despesa;

f) a avaliacdo da economicidade e eficiéncia na obtengdo e utilizagdo dos
recursos e da eficacia dos resultados alcancados no cumprimento das metas
estabelecidas para o 6rgdo ou entidade;

X - emitir recomendagdes aos responsaveis pelos 6rgdos, para ciéncia da
necessidade de se adotar medidas com o objetivo de corrigir desvios ou
ineficiéncias;

Xl - realizar o acompanhamento do cumprimento de recomendagodes
decorrentes de trabalhos de auditoria interna e externa e a corregdo de problemas
de carater organizacional, estrutural, operacional e sistémico;

Xl - proceder a apuragéo de dentincias formuladas direta ou indiretamente ao
seu 0rgao;

XIIl - encaminhar os relatérios, pareceres e certificados de controle ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, na forma da legislacdo em vigor,
acompanhados dos processos, quando for o caso:

XIV - encaminhar as respostas dos 6rgdos e entidades das diligéncias,
comunicagbes e citagdes do Tribunal de Contas:

XV - manter arquivo de copias de todos os relatérios e documentos de
suporte, bem como das diligéncias, comunicagdes e citagbes do Tribunal de
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Contas e das respostas oferecidas pelos 6rgdos e entidades para solucionar as
pendéncias levantadas;
XVI — desempenhar outras atribuigées afins.

7.DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo é o orgao da Prefeitura que tem
por competéncia;

| - programar, executar, supervisionar e controlar as atividades de
administracdo em geral;

Il - propor politicas sobre a administracéo de pessoal;

Il - proceder ao recrutamento, selegio, registro e controle funcionais, bem
como ao pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura;

IV - organizar e coordenar programas de capacitacdo do pessoal da
Prefeitura;

V - administrar o plano de cargos e carreiras:

VI - promover servigos de inspecido de satde dos servidores para efeitos de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros fins legais, bem como divulgar técnicas
e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura, em
articulacéo com a Secretaria Municipal de Satde e Bem-Estar Social:

VIl — implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagOes
destinadas a efetivar compras de materiais e demais instrumentos de controle
administrativo, a fim de assegurar a adequada gestdo do processo e de seus
contratos decorrentes;

VIII - coordenar os servicos de portaria, copa e zeladoria em geral;

IX - elaborar normas e controles referentes a administracdo de material e
patrimonial;

X - realizar as atividades referentes a padronizagdo, aquisigdo,
recebimento, conferéncia, armazenamento, distribui¢do e controle de material:

Xl - realizar o tombamento, o registro, o inventario, a protecdo e a
conservagao dos bens moéveis e imoveis da Prefeitura;

Xl - elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribui¢do, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e dos
documentos em geral, que tramitam na Prefeitura;

Xl - promover as atividades relativas a organizag&o e aperfeicoamento dos
métodos de trabalho dos 6rgdos da Prefeitura;

XIV - planejar e gerenciar os servicos de processamento eletrénico de
dados da Prefeitura;

XV — Promover a elaboragéo e redagdo dos atos administrativos oficiais do
Municipios, incluindo projetos de leis, e suas publicagbes aprovadas, decretos,
portarias, oficios e demais pertinentes:

XVl — Promover e supervisionar a execugao dos convénios e demais
instrumentos congéneres dos quais o Municipio seja parte.;

XVII - desempenhar outras competéncias afins.
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Paragrafo Gnico. A Secretaria Municipal de Administracdo compreende,
em sua esfrutura:

Il - Divisdo de Planejamento

| - Setor de Comunicagéo e Servicos Gerais:
Ill -Divisdo de Recursos Humanos

IV — Ouvidoria

V - Divisdo de Material e Patriménio:

a) Setor de Compras;

b) Setor de Patrimonio;

c) Setor de Almoxarifado

8. DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ

S&o atribuigbes do Secretario Municipal de Administracdo:

| - assessorar o Prefeito e os 6rgdos da Prefeitura na formulagdo e
implantagéo da politica administrativa da Prefeitura:

Il - promover a elaboragdo de estudos sobre normas e estruturas
organizacionais, métodos e processos de trabalho da Administragcao Municipal;

Il - promover e supervisionar as atividades de processamento de dados da
Prefeitura;

IV - expedir os atos normativos, de acordo com o Prefeito, para a boa
execugdo das leis e regulamentos:

V - estar presente aos atos de nomeagao e ler e conferir os termos de
posse dos ocupantes de cargos em comiss3o;

VI - promover e coordenar os servicos de recrutamento, selecgio,
treinamento e capacitagéo, controle funcional, classificacdo de cargos, direitos,
deveres e responsabilidades dos servidores municipais e demais atividades
relativas a pessoal;

VIl - assinar os editais de concursos publicos e determinar sua publicacéo
juntamente com o Prefeito;

VIII - designar os nomes para compor as comissdes examinadoras de
concursos publicos bem como para fiscais de provas, quando o concurso for
realizado diretamente pela Prefeitura:

IX - submeter ao Prefeito os resultados dos concursos publicos, visando a
sua homologagéo;

X - autorizar o remanejamento ou a transferéncia de qualquer natureza dos
servidores municipais;

Xl - propor ao Prefeito a lotacdo nominal e numérica dos orgaos da
Prefeitura, ouvidos os respectivos Secretarios e demais autoridades de igual nivel
hierarquico;

XII' - promover a elaboragdo da escala anual de férias dos servidores
municipais;
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XIIl - estabelecer normas de controle de frequéncia do pessoal da Prefeitura
para efeitos de pagamento, merecimento e tempo de Servigo;

XIV - examinar e opinar, em segunda instancia, sobre questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal, enviando a
Procuradoria Juridica aquelas questdes que exigirem pareceres juridicos
especificos;

XV - conceder licencas na forma dos estatutos e da legislagdo em vigor;

XVl - promover e supervisionar os servicos de portaria, limpeza,
conservacdo, zeladoria e vigilancia das instalacdes da Prefeitura;

XVII - estabelecer normas e controles sobre consumo de energia elétrica,
café, agua, servigos de reprografia e de telecomunicacdes da Prefeitura:

XVIII - planejar e supervisionar juntamente com a CIPA a aplicagéo de
medidas de preveng&o contra incéndios e outros acidentes nas instalacbes da
Prefeitura;

XIX - promover a inspecao periddica nas instalagdes da Prefeitura, visando
averiguar as necessidades de conservagéo ou recuperacao;

XX - promover e programar 0s servicos de manutencdo dos mdveis e
imoveis da Prefeitura;

XXl - manter articulagdo com os demais érgdos da Prefeitura, visando a
correta aplicagédo da politica administrativa;

XXII - desempenhar outras atribuicées afins.

8.1DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

A Divisdo de Recursos Humanos é o 6rgdo da Secretaria Municipal de
Administragdo que tem por objetivo a execucdo das atividades de recrutamento,
sele¢do, classificagdo de cargos, processamento da folha pagamento dos
servidores, controle e registro funcional e financeiro de vantagens e beneficios e
demais atividades de administracdo de pessoal da Prefeitura.

8.2 DO CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

S&o atribuigbes do Chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

| - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, orientando e fiscalizando a sua execucao;

[l — estudar, informar e encaminhar todos os requerimentos cuja decisdo
caiba a chefia superior;

Il - coordenar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo de
servidores através de concurso publico de acordo com as necessidades
detectadas nos diversos 6rgaos da Prefeitura;

IV - providenciar anualmente os levantamentos setoriais para o plano de
lotagdo nominal e numérica dos 6rgdos da Prefeitura e proceder a revisdo
periddica dos planos de classificagdo de cargos:

V' — promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a
apuracao de merecimento dos servidores para efeito de progressao e promocao;
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VI - coordenar as medidas necessarias a elaboracdo da escala anual de
férias dos servidores da Prefeitura de acordo com os mapas preenchidos e
remetidos pelos 6rgdos municipais assegurando a emissdo e a entrega dos
respectivos avisos;

VIl - coordenar o levantamento das necessidades de treinamento nos
diversos 6rgéos da Prefeitura e apoiar a realizagdo de programas de capacitagcio
e aperfeicoamento para os servidores municipais;

VIII - providenciar junto a Secretaria Municipal de Saude e Bem-Estar
Social a inspegdo médica dos servidores da Prefeitura para efeitos de admissio e
outros fins legais de sua competéncia;

IX - notificar as autoridades competentes sobre os acidentes de trabalho
ocorridos com os servidores da Prefeitura;

X - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores da
Prefeitura;

Xl - organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal, executando
entre outros, os seguintes registros:

a) servidores ocupantes de cargos de chefia, direcédo e assessoramento:

b) servidores de outros 6rgéos, a disposicdo da Prefeitura:

c) servidores da Prefeitura, a disposigdo de .outros 6rgéos;

d) lotagao de pessoal, por 6rgao;

e) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo, inclusive por
aposentadoria;

f) classificagio do pessoal por categoria funcional:.

XII - organizar e manter atualizados os arquivos com toda a documentagao
referente a vida funcional dos servidores:

XIII - promover a apuragdo do tempo de servigo dos servidores para todo e
qualquer efeito;

XIV - providenciar a elaboragdo da declaragdo dos bens dos servidores a
ela sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XV - organizar e manter o registro da freqiiéncia dos funcionarios:

XVI - promover a identificagdo e a matricula dos servidores e fazer emitir as
carteiras de identidade funcional:

XVII - providenciar a elaboragio das folhas de pagamento bem como dos
registros a elas relacionados;

XVIII - promover a averbagio e classificagdo dos descontos, o controle e a
liquidag&o das consignagdes de terceiros e outras alteracdes afins:

XIX - fazer controlar o pagamento do salario familia, dos adicionais e outras
vantagens dos servidores previstas na legislagdo em vigor;

XX — providenciar na época prépria, a relacdo nominal dos servidores que
estao sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XXI - elaborar mensalmente as relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura e das contribuicdes devidas pelos servidores
ao orgao de Previdéncia e Assisténcia Social do Municipio e do Regime Geral de
Previdéncia;
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XXII - fazer elaborar a RAIS (Relagdo Anual de Informacgdes Salariais) para
efeito de distribuicdo das cotas do PASEP;

XXIIl - examinar e dar parecer, quando solicitado, em questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

XXIV - levantar os dados e informagdes e preparar a declaracdo dos
rendimentos dos servidores da Prefeitura, para fins de recolhimento de Imposto de
Renda;

XXV - emitir certidao de tempo de servigo;

XXVI - informar ao INSS a contribuigdo referente ao trabalho de auténomo,
apos receber a relacdo emitida pela contabilidade;

XXVII - estudar e propor, ao Secretario, programas e projetos na area social
para os servidores municipais;

XXVII - comunicar a Divisdo de Material e Patriménio, com a devida
antecedéncia, as mudangas de chefia para efeito de conferéncia da carga de
material,

XXIX - manter arquivo de leis, decretos e atos normativos de interesse da
administracao de pessoal;

XXX - propor ao Secretario medidas visando & melhoria dos trabalhos a
cargo da Divisao;

XXXI — desempenhar outras atribuicdes afins.

8.30UVIDORIA
Competéncia do orgéo:

- Receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas competentes dos
6rgdos ou entidades as reclamagdes, solicitagdes de informacdo, dentincias,
sugestoes e elogios dos cidadaos e outras pessoas interessadas, a respeito da
atuagdo do Poder Executivo Municipal, através dos seus 6rgdos ou entidades:

- Realizar a mediagdo administrativa, junto as unidades administrativas do 6rgao
ou entidade com vistas a correta, objetiva e 4gil instrucdo das demandas
apresentadas pelos cidaddos, bem como a sua conclusdo dentro do prazo

estabelecido, para resposta ao demandante;

- Manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;

- Cobrar respostas das unidades administrativas a respeito das respostas e
encaminha-las ao conhecimento da alta diregdo do 6rgdo ou entidade os
eventuais descumprimentos; ‘

- Dar o devido encaminhamento aos 6rgdos de controle e direcdo, no ambito
institucional, as denuncias e reclamacdes referentes aos dirigentes, servidores ou
atividades e servigos prestados pelo érgao ou entidade;
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- Organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacdes oriundas das
demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatérios com dados gerenciais,
indicadores, estatisticas e analise técnicas sobre o desempenho do érgdo ou
entidade; _

- Informar, sensibilizar e orientar o cidadao para a participagdo e o controle social
das atividades e servigos oferecidos pela Administragdo Publica;

- Assessorar a alta diregdo nos assuntos relacionados com a atividade da
ouvidoria;

- Promover a publicizagao de suas atividades, com o fim de facilitar o acesso do
cidaddo a ouvidoria e aos servigos oferecidos pelos seus ¢rgdos.

8.4 Atribui¢cdes do Ouvidor:

- Desenvolver os trabalhos necessarios para o desempenho e efetivagdo das
competéncias legais da Ouvidoria;

- Coordenar, avaliar e controlar as atividades e servicos relacionados as
competéncias institucionais da Ouvidoria, provendo 0s meios necessarios a sua
adequada e eficiente prestagao;

- Representar a Ouvidoria diante das demais unidades administrativas do
érgdo/entidade dos demais orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal
perante a sociedade;

- Levar ao conhecimento das demais unidades administrativas do érgdo/entidade
e ao seu dirigente maximo sobre as reclamacdes, criticas, comentarios, elogios,
pedidos, de providéncias, sugestbes e quaisquer outros expedientes que lhe
sejam encaminhados acerca dos servicos e atividades desempenhados;

- Ser responsavel pelo recebimento, gerenciamento e controle de solicitacdes,
reclamagdes, elogios, criticas, sugestdes e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade afravés do Servigo de Informagdes ao Cidaddo — SIC, criado por
legislag@o especifica, promovendo sua resposta adequada aos demandantes:

- Promover articulagéo e parcerias com outros organismos publicos e privados
para transparéncia e maior interlocucio entre os cidad&os e o ente publico;

- Manter os interessados informados sobre medidas adotadas e resultados
obtidos;

- Encaminhar documentos pertinentes, informacdes, relatorios estatisticos das
atividades da ouvidoria as autoridades superiores do 6rgdo/entidade e do Poder
Executivo;

- Desenvolver outras atribuigbes compativeis com a sua fungéo;
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- Exercer outras atribuigdes que lhe forem estabelecidas pelo dirigente maximo do
orgao ou Chefe do Executivo;

8.5 DIVISAO DE PLANEJAMENTO

A Divisdo de Planejamento é o 6rgdo da Prefeitura que tem por
competéncia:

| - assessorar em assuntos relativos ao planejamento orgamentario e
financeiro da Prefeitura;

Il - examinar e opinar sobre legislagdo e documentagdo referentes 3
administragcdo orcamentaria e financeira;

[ll - acompanhar o cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do Orgamento Anual da Prefeitura;

V — proceder junto com a contabilidade a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e das propostas orcamentarias, anual e plurianual, e ao
acompanhamento de sua execugéo;

VIl - desempenhar outras competéncias afins.

8.5.1 Sao Atribuicées do Chefe da Divisdao de Planejamento:

| - assessorar o Prefeito e Secretarios em assuntos relativos ao
planejamento Orgamentério e financeiro da Prefeitura;

Il - acompanhar e orientar na elaboragdo e no cumprimento da Lei das
Diretrizes Orgamentarias e do Orcamento Anual da Prefeitura;

lll - proceder as atividades contabeis de registro, acompanhamento e
controle da administragéo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IV - proceder & elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e das
propostas orgamentarias, anual e plurianual, e no acompanhamento de sua
execucao;

V - determinar as adequagdes necessarias na proposta orcamentaria do
6rgdo, ajustando-a aos critérios e limites fixados na Lei Orgamentaria do
Municipio;

VI - desempenhar outras competéncias afins.

8.6 DO ENCARREGADO DO SETOR DE COMUNICACAO E SERVICOS
GERAIS

Séo atribuigbes do Encarregado do Setor de Comunicagdo e Servigos
Gerais:

| - organizar e dirigir os servicos de recebimento, classificagdo, numeragao,
distribui¢do e controle da movimentag&o de documentos e papéis que tramitam na
Prefeitura;
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Il - manter o registro e controle da tramitacdo de processos e outros
documentos bem como do seu despacho final e da data do respectivo
arquivamento, fornecendo aos interessados as informagdes solicitadas;

lll - controlar os prazos de permanéncia dos papeis nos 6rgdos que os
estejam processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia
das normas preestabelecidas;

IV - fazer verificar se os papéis apresentados no protocolo preenchem as
condigbes gerais estabelecidas para o recebimento de documentos e petigdes na
Prefeitura e orientar as partes na sua regularizagéo;

V - propor normas relativas a simplificagdo de rotinas de tramitagcdo de
processos e documentos;

VI — cuidar para que o atendimento aos municipes seja feito com presteza,
eficiéncia e urbanidade;

VIl - fazer encaminhar os processos para arquivamento, apds receberem
despacho final, mantendo os respectivos registros;

VIII - organizar os servicos de arquivo, zelando pela classificagdo, guarda e
conservacéo de documentos, livros e outros papéis de interesse da Administragdo;

IX - providenciar e orientar a busca para o fornecimento de certiddes,
quando regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

X — providenciar, anualmente, a triagem da documentacao reservando a de
valor administrativo e historico e incinerando papéis e documentos de acordo com
as normas que regem a matéria;

Xl - manter o sistema de referéncia e os indices necessarios a pronta
consulta de qualquer documento arquivado;

XII - prestar informagdes aos diversos 6rgaos da Prefeitura, a respeito de
processos e papéis arquivados, efetuando seu empréstimo mediante recibo,
quando solicitado;

Xl - coordenar e orientar a execugdo dos servicos de portaria, copa,
limpeza e conservagdo nas instalagdes da Prefeitura;

XIV - organizar os servigos de vigilancia e guarda dos prédios e instalagdes
da Prefeitura;

XV - elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia,
agua, telecomunicagdes e reprografia e encaminhar ao Secretario;

XVI - providenciar as ligagdes elétricas e o desligamento das chaves
elétricas, luzes e aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do
edificio da Prefeitura;

XVII — inspecionar periodicamente as instalagbes, méveis equipamentos da
Prefeitura, visando as necessidades de reparos, reposigbes e servicos de
conservacao;

XVIII — desempenhar outras atribuicbes afins.

8.7 DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

A Divisdo de material e patrimbnio € o 6rgdo da Secretaria Municipal de
Administracdo que tem por objetivo a execucao das atividades relacionadas com a

Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




E PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 143
ESTADO DE MINAS GERAIS

padronizagdo, aquisicdo, guarda, distribuicio e controle de material e
tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis e
imoveis da Prefeitura.

Paragrafo uanico. A divisdo de Material e Patrimbnio compbe-se das
seguintes unidades:

| — Setor de Compras;

Il — Setor de patriménio;

Ill — Setor de Almoxarifado.

8.8 DO CHEFE DE DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Séao atribuigbes do Chefe da Divisdo de Material e Patriménio:

| — coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades referentes 2
aquisicao, guarda e distribuicdo de material permanente e de consumo, bem como
o registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais;

[l — promover a padronizagéo e a especializacdo de materiais, a realizacdo
de estudos de mercado e a programagé&o de compras para toda a Prefeitura;

[Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro
de materiais de emprego mais frequentes na Prefeitura e o cadastro de precos
correntes;

IV — homologar o recebimento de produtos ou materiais, mediante exame
de sua qualidade, proceder a sua inclusdo no cadastro de materiais e a inscricao
dos respectivos fornecedores no cadastro préprio;

V — acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes assumidas
pelos fornecedores e declarar a inidoneidade daqueles cujo procedimento
justifique essa medida;

VI — coordenar a elaboracéo de editais relativos as licitagcbes para aquisicdo
de materiais ou servicos;

VIl — garantir que a comissdo de julgamento e licitacdo receba e abra as
propostas nos prazos e horas marcados, atendendo aos dispositivos legais em
cada fase do processo;

VIII — solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos érgios
envolvidos nos processos de aquisicdo de materiais, servigos e equipamentos;

IX — orientar os orgdos da Prefeitura quanto aos procedimentos para
formular as solicitagdes de materiais ou servigos;

X — encaminhar o relatério com os resultados das licitacdes para o Gabinete
do Prefeito, para homologacao;

Xl — supervisionar as atividades de recebimento, conferéncia, classificacao,
registro, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais;

XII — organizar e manter atualizados os registros do patriménio mobiliario e
imobiliario da Prefeitura;

Xl —= U8<_Qm:o_mq a o_mmmiomomou codificagdo, manutengdo e registro do
material permanente, em articulacdo com a divisdo de contabilidade;
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X[V — manter o controle atualizado sobre a movimentagao e a localizag&o
do material permanente da Prefeitura;

XV — promover visitas periédicas de inspecdo para conferéncia da carga
dos bens permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e de seu estado de
conservacdo, tomando as medidas cabiveis nos casos de desvio, falta de bens,
eventualmente verificada, e ma conservagao;

XV| — providenciar o termo de responsabilidade a ser assinado pelas
chefias relativo aos bens permanentes que Ihes forem distribuidos;

XVII — cuidar para a feitura do tombamento dos bens imoveis da Prefeitura
e providenciar o registro da escritura, o termo de doagdo ou qualquer outro
documento ligado & forma de incorporagao do bem ao acervo da Prefeitura;

XVIll — determinar e supervisionar, pelo menos uma vez ao ano, O
inventario dos bens patrimoniais da Prefeitura;

XIX — propor ao Secretario medidas visando melhorias dos servigos a cargo
da divisao;

XX — coordenar e manter organizado o arquivamento dos processos
licitatérios realizados e providenciar seu encaminhamento a Camara Municipal;

XX| — Encaminhar ao Prefeito, para homologagao, 0s resultados das
licitacdes para contratacédo de servicos e aquisicdo de material;

XXll— desempenhar outras atribuicdes afins.

8.9 DO ENCARREGADO DO SETOR DE COMPRAS

Sao atribuicdes do Encarregado do Setor de Compras:

| — promover a padronizagdo das compras para toda a Prefeitura;

Il - providenciar a elaboragéo de contratos de prestacdo de servigos e
fornecimento de materiais, com o apoio da Procuradoria Juridica;

[Il — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o cadastro
de materiais e o cadastro de pregos correntes;

IV - solicitar dados e esclarecimentos, quando necessario, dos 6rgaos
envolvidos nos processos de aquisigdo de materiais, servigos e equipamentos;

\/ — enviar aos fornecedores, quando for o caso, as instrugoes para efetivar
contratos de fornecimento ou prestagao de servicos;

VI - providenciar a publicagdo dos resultados das licitagdes e dos extratos
dos contratos firmados;

VIl — conferir os relatérios de prestadores de servicos e de fornecimento de
materiais e providenciar o seu encaminhamento para empenhos;

VIl — manter organizados os processos de compras realizadas;

IX - desempenhar outras atribuiges afins.

8.10 DO ENCARREGADO DO SETOR DE PATRIMONIO

S3o atribuigdes do Encarregado do Setor de Patrimdnio:
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| — elaborar plano de manutencaoc & conservacdo dos prédios utilizados
pelas reparticoes municipais;

II — providenciar a adogéo de medidas de seguranga, manutengao e
conservacao dos prédios municipais ou utilizados pela Prefeitura;

Il — fiscalizar a observancia das obrigagbes contratuais assumidas por
terceiros com relagdo ao patriménio da Prefeitura;

IV — coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidades relativos aos
bens patrimoniais;

\/ — comunicar ao Secretario Municipal de Administracao a distribuigdo do
material permanente;

VI — manter atualizado o inventario dos patrimdnios mobiliarios e
imobiliarios da Prefeitura;

VIl — providenciar a confecgao de plaquetas de identificacdo dos bens
permanentes;

VIl — elaborar anualmente os demonstrativos globais dos bens moveis e
iméveis da Prefeitura, encaminhando-0s ao Secretario de Administragao;

XIX — realizar visitas periddicas de inspegéo para verificar a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura;

X — providenciar o registro das transferéncias dos bens moveis e imoveis;

X| — participar da avaliacdo de bens moveis e imoveis, para efeito de
alienacdo, e propor baixa do acervo da Prefeitura dos bens alienados ou
danificados;

X|| — coordenar-se com o servico de contabilidade da Prefeitura para fins de
registro contabil dos bens patrimoniais, méveis e imoveis;

X|Il — manter atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisi¢ao,
localizacdo e tombamento dos bens imoveis;

XI\V — coordenar-se com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos para fazer cumprir o plano de manutencdo e conservagdo dos prédios
utilizados pelas repartigdes municipais;

XV — desempenhar outras atribuigdes afins.

8.11 DO ENCARREGADO DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Sao atribuicdes do Encarregado do Setor de Almoxarifado:

| — programar e controlar a execugdo das atividades relativas a
recebimento, conferéncia dos materiais e das notas fiscais, armazenamento,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados nos servicos da Prefeitura;

|| — promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro;

Il — determinar, de acordo com as caracteristicas dos materiais utilizados,
os niveis 6timos de estoque, bem como seus pontos de ressuprimento;

IV — promover a manutengao atualizada da escriturago referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

\/ — orientar a realizagdo do inventario periodico do almoxarifado;
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V| - controlar o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir as especificagbes de qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente
a0s contratos ou ordens de fornecimento expedidas, formalizando a declaracdo de
recebimento e aceitagdo, quando forem verificados e considerados satisfatorios;

VIl — controlar o consumo de material, por espécie e por unidade
organizacional, para efeito de previsdo e controle dos gastos;

VIl — preparar relatérios do movimento de entrada e saida de material e
encaminha-lo ao Chefe da Divisdo, na periodicidade determinada;

IX — promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e
providenciar sua redistribuicao, recuperagdo ou venda, de acordo com a
conveniéncia da Administragéo, conforme a legislagao em vigor;

X — desempenhar outras atribui¢des afins.

9. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Finangas & o o6rgédo da Prefeitura que tem por
competéncia:

| - propor as politicas tributarias e financeiras de competéncia do Municipio;

Il - cadastrar, lancar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas
municipais;

Il - realizar as atividades de inscri¢do, controle e cobranca amigavel da
Divida Ativa do Municipio;

IV - proceder ao recebimento, guarda, movimentacdo e fiscalizagdo de
valores;

V — propor a regulamentagéo da legislacdo tributaria, bem como o processo
fiscal, com a assisténcia e coordenagéo da Procuradoria Juridica;

V| - licenciar atividades industriais, comerciais e de servigos para fins de
localizagdo e funcionamento, de acordo com as normas municipais em vigor, em
coordenacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;

VIl — examinar e opinar sobre legislagdo e documentacdo referentes a
administragdo orgamentéria e financeira e aos registros, balancetes e relatorios
internos e externos, acompanhando o cumprimento do Plano Plurianual, da Lei da
Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual da Prefeitura;

VIl — proceder as atividades contabeis de registro, acompanhamento e
controle da administracdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

IX — preparar balancetes, balango geral e prestagdes de contas de recursos
transferidos para 0 Municipio por outras esferas de Governo, com a colaboragao e
efetividade do servigo de contabilidade;

X — proceder, em conjunto com 0s demais 6rgaos envolvidos, a elaboracao
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e das propostas orcamentarias, anual e
plurianual, acompanhando sua execugao;

XI - desempenhar outras competéncias afins.

[ Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 147
ESTADO DE MINAS GERAIS

Paragrafo unico. Compreende, em sua estrutura:
| - Divisdo de Tributagao:

a) Setor de Arrecadacao;
b) Setor de Fiscalizagao.

|| — Tesouraria:

a) Setor de Empenhos;
b) Setor de Prestacdo de Contas.

9.1 DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

Sao atribuicbes do Secretario Municipal de Finangas:

| — assessorar o Prefeito na formulagdo das politicas fiscal e fazendaria da
Prefeitura;

Il — participar na elaboragdo da proposta orcamentaria anual e do plano
plurianual, bem como o controle de sua execucgao;

Il — opinar em processos sobre celebracdo de convénios e contratos que
impliquem direta ou indiretamente em obrigacdes financeiras para o Municipio;

IV — promover estudos sobre o comportamento da receita e despesa e
tomar as medidas a seu para melhor desempenho financeiro da Prefeitura;

\/ — elaborar o calendario e o cronograma de pagamento das despesas;

V| — administrar e fazer movimentar os valores mobiliarios e 0s recursos
financeiros em conformidade com o cronograma de desembolso financeiro,
programas e orgamentos aprovados;

VIl — conhecer, diariamente, o movimento financeiro da Prefeitura,
verificando as disponibilidades existentes;

VIII — promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos ou
parcelamento de dividas contraidas pelo Municipio;

IX — exigir fianga dos servidores responsaveis pela arrecadagédo de rendas
ou guardas de valores;

X — determinar a realizacdo do balango de todos os valores da tesouraria,
efetuando a sua tomada de contas sempre que for necessario e, obrigatoriamente
no ultimo dia do més e de cada exercicio financeiro; .

XI — apresentar ao Prefeito e aos ordenadores de despesas, sempre que
requisitados, relatérios sobre pagamentos autorizados e realizados;

X|| — autorizar a restituicdo de caugdes e depositos;

X|ll — coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislagao
tributaria de competéncia do Municipio;

XIV — submeter a aprovacgéo do Prefeito, o calendario fiscal do Municipio e
promover sua divulgagdo, apds aprovado;
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XV — propor atualizagdo da planta de valores de terrenos e edificagoes,
para efeito de tributagao;

XVI — promover a divulgagdo de informagoes fazendarias que visem a
esforco do desenvolvimento Municipal;

XVI| — tomar conhecimento de dentincia de fraudes e infracdes fiscais, fazer
apura-las e reprimi-las, promovendo as providéncias para a defesa da Fazenda
Municipal,

XVIII — julgar em segunda instancia 0s processos de reclamacbes contra
lancamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao
Codigo Tributario;

XIX — promover a arrecadagao das rendas nao tributaveis:

XX — articular-se com a Fazenda Federal e Estadual visando interesses
reciprocos com as finangas do Municipio;

XX| — assegurar a articulagdo permanente com a Procuradoria Juridica
visando a correcdo e a eficacia do processo de cobranga da Divida Ativa do
Municipio;

XX|| — coordenar as providéncias para recebimento das quotas federais e
estaduais, de acordo com a previsdo orgamentaria;

XX|l| - articular-se com os demais orgdos da Prefeitura visando a
implementagdo de procedimentos coerentes com a racionalizagéo das despesas;

XXIV — promover as vistorias e inspecoes necessarias a concessao e
renovacdo dos alvards de licenga de funcionamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e profissionais;

XXV — promover a articulagdo com 08 érgaos fazendérios do Estado e da
Unido, com cartérios instalados no Municipio, com a junta comercial e outras
entidades de direito publico e privado visando a permuta de informagdes, métodos
e técnicas de agao fiscal,

XXV| — desempenhar outras atribuigbes afins.

9.2 DA DIVISAO DE TRIBUTACAO

A Divisdo de tributagdo é o 6rgao da Secretaria Municipal de Finangas que
tem por objetivo a execugdo das atividades relativas ao cadastramento,
lancamento, arrecadagao, fiscalizacdo e controle da cobranga dos tributos e
rendas municipais.

Paragrafo tnico. A Diviséo de Tributacdo compde-se dos seguintes
setores:

| — Setor de Arrecadacao
|| — Setor de Fiscalizagdo

9.3 DO CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTACAO

S3o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Tributagao:
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| — assessorar 0 Secretario na formulagéo da politica tributaria do Municipio;

Il — programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades de
administragdo tributdria do Municipio, aplicando e fazendo aplicar as leis e
regulamentos pertinentes;

Il — estudar e propor ao Secretario Municipal de Finangas, normas
destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagao das praticas tributarias do
Municipio;

IV — assegurar o controle sistematico e atualizado da evolugado da
arrecadacdo de tributos, mantendo o Secretario informado de suas atividades;

\V — estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao
Secretario as medidas necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema
de arrecadacao;

VI — participar da elaboragao da planta de valores do Municipio, com ©
objetivo de atualizar a base de calculo dos tributos municipais;

VIl — desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento
do calendario fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

VIl — articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que mantenham
corpo de fiscais, visando o desenvolvimento de agdes fiscalizadoras e a permuta
de informacdes, métodos e técnicas de agao fiscal,

IX — assegurar que o fluxo de processos fiscais obedeca as normas da
legislagao tributaria;

X — preparar certiddes negativas de débitos fiscais e alvaras de licenga para
localizacdo e funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de

Servigos;

X| — autorizar vista aos interessados nos processos de natureza fiscal;

X|I — despachar requerimentos de baixa e alteracdo de elementos das
inscricdes de contribuintes;

XIll — homologar as autuagdes e determinar a aplicacdo de multas aos

infratores em conformidade com a legislagéo em vigor;

XIV — opinar em processos que versem sobre imunidade, isengéo,
consultas, pedidos de parcelamento de débitos, reclamacdes e recursos fiscais,
encaminhando-os ao Secretario;

X\/ — fazer encaminhar & Procuradoria Juridica do Municipio a relagédo dos
contribuintes em débito com a Fazenda Municipal;

X\/| — fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao
tributaria com o objetivo de evitar a sonegagao, evasdo ou fraude no pagamento
dos tributos municipais;

XVI| — preparar, para publicagao pela imprensa, avisos, comunicados e
outras notas de interesse da Fazenda Municipal;

XVIIl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a
cargo da Divisao;

XX — desempenhar outras atribuicdes afins;

9.4 DO ENCARREGADO DO SETOR DE ARRECADACAO
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Sao atribuigdes do Encarregado do Setor de Arrecadacéo:

| — estudar e propor a aplicagdo de técnicas & processos modernos de
tributacéo relativos aos impostos e taxas de servigos publicos e oufras decorrentes
do poder de policia do Municipio;

Il — dirigir as atividades de cadastramento, langamento, cobranga e controle
da arrecadacao dos tributos e taxas de sua competéncia;

lll — cuidar para que as operagoes tributarias se desenvolvam dentro dos
prazos fixados pelo calendario fiscal;

IV — acompanhar o comportamento da receita dos tributos sob
responsabilidade do setor e propor ao Chefe da Divisdo providéncias e medidas
regularizadoras;

V — providenciar a classificagdo das receitas relativas aos tributos do
Municipio, bem como a elaboragao de estatisticas de arrecadagao e de mapas
demonstrativos que evidenciem as variagbes ocorridas em relagao a previsdo de
receitas;

\/| — fazer elaborar os boletins de inscricdo e de alteragao dos elementos
cadastrais dos tributos imobiliarios;

VI — fornecer aos demais setores da Prefeitura as informagdes contidas no
cadastro do setor;

VIl — fazer creditar aos contribuintes os pagamentos efetuados;

IX — informar e fazer informar os processos de consultas, reclamacdes ou
defesa contra de tributos sob sua responsabilidade, proferindo despachos
interlocutorios;

X — informar e fazer informar os processos referentes a situagao fiscal dos
contribuintes dos tributos sob a sua responsabilidade, para efeito de expedicao de
certidoes negativas;

X1 — promover o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado
imobiliario do Municipio, com o fim de instruir o processo de avaliagdo de imoéveis,
para efeitos tributarios;

X]| — orientar os calculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;
XIIl — providenciar a conferéncia e o envio imediato aos contribuintes, dos

documentos de cobranga de tributos sob sua responsabilidade;

XV — organizar os trabalhos de cadastramento de terrenos e edificagbes
sujeitos ao IPTU e as taxas de servicos publicos lancados com base na
propriedade ou ocupagéo de imoveis;

XV — assegurar a atualizagdo permanente do cadastro através de contatos
com o registro de imoveis e de levantamentos complementares de campo;

XV| — tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informagodes
com os 6rgdos municipais competentes no que tange a concessao de licenga para
construcdes, habite-se, aprovagdo de loteamentos, averbagdo de imoveis e outros
dados indispensaveis a atualizagdo do cadastro do setor;

XVII — exigir a apresentagdo da guia de pagamento do ITBI de competéncia
do Municipio, em caso de mudanca de propriedade;
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XVIII — organizar e controlar a entrega dos certificados de inscricdo dos
contribuintes;

XIX — providenciar o processamento das guias gerais de langamento, apds
a classificagdo das receitas;

XX — coordenar o recebimento e a prestacdo de contas dos agentes
externos de arrecadacgao;

XX| — determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas
épocas determinadas, para notificagao e divulgagdo dos prazos de cumprimento
das obrigagdes tributarias;

XXI| — informar e fazer informar os processos referentes a situagao fiscal
dos contribuintes, para efeito de expedicdo de certiddo negativa,
XXIIl - providenciar a revisdo anual dos favores fiscais concedidos,

propondo o cancelamento dos que se enconfrem em desacordo com a lei;
XXIV — desempenhar outras atribuigdes afins.

9.5 DO ENCARREGADO DO SETOR D FISCALIZACAO

Sao atribuicdes do Encarregado do Setor de Fiscalizagao:

| — fiscalizar o cumprimento das leis e demais normas tributarias municipais;

|| — fazer lavrar intimacdes, notificagbes e autuagdes dos infratores de
normas municipais, informando-os sobre multas, efetuando apreensbes de
mercadorias e objetos, respeitada a competéncia de ouiros orgdos das
administragdes federal e estadual;

Il — coordenar os registros e analises de dados sobre comportamento fiscal
dos contribuintes, visando dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra incorrecoes,
sonegagao, evaséo e fraudes no pagamento dos tributos municipais;

IV — levantar subsidios, sempre que necessario, para o langamento anual, o
controle, a fiscalizacdo e a arrecadagdo dos impostos e das taxas decorrentes do
poder de policia Municipal;

\V — organizar e propor ao Chefe da Divisdo, planos de fiscalizagdo de
acordo com os indicios apontados pela analise fiscal;

VI — promover a fiscalizagdo periédica dos estabelecimentos de servigos e
daqueles que realizam a venda de combustiveis liquidos e gasosos, visando
verificar a corregao no recolhimento dos impostos ao Tesouro Municipal;

VIl — manter, em colaboragdo com o setor de arrecadacao, pasta de
acompanhamento para cada contribuinte, na qual constarao:

a) numero de inscrigao;

b) autorizagdes expedidas;

c) copias das guias de pagamento;

d) notificagdes e autos de infragao;

e) sintese de balancgos;

f) anotacdes sobre o seu desempenho.
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VIl — organizar, por classes de contribuintes, dados que propiciem
elementos de comparagao entre o desempenho de varios ramos de atividade;

IX — providenciar sindicancias sobre a situagao econdmica de contribuintes,
exames de escrituracdo e outras atividades necessarias a critica ou homologacgéo
de langamentos;

X — propor e supervisionar agbes de fiscalizagao, escalando fiscais para
permanecerem em estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu
movimento econdmico;

X| — inspecionar, periodicamente, as zonas de fiscalizagao;

XIl — emitir ou revisar pareceres de informagdes nos processos fiscais de
sua competéncia,

X||I — manter o controle de autorizagdo para a impressao das notas fiscais;

XIV — desempenhar outras atribuigdes afins.

9.6 DO ENCARREGADO DO SETOR DE EMPENHO

S3o atribuigdes do Encarregado do Setor de Empenho:

| — fazer registrar o empenho prévio de todas as despesas da Prefeitura,
articulando-se para isto com o setor de compras e divisao e recursos humanos;

Il — providenciar a liquidagdo das despesas, bem como o exame € a
conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis, quando se verificarem irregularidades ou falhas;

Il — providenciar o registro das requisicdes de adiantamento, impugnando-
as quando n&o estiverem revestidas das formalidades legais;

IV — programar, dirigir e coordenar os servigos relativos ao empenho das
despesas e proceder a verificagédo da conformidade dos seus componentes;

V — proceder, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos globais ou por estimativa, das dotagdes que comportarem esse regime;

VI — emitir empenhos e controlar os saldos de dotagGes e abertura de
créditos suplementares e especiais;

VIl — controlar a abertura de créditos que forem efetivadas por decreto;

VIl — encaminhar os empenhos para o Secretario Municipal de Finangas,
apos as devidas aprovagbes pelos secretarios, contador e ordenadores de
despesas;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.

9.7 DO ENCARREGADO DO SETOR DE PRESTAGCAQ DE CONTAS

Sao atribuicdes do Encarregado do Setor de Prestacgdo de Contas:

| — conferir e assinar as prestagdes de contas dos fundos e outros recursos
transferidos, juntamente com o Secretario envolvido e o Prefeito, quando a
legislagé@o assim o exigir;

_‘ Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 153
ESTADO DE MINAS GERAIS

Il — apurar as contas dos responsaveis, quando for o caso, e comunicar ao
Secretario e ao Controle Interno a existéncia de qualquer diferenca nas prestagoes
de contas, quando n&o tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de
responder, solidariamente, com o responsavel;

Il — elaborar as prestacdes de contas de recursos transferidos ao
Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos érgaos executores;

I\/ — fazer o controle administrativo, financeiro e contébil de convénios ou
termos de parceria, verificando o cumprimento de clausulas e prazos, comparando
valores recebidos ou pagos com os documentos que |hes deram origem ou que 0s
registraram,

\ — elaborar relatério financeiro e balancetes da execugéo do objeto de
convénios;

VI desempenhar outras atribuigdes afins.

9.8 DA TESOURARIA

S#o atribuigbes do Chefe de Tesouraria:

| - promover os registros e os controles dos depositos e retiradas bancarias,
conferindo com a contabilidade do Municipio, no minimo uma vez por més, 0s
extratos de contas correntes, conciliando-os e propondo as providéncias que se
fizerem necessarias para eventual acerto;

| — estudar e fazer aplicar técnica e métodos modernos de Tesouraria,
utilizando sistema informatizado para langamento de receitas, baixa de despesas
e emitindo relatérios gerenciais que propiciem o acompanhamento da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura;

Il — receber as importéancias devidas ao Municipio;

[V — efetuar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades
de numerario, o cronograma de desembolso, ordem cronolégica dos empenhos e
as instrucdes recebidas do Secretario Municipal de Finangas;

\/ — guardar e conservar os valores do Municipio ou caucionados a este por
terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizado;

V| — manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar 0s
comprovantes relativos as operagbes realizadas;

VIl — registrar os titulos sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

VIl - requisitar taldes de cheques aos bancos;

X — incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em
assuntos de sua competéncia,

X — exigir fianga dos funciondrios encarregados dos pagamentos e
recebimentos;

X| — preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XIl — movimentar as contas bancarias, efetuando depésitos, transferéncias,
aplicagdes no mercado financeiro, quando autorizadas;
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XIll — providenciar, quando necessario, 0s suprimentos de numerario
referente aos pagamentos de cada dia, mediante emissdo de cheques ou ordens
bancarias;

XIV — efetuar o recolhimento das contribuicdes devidas pela Prefeitura
Municipal;

XV — preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario Municipal de Finangas e ao Prefeito;

XVI — assinar, juntamente com ordenadores de despesas, os cheques
emitidos pela Prefeitura;

XVII — desempenhar outras atribui¢bes afins.

10. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA,
ESPORTE E LAZER

A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer € o 6rgdo da
Prefeitura que tem por competéncia:

| - propor e implantar a politica educacional do Municipio, levando em conta
a realidade econdmica e social local e a legislagao vigente;

Il - articular-se com os Conselhos da drea de Educacéo, Cultura, Esporte e
Lazer, objetivando a formulagdo de diretrizes e linhas de atuagdo em assuntos
relacionados as suas areas;

Il - elaborar planos, programas e projetos de educagao em articulagéo com
os orgdos federais e estaduais da area;

[V - planejar a localizagdo das unidades de ensino a cargo do Municipio,
visando o atendimento de toda sua area;

V/ - prestar servicos de orientagdo técnico-pedagogica;

VI - proceder as tarefas de administracao das unidades de ensino a cargo
do Municipio;

VIl - fixar normas para a organizacdo escolar, didatica e disciplinar das
unidades de ensino, de acordo com a legislagéo em vigor;

VIl - elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino
de acordo com as normas em vigor,;

[X - promover os servigos de alimentagao escolar, material didatico e outros
destinados a assisténcia do educando, em articulagdo, no que couber, com
entidades estaduais afins;

X - desenvolver programas de orientagdo pedagoégica e de aperfeicoamento
e atualizagio de professores, especialistas em educagéo, auxiliares de ensino e
demais servidores relacionados a area, visando o aprimoramento da qualidade do
ensino;

Xl - organizar e manter programas especiais de alfabetizagao;

XII - organizar e desenvolver cursos profissionalizantes em convénio com
entidades especializadas, objetivando a formagado de mao de obra qualificada,
voltada para o mercado local de trabalho;
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X|Il - estabelecer convénios e contratos com entidades publicas e privadas
para a execugdo de programas especiais de educacao;

XIV - promover o desenvolvimento cultural e esportivo do Municipio através
do estimulo a ciéncia, as artes, ao esporte e outras manifestagoes culturais;

XV - desenvolver agbes visando o levantamento, a documentacdo e a
protecdo do patrimdnio historico e artistico do Municipio; _

XV - incentivar as manifestagdes culturais locais, como tais, atividades
artisticas, de artesanato e de folclore, entre outras;

XVII| - promover programas e projetos culturais, esportivos e recreativos de
interesse da populago;

XVIII - organizar e promover festividades e acontecimentos relacionados
com o calendario histérico e a cultura popular do Municipio;

XIX - designar responsaveis pelo zelo e manutengdo dos equipamentos da
Prefeitura destinados as atividades culturais, desportivas e recreativas;

XX - propor convénios com entidades publicas e privadas para a
implantagdo de programas de cultura, esporte e lazer,

XX| - administrar a Biblioteca Publica Municipal;

XXIl - apoiar associagdes e grupos locais que desenvolvam atividades de
cunho artistico, desportivo e recreativo;

XXl - desempenhar outras competéncias afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer
compreende em sua estrutura as seguintes unidades, diretamente subordinadas
ao seu titular:

| — no Setor de Ensino, a Diretoria de Estabelecimentos Municipais;
|| — Setor de Cultura;

IIl — Setor de Esporte e Lazer;

|\ — Setor de Merenda Escolar.

§ 2° Integram, ainda, a estrutura da Secretaria Municipal de Educagao,
Cultura, Esporte e Lazer a Comissao Municipal de Educacdo, o Conselho
Municipal de Merenda Escolar e o Conselho Municipal do FUNDEB.

10.1 DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAQ, CULTURA,
ESPORTE E LAZER.

Sao atribuicdes do Secretario Municipal de Educagdo, Cultura Esporte e
Lazer:

| — assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo da politica
educacional do Municipio;

Il - promover estudos, pesquisas e outros trabalhos de natureza técnico-
educacional que visem adequar o ensino a realidade social do Municipio e situar
as acdes de competéncia da secretaria, dentro dos planos do Governo Municipal;
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lll — estudar e propor negociagdo de convénios com orgdos publicos e
privados para o desenvolvimento e aperfeicoamento dos servigos educacionais do
Municipio;

I\/ — articular-se com as autoridades de ensino estadual e federal a fim de
obter recursos didaticos de natureza diversa para os programas de ensino a cargo
da secretaria;

\V — promover o desenvolvimento cultural e esportivo do Municipio através
do estimulo a ciéncia, as artes, ao esporte e outras manifestagdes culturais;

V| — elaborar e supervisionar o curriculo dos cursos municipais de ensino,
de acordo com as normas em vigor;

VIl — promover os servigos de alimentacao escolar, de material didatico e
outros destinados a assisténcia ao educando, em articulagéo, no que couber, com
entidades estaduais e federais afins;

VIl — desenvolver programas de orientagbes pedagdgicas e de
aperfeicoamento e atualizagdo de professores, especialistas em educagado e
demais servidores relacionados & area, visando o aprimoramento da qualidade do
ensino;

IX — organizar e manter programas especiais de alfabetizagcdo e de
formagdo de mao de obra voltados para o mercado local de trabalho;

X - estabelecer convénios e contratos com entidades publicas e privadas
para a execugdo de programas especiais de educagao;

X| — autorizar as aquisicdes de suprimentos e equipamentos necessarios
para a manutengéo das atividades da secretaria, homologando os empenhos e os
pagamentos;

X|| — fiscalizar o funcionamento dos conselhos integrantes da estrutura de
sua secretaria;

Xl — acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da secretaria,
zelando pelo seu fiel cumprimento;

XV — examinar, opinar e estabelecer normas e controles sobre as questoes
administrativas de relevancia para a educagdo no Municipio;

XV — fazer cumprir e acompanhar a aplicagdo dos recursos decorrentes das
transferéncias constitucionais na educacdo basica e na remuneracdo dos
profissionais da educagao;

XVI — fazer cumprir o estatuto do Magistério Municipal e o plano de cargos
de salarios dos profissionais da educagado e outros dispositivos legais afetos aos
servidores da educagdo no Municipio;

XVIl— desempenhar outras competéncias afins.

10.2 DO ENCARREGADO DO SETOR DE ENSINO

Sao atribuigdes do Encarregado do Setor de Ensino:

| - fazer cumprir a politica municipal de ensino, de acordo com a legislacéo
em vigor;
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Il - coordenar e supervisionar as atividades das unidades de ensino e de
seu pessoal, avaliando seu desempenho, em conformidade com a proposta
educacional do Municipio;

Il - coordenar a atualizacdo de dados sobre o pessoal docente, técnico e
administrativo das unidades de ensino, articulando-se, permanentemente, com a
Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo;

IV — coordenar as atividades relativas a matricula da populagao escolar da
rede municipal e estabelecer as condigbes gerais para sua efetivacao;

\/ — participar da formulagéo do contetdo e dos objetivos dos curriculos de
ensino, levando em consideragdo as peculiaridades locais e a legislag@o em vigor;

V| - coordenar os trabalhos de assessoria ao corpo docente, visando a
compreensdo das propostas para educacdo no Municipio, bem como a correta
adocdo da metodologia e dos curriculos de ensino;

VIl — submeter a aprovagdo do Secretdrio o calendario escolar do
Municipio;

VIl — coordenar a implantagdo de atividades técnico-pedagobgicas e de
novas técnicas de orientagdo educacional e de técnicas especificas para o
acompanhamento e controle do sistema de avaliagao do educando;

IX — levantar as necessidades de aperfeicoamento e atualizagdo dos
professores municipais e coordenar a execugdo dos programas de
aperfeigoamento e habilitagido aprovados;

X — orientar e apoiar a selegdo do material didatico a ser adotado,
promovendo sua confecgéo, quando necessario;

Xl — promover a manutengdo atualizada de registros, bem como a
realizagdo de levantamentos estatisticos e censos escolares, objetivando fornecer
subsidios a formulagéo de diretrizes no campo do ensino;

X|l — elaborar e desenvolver programas que ampliem a agéo educacional da
Secretaria através de praticas educacionais especiais;

X/l — coordenar a implantagdo de programas especiais de educagao de
jovens e adultos e de portadores de necessidades especiais;

X[V — estabelecer a escala de visitas as unidades de ensino sob sua
responsabilidade;

XV — acompanhar, junto as unidades de ensino, a organizagao e
manutencdo atualizada de dados sobre o pessoal docente, técnico e
administrativo, dos levantamentos estatisticos e de outras informacdes de
interesse da secretaria;

XV| — elaborar normas e procedimentos referentes ao funcionamento das
atividades escolares e orientagdo pedagodgica;

XVIl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos do
Setor;

XVIIl — desempenhar outras atribui¢des afins.

10.3 DOS DIRETORES DE ESTABELECIMENTOS DE ENSINO
MUNICIPAIS
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Sao atribuicdes dos Diretores de Estabelecimentos de Ensino Municipais:

| — coordenar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagoégico das
unidades de ensino sob sua responsabilidade;

Il — prestar informagdes, apoiar e assistir o corpo docente no que se refere
a compreensdo e a adogdo dos métodos, tecnicas e propostas educacionais de
ensino sob sua responsabilidade;

Il — participar da avaliagdo de desempenho dos servidores de sua area,
propondo medidas para o aperfeicoamento de suas atividades;

IV — participar da selegdo e confecgéo do material didatico, assessorando
na sua distribuigao;

\ — acompanhar e orientar as providéncias para efetivagdo das matriculas
escolares de sua unidade;

VIl — receber, conferir e encaminhar as unidades competentes da Secretaria,
documentos, processos e papéis sob sua responsabilidade;

VIl — participar de reunides e encontros com professores e pais de alunos;

VIII- propor normas e rotinas de trabalho visando o melhor desempenho das
atividades;

IX — controlar o recebimento, consumo e estoque de materiais necessarios
a manutencao da unidade, solicitando sua reposi¢ao;

X — desempenhar outras atribuigbes afins.

10.4 DO ENCARREGADO DO SETOR DE CULTURA

Sao atribuicoes do Encarregado do Setor de Cultura:

| - organizar, coordenar e dirigir planos e projetos culturais que enfatizem o
acesso e a participagdo de todos os segmentos da populagao;

Il - programar e coordenar a realizagdo de festas populares, comemoragoes
historicas, recitais, exposigdes, concursos e outros eventos culturais de interesse
da populagéo;

Il - preparar e fazer distribuir material sobre as atividades culturais do
Municipio;

IV - providenciar junto aos érgdos competentes da Prefeitura a instalagao
de palanques e equipamentos provisorios para a realizagdo de atividades e
eventos a cargo da secretaria;

\V - manter organizadas as informagbes sobre grupos e movimentos
culturais locais propondo formas de apoio as suas atividades;

VI - administrar a Biblioteca Publica Municipal e outros equipamentos e
espacos culturais sob a responsabilidade da Prefeitura;

VII — preparar, juntamente com o Secretario, o calendario de festividades e
eventos culturais e assegurar sua execugao;

VIl - propor e desenvolver atividades e programas culturais para a
populagéo;
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IX - propor a realizagdo de convénios e contratos com entidades afins,
publicas e privadas visando obter patrocinio e apoio financeiro para os programas
e atividades a cargo da Secretaria;

X - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo
do Setor;

XI - propor e coordenar as atividades de tombamento de bens histéricos do
Municipio;

XII - desempenhar outras atribuigdes afins.

10.5 DO ENCARREGADO DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

S&o atribuicdes do Encarregado do Setor de Merenda Escolar:

| — prover, juntamente com o Secretario, as condicoes necessarias as
atividades do setor;

Il — coordenar o estudo, o planejamento e a supervisdo do programa de
alimentagado escolar junto as unidades de ensino Municipal, segundo a orientagao
técnica dos 6rgdos estaduais e federais competentes;

Il — zelar e cuidar para a conservagdo em bom estado dos géneros
alimenticios, das instalagdes, equipamentos e utensilios utilizados nos servigos de
alimentacdo escolar, bem como pelo cumprimento da programacao estabelecida;

IV — propor a organizagdo de hortas nas escolas da rede Municipal, bem
como outros programas e formas de captagdo de recursos para complementagao
dos servigos de alimentagdo escolar;

\/ — propor e participar da elaboragéo e execugéo de programas educativos
para os alunos da rede escolar e seus familiares sobre higiene sanitaria, saude e
nutricéo;

VI — propor ac Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo
do setor;

VIl — participar e fiscalizar o funcionamento do Conselho Municipal de
Alimentacdo Escolar, cumprindo as normas legais vigentes;

VIIl - coordenar o trabalho dos servidores que manipulam alimentos ou
cuidam da limpeza das unidades da Prefeitura;

IX — acompanhar a elaborago dos cardépios para elaboragéo da merenda
escolar;

X - controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais de higiene e
limpeza entregues nas unidades, providenciando sua reposicao;

Xl — acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros transferidos pela
UniZo ou pelo Estado para utilizagdo na merenda escolar;

XII - desempenhar outras atribuigdes afins.

10.6 DO ENCARREGADO DO SETOR DE ESPORTE E LAZER

S&o atribuicbes do Encarregado do Setor de Esporte e Lazer:
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| — Assessorar o Secretério na formulagdo de politicas de desenvolvimento
esportivo e recreativo do Municipio;

Il — administrar a Praca de Esportes da Prefeitura, coordenando o trabalho
de servidores lotados na mesma;

lll - elaborar programas de desenvolvimento esportivo para os alunos da
rede de ensino municipal e demais grupos da populacéo local;

IV — promover a elaboragéo, divulgagdo e execugdo do calendario de
eventos esportivos e recreativos, submetendo-o ao Secretario;

V — promover a institucionalizago de servigos esportivos e recreativos que
ampliem no Municipio a participagéo da populagéo;

VI - procurar a integragdo dos diversos recursos de bairros e comunidades
locais para a realizagdo de atividades esportivas e recreativas para criangas,
jovens e adultos;

VIl — administrar e regulamentar a realizagdo de eventos e o uso de
equipamentos esportivos e recreativos sob responsabilidade do Municipio:

VIIl - promover a articulagdo com grupos, associagdes e entidades
esportivas e recreativas da regidio e do Municipio, incentivando suas iniciativas:

IX — organizar e apoiar equipes e delegagbes de escolares do Municipio
convocados para jogos, torneios e competigdes locais e regionais;

X — manter-se atualizado quanto a técnicas de esporte, recreacdo e lazer,
difundo-as entre as equipes;

Xl - providenciar o cadastramento de grupos, associacdes e entidades
desportivas e recreativas locais e propor medidas de incentivo e apoio aqueles
que estejam sintonizados com as necessidades dos bairros:

XIl - coordenar, junto aos érgdos competentes da Prefeitura, as agdes e
providéncias necessarias a realizagdo de torneios, jogos, competicdes e
atividades recreativas;

Xl —~ zelar pelas boas condigies dos equipamentos esportivos de
propriedade da Prefeitura, solicitando servigos de conservacdo e reparos, sempre
que necessarios;

XV — coordenar o trabalho de estagidrios de educacéo fisica contratados
para atividades de esporte e lazer com alunos da rede de ensino ou para outros
grupos e comunidades locais;

XV — propor ao Secretério medidas visando a melhoria dos servigos a cargo
do Setor;

XVI - desempenhar outras atribuigdes afins.

11 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Salde é o 6rgdo da Prefeitura que tem por
competéncia:

| - gerir o Sistema Unico de Satde no &mbito do Municipio;
Il - levantar problemas e propor politicas de saude para o Municipio;
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Il - articular-se com os Conselhos relacionados a saude, objetivando
estabelecer diretrizes e linhas de agdo em assuntos pertinentes;

IV - desenvolver programas e agdes de salde, em coordenacdo com
entidades estaduais e federais afins;

V - executar programas de acgdo preventiva de educacdo sanitaria e de
controle epidemiolégico permanente, em articulagdo com os demais 6rgdos da
Prefeitura;

VI - orientar o comportamento de grupos especificos em face de problemas
de saude, higiene, condigbes sanitarias e outros;

VII - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder
de policia aplicado a higiene publica e ao saneamento;

VIII - administrar as unidades de salde sob responsabilidade do Municipio;

IX - desenvolver agGes dirigidas ao controle e combate dos diversos tipos
de zoonoses no Municipio, bem como de vetores e roedores, em colaboragdo com
organismos federais e estaduais;

X - realizar a inspecéo de salde dos servidores municipais para efeito de
admissdo, bem assim para outras finalidades:

Xl - promover palestras nos estabelecimentos de ensino publico, visando
divulgar habitos e procedimentos de higiene e saude;

Xll - desempenhar outras competéncias afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Satde compreende, em sua estrutura:

| - Setor de Vigilancia em satde;

II- Setor de Regulagio:

a) Coordenadoria de Controle e Avaliacdo de Produtividade e de
Procedimentos Médico-ambulatoriais:

b) Coordenadoria de Controle e Avaliagdo de Produtividade e de
Procedimentos Odontolégicos.

Il — Setor de apoio a gestio;

Ill- Setor de atengéo Basica;

IV- Setor de tratamento fora de domicilio;

V- Setor de transporte sanitario.

§ 2° Integra, ainda, a estrutura da Secretaria Municipal de Saude, o

Conselho Municipal de Salide, regido por regulamento préprio.

11.1 DO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
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Art. 49. S&o atribuicbes do Secretario Municipal de Satde:

| — propor as politicas e normas sobre salde publica e acdo sanitaria no
Municipio;

Il - promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos, de modo
a identificar necessidades e propor solugdes sobre a melhor utilizagdo de
recursos na prestacdo de servicos de saude a populagio:

Il — orientar, promaover e superintender a elaboragédo e execucdo de Planos
Municipais de Salide, programagdo anual de salde e Relatérios de Gestso,
responsabilizando-se com o cumprimento dos prazos legais para os mesmos.

IV — promover estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem
ser canalizados para agdes e programas municipais de satde:

V' — propor, promover e fazer executar programas de capacitacdo e
treinamento de pessoal da area de saude;

VI — assessorar a administragdo Municipal na reivindicacdo as autoridades
federais e estaduais de medidas de ordem sanitarias e epidemiolégicas que
escapem a competéncia do Municipio;

VIl — colaborar com os o¢rgdos estaduais, federais e particulares em
campanhas nas areas de saude publica;
VIII - supervisionar a aplicagdo e a adequacdo das normas técnicas

referentes a assisténcia materno-infantil, & salde mental e ao controle de
doengas cronico-degenerativas, no ambito das unidades de saude do
Municipio;

IX - gerir o Fundo Municipal de Satde e realizar sua prestacdo de contas
perante o Conselho Municipal de Satde;

X — fazer zelar pelos equipamentos, materiais permanentes e’ veiculos
utilizados pela Secretaria, assegurando que sejam mantidos em bom estado de
conservacao.

Xl - assegurar o cumprimento das normas legais referentes 2 fiscalizagdo e
a guarda de medicamentos controlados;

XlI — promover a inspegao de salde dos servidores municipais para efeito
de admissé&o no servigo publico;

XIII - supervisionar o controle e mapeamento das doencas cronicas
existentes na area de cobertura pelas unidades de prestagdo de servigos de
salde do Municipio;

XIV - promover a realizagdo de programas de agdo preventiva e demais
iniciativas junto & populagio que objetivem a orientagdo sobre satde, higiene,
educagao sanitaria, planejamento familiar e outros de sua competéncia;

XV - ordenar as despesas do Fundo Municipal de Satde, coordenando a
execucao financeira e orgamentaria dos recursos proprios e daqueles
transferidos pela Unido e pelo Estado, garantido a fiel aplicagdo de seu objeto;

XVI - acompanhar mensalmente o percentual minimo a ser aplicado na
saude pelo Municipio, conforme dispositivos constitucionais;
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XVII - participar da elaboragéo de pactos regionais e estaduais para garantir
o atendimento da populacéo local em outros Municipios e unidades de satde
locais e regionais;

XVIII - participar da realizagdo de estudos e levantamento sobre os
aspectos de interesse da secretaria, no campo da saude integral;

XIX - administrar as unidades basicas de satde do Municipio, delegando
competéncias, quando for o caso:

XX — acompanhar a execugdo dos contratos e convénios da Secretaria
zelando pelo seu fiel cumprimento:

XXI - desempenhar outras atribui¢des afins.

11.2 DO ENCARREGADO DO SETOR DE VIGILANCIA SAUDE

Sé&o atribuigbes do Encarregado do Setor de Vigilancia Sanitaria:

| - encaminhar e fazer cumprir a politica e as normas sobre satide coletiva e
acgdo sanitaria;

Il - realizar estudos e pesquisas relativos aos problemas de salde coletiva
do Municipio;

Il - planejar e executar, em coordenacdo com os orgéos federais e
estaduais, medidas epidemioldgicas e profilaticas que visem a prevencdo e o
controle de doencas;

IV - desenvolver ages visando implementar a participacdo da Prefeitura
junto a orgdos estaduais e federais na agdo de combate aos vetores
transmissores de infecgdes e doencgas;

V' - articular-se com a area de educacdo do Municipio, visando o
planejamento e desenvolvimento de campanhas de educacdo sanitaria nas
escolas, junto as comunidades e associacBes de moradores:

VI - organizar e operacionalizar o sistema de controle de endemias;

VIl - coordenar a inspecdo sanitaria dos estabelecimentos comerciais,
industriais e de servigos do Municipio;

VIII - determinar a apreensdo de bens e mercadorias adulterados ou
deteriorados;

IX - coordenar as atividades de fiscalizagdo das condigbes ambientais e de
segurancga do trabalho nos estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos
do Municipio;

X - fazer cumprir o Cédigo Sanitario do Municipio e demais dispositivos
legais em matérias de salde coletiva e fiscalizar e reorientar projetos
arquitetdnicos sujeitos ao controle sanitario:

Xl - ordenar a lavratura de autos de infragao;

Xl - organizar e coordenar a realizagdo de campanhas de esclarecimento
publico a respeito dos aspectos sanitarios da legislacdo Municipal sobre posturas
e dos perigos representados por géneros deteriorados ou pela auséncia de
condigbes sanitarias adequadas dos estabelecimentos comerciais, industriais e de
Servigos;

Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 164
ESTADO DE MINAS GERAIS

XlI- proceder juntamente com o Encarregado da Atencdo Basica 3
coordenagao técnica dos programas de vigilancia epidemiologica no Municipio:

XIV - coordenar e desenvolver programas relacionados a doencas néo
transmissiveis;

XV - coordenar programas de vacinacdo e sistemas de informagéo de
dados de vacinas.

XVI — trabalhar em parceria com a atencado primaria e equipes de Salde da
Familia de agdes de vigilancia em sadde( promocdo da salde, salde do
trabalhador, satide ambiental e vigildncia em satde.

XVII- dirigir as atividades de vigilancia de ocorréncia de raiva e outras
ZOONOSESs;

XVIII - coibir focos de zoonoses e manter cadastro do agente de combate
as endemias;

XIX - determinar a realizagdo de investigagbes em canis, clinicas
veterinarias e outros locais com presenca de animais;

XX - propor a vacinag¢do de animais;

XXI - organizar e manter servicos de investigacdo e vigilancia de focos de
vetores e roedores;

XXII - elaborar e encaminhar relatérios de atividades do Setor, aos orgaos
estaduais de saude;

Coordenar digitagdo periddica dos sistemas de informacdo em sadde

XXIIl - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a
cargo do Setor;

XXIV - desempenhar outras atribuicées afins.

11.3 Setor de Requlaciao

Sao atribuigbes do Encarregado do Setor de Regulagao:

| - coordenar a prestagdo de servicos de atendimento médico e
odontolégico a populagdo, através das unidades de satde do Municipio;

Il - coordenar-se com os demais 6rgdos da Secretaria visando o controle e
mapeamento das doengas cronicas e infectocontagiosas existentes na Area
coberta pelas unidades de satide do Municipio;

Il - assegurar o encaminhamento a hospitalizagdo em outros Municipios,
pelos medicos das unidades de saude, dos doentes que necessitem de tratamento
especializado junto & rede hospitalar publica ou privada;

IV - promover a articulagdo com as demais instituicdes e orgaos de saude
locais, visando a manutengdo dos sistemas de referéncia e pactuacéo relativo ao
encaminhamento de pacientes:

V' - programar, organizar e supervisionar a implantacdo das normas e
diretrizes relativas ao funcionamento das unidades de satde do Municipio;

VI - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos.
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VIl - garantir o acesso aos servicos de saude de forma adequada;
levantando demandas e prioridades de exames e consultas;

VIII — garantir os principios da equidade e da integralidade;

IX — fomentar o uso e a qualificagdo das informacdes dos cadastros de
usuarios, estabelecimentos e profissionais de saude:; dispor de Cadastro no
Sistema Nacional de Cadastro de Estabelecimento de Satide (SCNES ) viabilizar
locais de referéncia e contra referéncia:

X— capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades de
salde; para realizarem encaminhamentos de forma clara e objetiva

Xl- subsidiar as agdes de planejamento, controle, avaliacao e auditoria em
saude;

Xll — subsidiar o processamento das informacdes de producédo; e

XIll - subsidiar a programacao pactuada e integrada.

XIV— Coordenagdo de Regulacdo de Consultas e Exames: regulando o
acesso a todos os procedimentos ambulatoriais, incluindo terapias e cirurgias
ambulatoriais;

XV — Coordenar a Regulagdo de Internagdes Hospitalares: regular o acesso
aos leitos e aos procedimentos hospitalares eletivos e, conforme organizag&o
local, 0 acesso aos leitos hospitalares de urgéncia e emergéncia.

XVI- desempenhar outras atribuicdes afins.

11.5 DO COORDENADOR DE CONTROLE E AVALIACAO DE
PRODUTIVIDADE E DE PROCEDIMENTOS MEDICO-AMBULATORIAIS

S&o atribuigbes do coordenador de controle e avaliagéo de produtividade e
de Procedimentos Médico-ambulatoriais:

| - executar as acées de controle e avaliagdo dos servigos ambulatoriais e
hospitalares, publicos e privados, com ou sem fins lucrativos, que prestem
servicos ao SUS, segundo as normas das Secretarias Estadual e Municipal de
Saude;

Il - executar a revisdo técnica dos procedimentos médicos e de
enfermagem;

Il - preparar e remeter & Secretaria estadual de satde o boletim de
correcdo nos casos de incorregbes quanto a quantidade e a qualidade dos
procedimentos médicos e hospitalares adotados;

IV - emitir laudos para tratamento fora do domicilio:

V - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a cargo
do Setor;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

11.6 DO COORDENADOR DE CONTROLE E ><>_|_>th DE
PRODUTIVIDADE E DE PROCEDIMENTOS ODONTOLOGICOS:
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Séo atribuigdes do Coordenador de Controle e Avaliagdo de Produtividade
e de Procedimentos Odontoldgicos:

| - proceder a revisdo técnica dos procedimentos odontologicos executados
pelos consultérios pablicos;

Il - coordenar programas coletivos de satde bucal;

Il - desempenhar outras atribuicées afins.

11.7 ENCARREGADO DE ATENCAO BASICA
Sao atribuigdes do Encarregado de Atencao Bésica:

I- Mapear o territério adstrito sobre a sua jurisdicdo, de forma a permitir o
planejamento das agBes dos demais profissionais, cadastros domiciliares,
individuais e busca ativa:

ll-Possibilitar 0 acesso universal e continuo a servicos de salde de qualidade e
resolutivos, caracterizados como a porta de entrada aberta e preferencial da rede
de atencdo, acolhendo os usuarios e promovendo a vinculagdo e
corresponsabilizagéo pela atengdo as suas necessidades de saude.

ll-Adscrever os usudrios e desenvolver relacbes de vinculo e
responsabilizagdo entre as equipes e a populagdo adstrita, garantindo a
continuidade das agdes de satide e a longitudinalidade do cuidado.

IV - Coordenar a integralidade em seus vérios aspectos, a saber: integrando
as agdes programaticas e demanda espontanea; articulando as agdes de
promogdo a saude, prevengdo de agravos |, vigildncia a salde, tratamento e
reabilitagdo e manejo das diversas tecnologias de cuidado e de gestdo
necessarias a estes fins e & amplia¢ao da autonomia dos usuarios e coletividades:
trabalhando de forma multiprofissional, interdisciplinar e em equipe; realizando a
gestdo do cuidado integral do usuario e coordenando-o no conjunto da rede de

atencao.

V- Ordenar as redes: reconhecer as necessidades de saude da populagdo sob
sua responsabilidade, organizando a assisténcia de enfermagem, atendimento
meédico, com elaboragao de agendas, atendimento de odontologia e demais
profissionais;

VI- organizando a rede de AB em relagdo aos outros pontos de atengdo como
NASF, SAUDE DO ESCOLAR, NUTRISSUS, ACADEMIA DA SAUDE e outros
correlatos, contribuindo para que a programacao dos servicos de salde parta das
necessidades de salde dos usudrios.

VII- Realizar reunides técnicas com profissionais da salde colocando-os a par
de todas a informagdes necesséarias ao bom andamento do servico

[ Rua Sete de Maio 379 CENTRO — CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




§_ PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 167
y ESTADO DE MINAS GERAIS

VII-Organizar escalas de férias e folgas juntamente com os enfermeiros das
unidades basicas de salde.

IX-Avaliar produtividade, analisar as equipes e estudar as formas de
merecimento;

X-Integrar com a regulagdo sobre as demandas de exames e consultas as
quais os pacientes necessitam:

Xl -Zelar, cuidar e supervisionar o sistema de informagdo ESUS, e demais
sistemas de saude.

XlI-Participar e organizar eventos que ajudem a populagéo a integrar estes
cuidados a sua saulde;

Xlll-Fazer levantamento sobre a demanda de materiais e equipamentos
necessarios para o bom funcionamento das UBS e levantar qualquer problema
referente;

XIV-Realizar relatérios e encaminhar ao gestor de saude sobre demandas,
produtividade;

XV — desempenhar outras atribuigcdes afins.

11.8 ENCARREGADO DE APOIO A GESTAOQ

Sdo atribui¢des do Encarregado de Apoio 4 Gestio:

I- responsabilizar-se por todas as atividades relacionadas a gestdo do SUS
no Municipio, em relagdo a documentos, oficios e memorandos e prazos para
entrega de servicos seja ao gestor, a Prefeitura Municipal, aoc Conselho Municipal
de Saude, SRS de Alfenas, consdrcios, SES-MG, Ministério da Satde e outros
6rgdos publicos correlatos, com aval do gestor.

Il - substituir o Secretario Municipal de Satide, em seus impedimentos, junto
a SRS- Alfenas, em reunides da CIR e COSEMS, e demais congéneres,

Il - responsabilizar-se cadastramento como referéncia técnica do Municipio
para operacionalizagao do SISPACTO (pactuacdo de diretrizes, objetivos, metas e
indicadores), GEICON, e demais atividades semelhantes, com devida anuéncia do
gestor de salde.

IV- conhecer e cumprir todas a normas operacionais dos sistemas de apoio
a gestdo do municipio.

V-Avaliar a declaragdo de metas e assinatura digital no GEICON

VI-Avaliagdo das metas do projeto de fortalecimento de vigilancia em
salde;
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VlI-Participar da elaboragéo da proposta anual orcamentaria e financeira da
Secretaria Municipal de Satide e acompanhar a sua execucao.

Vlli-colaborar com confecgdo do Relatério de Gestdo (RG) e acompanhar a
sua aprovacgao.

IX- participar de reunides sempre que convocado pelo Conselho Municipal
de salde para esclarecer dtvidas referentes & gestso do SUS no Municipio.

X-Tomar conhecimento na alimentacdo do SIOPS bimestral,
acompanhando a seu envio nos devidos prazos.

Xl- Coordenar a equipe municipal no monitoramento do PMS (Plano
Municipal de Satde) acompanhando as metas propostas.

Xll-Auxiliar o gestor de salide na realizacdo de Conferéncias Municipais de
Saude;

Xll- Aprovar os quantitativos de materiais e insumos necessarios a
realizagdo de procedimentos diversos nas unidades basicas pelos profissionais de
salide; e manter atualizados indicando as respectivas fontes de recursos .

Xlll- Acompanhar e controlar os recursos financeiros e orcamentarios,
proprios e vinculados da satide, orientando a sua execugao.

XIV- Aprovar as cotagbes de materiais e encaminhar quantitativos para
licitacao.

XV — desempenhar outras atribuicées afins.

11.9 - Encarregado do Setor de Tratamento Fora de Domicilio

Séo atribuigdes do Encarregado do setor de tratamento fora do domicilio:
I-coordenar o agendamento de viagens;
ll- auxiliar na escala de motoristas;

lll- Promover o fechamento de viagens e conferir as respectivas ordens de
viagem;

IV-Controlar os veiculos destinados ao transporte de pacientes;
V -Solicitar manutengéo corretiva e preventiva dos veiculos;

VI- Atender os chamados de urgéncia / emergéncia em periodo integral.

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.
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11.10 Encarregado do Setor de Transporte Sanitario

Sé&o atribuigdes especificas:

|- coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor de
transportes;

Il - relacionar-se com a area de manutengéo e operacional de transportes
da prefeitura.

ll- cuidar do levantamento de prioridades da frota dos veiculos do setor
saude e os devidos encaminhamentos para manutencéo;

IV- coordenar, juntamente com o setor de Tratamento fora de Domicilic a
escala de motorista e seus respectivos destinos:

V- proceder a liberagdo de diarias com anuéncia do gestor;
VI -coordenar escala de férias e folgas;
VII- controlar o consumo de combustivel e quilometragem da frota:

VIIl- atender aos motoristas em viagens ou de plantdo sempre que
necessario.

IX- Desempenhar outras atribuicdes afins

12. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos é o orgdo da Prefeitura
que tem por competéncia:

| - executar atividades relativas & construcéo e a conservagéo de vias e obras
publicas, estradas vicinais, instalagdes elétricas e hidraulicas referentes a prédios,
pracas e jardins plblicos em geral, manutengio, conservagao, administracdo e
limpeza de cemitérios, matadouros, parques, ruas e jardins e reparacdo de
veiculos e equipamentos para a prestacdo de servigos publicos a comunidade:;

Il- propor politicas de servigos publicos compativeis com as necessidades da
populacao;

lIl - executar atividades relativas a construgdo e a conservagio de canais,
pocos artesianos, redes coletoras e sistemas de tratamento de esgoto e galerias
pluviais;

IV - controlar materiais de construgdo utilizados, calculando a porgao de cada
elemento a ser empregado, de forma a evitar desperdicios na execugdo de obras
publicas;
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V - proceder & elaboragdo de projetos de obras publicas municipais e dos
respectivos orgamentos, bem como a programagao e o controle de sua execucao;

VI - executar trabalhos topograficos para obras e servigos a cargo da
Prefeitura;

VIl - acompanhar, controlar e fiscalizar obras publicas contratadas a terceiros
pela Prefeitura;

VIIl - examinar pedidos de licenciamento para construcdes e loteamentos
urbanos, verificando sua conformidade com o Plano Diretor e demais normas
municipais em vigor;

IX - fiscalizar o cumprimento das normas municipais sobre uso do solo,
zoneamento, loteamentos, construcdes particulares e de orgaos publicos
estaduais e federais;

X - colaborar com a Secretaria Municipal de Finangas no licenciamento para
localizagao e funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servicos, de
acordo com as normas municipais que regulam o uso do solo;

Xl - fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais e do
meio ambiente;

XIl - realizar a manutencdo periédica do arquivo de projetos de construcdes,
prédios publicos e obras publicas;

Xlll - proceder a administracdo, controle e manuten¢ao dos veiculos,
equipamentos e maquinas da frota Municipal;

XIV - executar o planejamento, organizacio e manutengdo dos servicos de
varricao, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte, tratamento e
disposicdo final do lixo; _

XV - conservar e manter parques, pragas e jardins publicos e desenvolver
planos de arborizagao de vias e logradouros ptblicos:

XVI - executar obras concernentes a manutengdo dos servigos urbanos
relativos a mercados, feiras livres, matadouro, escolas, postos de salde e
cemitérios municipais;

XVII - autorizar, fiscalizar, regulamentar e controlar servigos publicos ou de
utilidade pablica concedidos a terceiros;

XVIII - planejar os servigos de transito urbano, em colaboragdo com os 6rgdos
estaduais afins;

XIX - desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Plblicos
compreende, em sua estrutura:

| - Divisdo de Obras Publicas:
[l - Diviséo de Transporte:
a) Setor de Transporte;

[Il - Divisdo de Estradas Municipais:
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a) Setor de Estradas vicinais.
IV - Divisdo de Servicos Urbanos:

a) Setor de Limpeza Urbana;
b) Coordenadoria de Administraggo de Cemitérios.

12. DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Séo atribuigdes do Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos:

| — assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a engenharia urbana, obras
€ servigos publicos;

Il — formular o programa de obras publicas do Municipio, de acordo com as
prioridades estabelecidas pela administragdo Municipal;

Il - promover e supervisionar a execucdo dos servigos rodovidrios do
Municipio;

IV — promover a preparacao de subsidios técnicos e orgamentarios relativos
as obras publicas municipais;

V' — promover a elaboragdo de projetos de obras publicas administradas
diretamente pela Prefeitura ou sob regime de contrato com terceiros;

VI — promover o acompanhamento e a fiscalizagdo de todos os servicos
executados por terceiros e a instrucao dos respectivos processos de pagamentos:

VIl — promover as medidas cabiveis nos casos de inobservancia de
contratos com obras publicas:
VIIl — assinar os alvards de licenga para construgbes particulares,

demoli¢des, loteamentos, zoneamento e outros casos que digam respeito as
finalidades da Secretaria:

IX - coordenar-se com a Secretaria Municipal de Financas, visando o
licenciamento para localizacdo e funcionamento de atividades industriais,
comerciais e de servigos, de acordo comas normas municipais em vigor;

X — promover a fiscalizagdo das construgdes particulares aprovadas e nao
aprovadas;

Xl — promover juntamente com os 6rgdos competentes da Prefeitura a
execucdo das vistorias que julgar necessarias a preservagao da seguranga e
salubridade publica:

Xl — autorizar, ad referendum do Prefeito, a interdigdo das edificacbes que
infrinjam as leis municipais;

Xl — propor a regulamentagdo, supervisionar e fiscalizar os servigos
publicos cedidos ou permitidos:

XIV — fazer estudo de viabilidade e elaborar os projetos basicos das obras
publicas municipais realizadas diretamente pela Prefeitura ou indiretamente por
terceiros;

XV — promover a execugdo de projetos de urbanizagdo definidos pelo
Governo Municipal;
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XVI — promover os servigos de saneamento, de acordo com seu campo de
atuacao, estabelecendo normas, especificagbes e acompanhando e avaliando a
atuagéo dos 6rgaos estaduais envolvidos, quando for o caso:

XVII — promover estudos relativos a elaboracao e a revisdo dos Cédigos de
Obras e de Posturas, bem como das normas municipais sobre loteamento,
zoneamento e outras ligadas as atividades urbanisticas;

XVIII — promover a administragdo da frota de veiculos, magquinas e
equipamentos da Prefeitura, bem como sua guarda, manutencdo, distribuicdo e
controle de uso;

XIX — promover os servicos de limpeza publica e de coleta e disposigao
final dos residuos sélidos:

XX — promover estudos sobre o beneficiamento dos residuos sdlidos
coletados e sobre solugdes e alternativas para sua disposigdo final, de forma a
proteger a salde da populagédo, atendendo as normas da legislagdo ambiental
vigentes;

XXl — promover a administragdo dos cemitérios municipais e propor
medidas para sua utilizag&o racional:

XXII - fiscalizar o cumprimento de contratos de permissdo e concessio de
servicos publicos;

XXIIl - promover a elaboragao e a execugao de programas de conservacgao
dos parques, pragas e jardins pUblicos:

XXIV — promover a recuperagao e a manutengdo das estradas municipais;

XXV — executar os servicos de recuperagao e conservagao da rede de agua
e esgoto e das galerias pluviais do Municipio, acionando 6rgéos estaduais,
quando pertinente e necessario;

XXVI — emitir ordens de servigos para iniciar a execugdo de obras, apés a
homologagdo da aceitacdo e assinatura do contrato, procedendo na medicédo e
fiscalizagdo, até a entrega definitiva da mesma;

XXVII - orientar e supervisionar a execucdo e a manutengdo dos servicos
de eletrificacdo a cargo do Municipio;

XXVIII - elaborar relatérios sobre execucao de obras publicas municipais,
encaminhando-os aos 6rgaos municipais ou estaduais, atendendo as normas
legais vigentes:

XXIX — acompanhar a execucdo dos contratos e convénios da Secretaria,
zelando pelo seu fiel cumprimento:

XXX- desempenhar outras atribuigdes afins.

12.1 DA DIVISAO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

r

A Divisdo de obras e servicos publicos é o érgdo da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Publicos que tem por objetivo a execugdo de
construgédo e a manutencdo de obras publicas civis, o acompanhamento e a
fiscalizagdo das obras contratadas com terceiros e 3 programagdo e execugado dos
servicos da rede de agua e esgoto e das galerias pluviais implantadas no
Municipio.
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12.2 DO CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Obras publicas:

| — coordenar e supervisionar as atividades técnicas referentes 3 construgao
e manutencio de obras e vias publicas;

[l - providenciar a elaboracdo de projetos e orgamentos relativos as obras
publicas municipais:

Il = manter cadastro atualizado das obras em andamento e dos dados
técnicos e financeiros necessarios ao acompanhamento e ao controle das obras
publicas municipais;

IV — estudar e propor inovaces tecnologicas com vistas a reducdo de
custos e de prazos e melhoria dos padrdes de servigos de sua unidade;

V — autorizar e supervisionar a ligagdo das edificaces as redes de agua e
esgotos, conforme normas e especificacdes da Secretaria;

VI — providenciar as atividades relativas 2 desenho de plantas,
detalhamento de projetos, desenho de mapas, graficos e demais trabalhos
necessarios a execugdo das obras publicas municipais;

VIl — dirigir os servicos de montagem e desmontagem de palanques e
instalagdes provisérias para eventos programados pelos érgédos da administragéo
Municipal;

VIII - dirigir os servicos de medigdo, verificando a qualidade técnica,
passando ao Secretario qualquer divergéncia no cumprimento do projeto basico
da obra;

IX — preparar os elementos e especificagbes técnicas para licitagdo de
materiais de construcso:

X — programar e orientar a execucao de obras de manutencdo de
monumentos existentes nos logradouros publicos:

Xl — orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das equipes lotadas na
Divisao;

XII - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo
da Divisdo;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

12.3 DA DIVISAQ DE TRANSPORTES

A Divisdo de Transportes é o 6rgdo da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Publicos que tem por objetivo a recuperacio, manutengdo, administragdo
€ 0 controle do uso da frota de maquinas e veiculos da Prefeitura, bem como a
orientacdo e a supervisdo do trabalho dos seus operadores.

12.4 DO CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTES

S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Transportes:
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| — programar e dirigir os servigos de manutengao, reparos e conservagao
dos veiculos, maquinas e equipamentos da frota da Prefeitura;

Il — estabelecer e fazer cumprir as normas para guarda dos veiculos na
garagem Municipal;

Il — organizar e manter cadastro dos veiculos e fichas de acompanhamento
de utilizagdo, conservacdo e custo de manutencaio;

IV — administrar o uso de maquinas, veiculos e equipamentos utilizados
pela Prefeitura;

V — orientar e supervisionar o trabalho de motoristas e operadores de
veiculos, maquinas e equipamentos da frota da Prefeitura e dos terceirizados
cobrando o cumprimento de normas estabelecidas pela legislagdo de transito e
solicitagbes das Secretarias;

VI - providenciar apdlices de Seguro para os veiculos da frota,
acompanhando seu vencimento, quando conveniente para a administracéo;

VIl — organizar, fiscalizar e manter os materiais de uso da Divis3o,
providenciando a reposigdo de pecas ¢ itens que se fizerem necesséarios;

VIl — propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a
cargo da Divisao;

IX-orientar o transporte urbano e mobilidade dentro da circunscricdo do
Municipio;

X — desempenhar outras atribuigdes afins.

12.5 DO ENCARREGADO DO SETOR DE TRANSPORTES

Séo atribuigdes do Encarregado do Setor de Transportes:

| — programar manutencdo preventiva e dirigir os servicos de reparos e
conservacao dos veiculos da frota da Prefeitura:

Il —Fazer cumprir as normas para guarda dos veiculos na garagem
Municipal;

I IV — administrar o uso de veiculos e equipamentos utilizados pela
Prefeitura;

V — auxiliar o Chefe de divisio e Transporte na supervisionar o trabalho
de motoristas e operadores de equipamentos da frota da Prefeitura, cobrando o
cumprimento de normas estabelecidas pela Divisdo sobre uso adequado desses
equipamentos:

VIl — organizar e manter os materiais de uso da Diviséo, providenciando a
reposicao de pegas e itens que se fizerem necessarios;

VIl — propor ao Chefe de Divisdo medidas visando a melhoria dos servigos
a cargo do setor:;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.

12.6 DA DIVISAO DE ESTRADAS MUNICIPAIS
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A Diviséo de Estradas Municipais & o 6rgdo da Secretaria Municipal de
Obras e Servigos Publicos que tem por objetivo a programacao e a execuc¢ao dos
servigos de construcao, recuperagao e manutengao das estradas do Municipio.

12.7 DO CHEFE DE DIVISAO DE ESTRADAS MUNICIPAIS

Sao atribuigdes do Chefe de Diviséo de Estradas Municipais:

| — programar, organizar e coordenar a éxecucao dos servigos de
construcao, recuperagdo e manutencgio das estradas municipais;

Il — estudar e propor métodos, sequéncia, ordem e frequéncia de
fiscalizagcdo do estado de conservacao das estradas municipais;

lll - organizar, supervisionar e determinar, com base nos dados sobre o
estado de conservacéo das estradas, o tipo de trabalho a ser executado e as
necessidades de pessoal, material, maquinas e veiculos para recuperacao;

IV — inspecionar, periodicamente, as estradas municipais, tomando as
medidas necessarias para sua conservacao;

V' — organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais,
quando houver;

VI — identificar a necessidade de construgdo ou reforma de pontes, mata-
burros e bueiros nas estradas municipais;

VII — abrir novas estradas municipais determinando seu tracado, largura e
tipo de cobertura a ser utilizado:

VIIl - realizar aterros de terrenos, estabelecendo 3 quantidade de terra
necessaria;

IX — determinar a localizagdo das galerias de aguas pluviais nas estradas
municipais;

X — organizar e manter atualizado o cadastro das estradas municipais:

XI — manter em bom estado de conservacao as estradas municipais;

Xl - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servicos a cargo
da Divisdo;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

12.8 - ENCARREGADO DE SETOR DE ESTRADAS VICINAIS
S&o atribuigdes do Encarregado do Setor de Estradas Vicinais:

| - coordenar os trabalhos de construcdo de pontes, pontilhdes, bueiros,
canais de drenagem e outras obras de arte nas estradas vicinais do Municipio:

Il - manter-se informado, mediante fiscalizacZo direta e contatos continuos
com o Chefe de Divisdo de Estadas Municipais, da situacdo das obras de arte das

estradas e providenciar a execucao dos servicos necessarios;
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Il - orientar, medir e fiscalizar os trabalhos de alvenaria ou de madeira
executados sob a responsabilidade do servico;

IV - estudar e propor a composi¢édo de turmas de operarios no orgao;

V - providenciar a guarda, distribuicdo e manutencdo de equipamentos
mecanicos e dos instrumentos de trabalho alocados no servico;

VI - levantar dados e informagbes solicitados para as tarefas de
planejamento ou projecdo das obras necessarias nas estradas vicinais do
Municipio;

VI — identificar a necessidade de construgdo ou reforma de pontes, mata-
burros e bueiros nas estradas municipais;

VII - executar outras atribuices afins.

12.8 DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

A Diviséo de Servicos Urbanos & o orgdo da Secretaria Municipal de Obras
e Servigos Publicos que tem por objetivo a programacao e execucao dos servigos
de varrigdo, capina e limpeza de logradouros em geral, a manutengdo e
conservagao de parques e jardins, a coleta e disponibilizagéo de lixo do Municipio
e a administragdo dos cemitérios municipais.

12.9 DO CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

S&o atribuigdes do Chefe de divisio de servigos urbanos:

| - programar, organizar e coordenar a execucao dos servicos de limpeza,
coleta domiciliar e destinacdo final do lixo do Municipio em articulagdo com a
Secretaria Agricultura e Meio Ambiente;

Il - programar a distribuicdo e o controle dos veiculos utilizados nas tarefas
de limpeza publica;

Il - providenciar junto & Divisdo de Transportes acessao, desinfecgao,
conservagao e reparo dos veiculos e equipamentos utilizados nos servigos de
limpeza publica:

IV - administrar os servicos de conservagao e remodelagdo dos parques,
jardins e pragas publicos:

V - propor e executar programas de arborizagdo dos logradouros publicos
do Municipio, incluindo plantio, poda e tratamento constante das espécies que
melhor atendam as condigées locais:

VI - realizar, nos espagos sob sua responsabilidade, o combate a pragas e
doencas vegetais:
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VIl - providenciar a irrigagdo de pracas e ruas, quando necessario;

VIl - fazer remover animais mortos encontrados nas vias publicas e
providenciar o seu sepultamento;

IX - programar e coordenar os trabalhos relativos & utilizacao dos cemitérios
municipais;

X - promover a regulamentacéo e fiscalizacdo dos servigos funerarios
existentes;

Xl - acompanhar o movimento de utilizagéo dos cemitérios municipais com
0 objetivo de evitar a sua saturacao:

Xll - autorizar a execugdo de obras particulares nos cemitérios observando
as normas municipais;

XII - fazer elaborar os contratos de concessdo de terrenos e controlar seu
cumprimento, visando a racionalidade do uso dos cemitérios;

XIV - acompanhar e avaliar os trabalhos de fiscalizagdo de posturas na area
de sua competéncia:

XV - promover a conservacao e limpeza dos cemitérios publicos municipais;

XVI - promover inumagdes, exumacoes e transferéncias para ossudrios e
para outros cemitérios:

XVII - manter atualizadas as plantas cadastrais dos cemitérios:

XVIII - propor ao Secretario medidas visando a melhoria dos servigos a
cargo da Divis3o;

XIX - desempenhar outras atribuicdes afins.

12.10 DO ENCARREGADO DO SETOR DE LIMPEZA URBANA
Sao atribuigbes do Encarregado do Setor de Limpeza Urbana:

| - coordenar a execugdo dos servicos de limpeza, coleta domiciliar e
destinacao final do lixo do Municipio;

Il - estudar e propor limites para areas de operagao, bem como métodos,
itinerarios e freqiiéncia da coleta de lixo nas habitagbes particulares, nos
estabelecimentos comerciais e nos logradouros, submetendo-os ao Chefe da
Divisdo;

IIl - supervisionar as operactes de capina e varricdo de ruas, avenidas e
outros logradouros publicos:

IV - providenciar a limpeza de monumentos publicos;

V - executar os trabalhos referentes a destinacdo final do lixo da cidade,
dando-lhes o tratamento conveniente de modo a nio afetar a salide da populacso
e as condigdes ambientais do Municipio;

VI - realizar, nos espacos sob sua responsabilidade, o combate as pragas e
doencgas vegetais:

VII - executar a irrigagao de pragas e ruas;

VIl - remover os animais mortos encontrados nas vias publicas e
providenciar o seu sepultamento:
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IX - propor ao Chefe de Divisdo medidas visando a melhoria dos servigos a
cargo da Divisdo;
X - desempenhar outras atribuicdes afins.

12.11 DO COORDENADOR DE ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS

S&o atribuigdes do Coordenador de Administragcdo de Cemitérios:

| - executar a administracdo dos Cemitérios Municipais;

Il - acompanhar o movimento de utilizag&o dos cemitérios municipais com o
objetivo de evitar saturagso;

Il - propor ao Chefe de Divisdo a modernizagdo dos servigos dos cemitérios
municipais e revisdo da legislacdo pertinente;

IV - fiscalizar a execugdo de obras por particulares, nos cemitérios,
observando normas municipais;

V - promover a conservacao e a limpeza do veldrio e dos cemitérios
publicos municipais:

VI - promover o alinhamento e a numeracgao das sepulturas:

VIl - promover a inumagso, exumacao e transferéncia para ossuarios e
outros cemitérios;

VIl - disciplinar horérios de funcionamento dos cemitérios;

IX - manter atualizadas as plantas cadastrais dos cemitérios;

X - zelar pela conservagio e manutengao das cadmaras mortuarias:

Xl - propor ao Chefe de Divisio medidas visando a melhoria dos trabalhos a
cargo do Setor;

Xl - desempenhar outras atribuicbes afins.

13. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é o orgdo da
Prefeitura que tem por competéncia:

| - concernente a Agricultura:

a) promover a realizacdo de estudos e a execucao de medidas visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias no Municipio e sua integracdo a
economia local e regional;

b) incentivar agées que possibilitem a capacitacéo e treinamento de pessoal
para o setor;
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c) desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuérias do Municipio;

d) desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

e) executar programas de extensio rural, em integragdo com outros orgaos
municipais e demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor agricola;

f) apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento:

g) propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades de
industrializacao e comercializagdo da producdo agropecuaria no Municipio;

h) incentivar e orientar a formagédo de associagdes e outras modalidades de
organizagéo voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

i) articular-se com organismos, tanto de ambito governamental como da
iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento e comercializagdo de produtos agropecuarios produzidos no
Municipio:

J) organizar e manter cadastro atualizado relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais na area agropecuaria do Municipio;

k) criar e manter servigos e programas que visem o aumento da producao,
0 abastecimento alimentar, a geracgao de empregos, a melhoria das condicdes de
infra-estrutura econémica e social e a elevagdo do bem estar da populagdo da
area rural;

l) fiscalizar a comercializagéo e a utilizag&o de defensivos agricolas:

m) administrar maquinas e equipamentos agricolas, cedendo-os aos
pequenos e medios produtores rurais, na forma de regulamento a ser aprovado
por decreto;

n) viabilizar e incentivar a fixagcdo do homem do campo na area rural:

o) articular-se com organismos governamentais e ndo governamentais para
a promocao do desenvolvimento rural sustentavel do Municipio:

p) coordenar, em articulagdo com 6rgéos federais e estaduais, a concesszo
de crédito rural, especialmente recursos do Pronaf ou outros programas, criando
mecanismos para direcionamento de créditos aos produtores do Municipio.

Il - concernente ao Meio Ambiente:

a) coordenar o processo de formulagao, aprovagso, avaliagéo e atualizacao
da Politica Municipal do Meio Ambiente;

b) estabelecer diretrizes para o planejamento ambiental em conjunto com a
sociedade civil;

c) coordenar e executar, fiscalizar planos, programas e atividades de
protecao ambiental, visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida da
populacdo mediante preservagcao, conservacio e recuperacao dos recursos
naturais, considerando o meio ambiente como bem de uso comum do povo e
essencial a sadia qualidade de vida:
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d) propor normas, critérios e padrdes municipais relativos ao controle, ao
monitoramento, & preservacao, & melhoria e 3 recuperagao da qualidade do meio
ambiente;

e) outorgar licenga ambiental, cadastrar e fiscalizar a implantagdo e a
operagao de empreendimentos, potencial ou efetivamente degradadores do meio
ambiente;

f) elaborar planos de utilizagdo e ocupacgéo de areas de micro bacias
hidrograficas, bem como, de uso e ocupagdo do solo urbano, inclusive por
sugestdes de outros 6rgaos e entidades municipais;

g) autorizar a exploragdo de recursos hidricos e minerais, efetivando seu
cadastramento, na forma de convénios com 6rgédos competentes do Estado e da
Uniéo;

h) fixar critérios de monitoramento das condigbes de lancamento e padroes
de emissdo para residucs e efluentes de qualquer natureza em parceria com as
demais secretarias municipais, bem como exercer a fiscalizagdo para seu
cumprimento;

i) promover a conscientizagdo publica para a prote¢céo do meio ambiente,
criando os instrumentos adequados para a educagdo ambiental como processo
permanente, integrado e multidisciplinar:

J) exigir a recuperacdo do ambiente degradado;

k) propor a criacdo de unidades de conservacdo ambiental:

) promover a captagdo de recursos financeiros, administrando, fiscalizando
€ assessorando techicamente a aplicagdo destes recursos:;

m) incentivar, promover e realizar estudos técnico-cientificos sobre o meio
ambiente e difundir seus resultados:

n) exercer a vigilancia e o poder de policia ambiental;

0) elaborar parecer técnico sobre os Estudos de Impacto Ambiental, bem
assim Relatérios de Impacto Ambiental para subsidiar a deliberacdo do Conselho
Municipal de Meio Ambiente (CODEMA);

p) planejar e coordenar a implantagdo de urbanizacdo de pragas, areas
verdes e a arborizacio de vias publicas:

q) examinar e emitir despacho interlocutério em processos relativos a
implantagédo de loteamentos, parcelamento de glebas e uso e ocupagéo do solo;

r) propor a normatizacéo, através de legislagéo prépria, do zoneamento e
ocupagao do solo, do parcelamento de solo, do plano viario, do meio ambiente, do
codigo de obras e demais atividades correlatas ao espago fisico e territorial do
Municipio, bem como de seus instrumentos complementares.

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
compreende em sua estrutura o Setor de Agricultura e Meio Ambiente.

13.1 DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
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S&o atribuigbes do Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

| — promover a realizacéo de estudos e a execugdo de medidas visando o
desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua integragdo a
economia local;

Il — articular-se com entidades publicas e privadas para a promocdo de
convénios e a implantacio de programas e projetos de agropecuaria;

Il — incentivar acdes que possibilitem a capacitacdo e treinamento de
pessoal para o setor;

IV — desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias do Municipio;

V. — desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

VI — executar programas de extensao rural em integragdo com outros
6rgdos municipais e demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor
agricola;

VIl — executar programas municipais e fomentar a producgéo de pesquisa
agricola e abastecimento, especialmente, de hortigranjeiros e alimentos de
primeira necessidade;

VIl — apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

IX - selecionar os meios mais efetivos de escoamento e comercializagdo da
produgdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzidos no
Municipio;

X — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades de
industrializagéo e comercializagao agropecuaria no Municipio;

Xl — incentivar e orientar a formacéo de associagées e outras modalidades
de organizagéo voltadas para as atividades econédmicas do Municipio;

XII - executar direta e indiretamente a politica ambiental do Municipio:

Xl - coordenar agdes e executar planos, programas, projetos e atividades
de preservacgio e recuperagdo ambiental:

XIV - estudar, definir e expedir normas técnicas legais e procedimentos
visando a protegdo ambiental do Municipio;

XV - identificar, implantar e administrar unidades de conservacgdo e outras
areas protegidas, visando a conservacao de mananciais, ecossistemas naturais,
flora e fauna, recursos genéticos e outros bens de interesses ecologicos,
estabelecendo normas a serem observadas nessas 4&reas, obedecendo a
legislagdo estadual e federal existentes;

XVI — estabelecer diretrizes especificas para a preservacao e recuperagao
de mananciais e participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de &reas de
drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas;

XVII - assessorar a Administracdo Publica Municipal na elaboracéo e
revisdo do planejamento local, quanto aos aspectos ambientais, controle da
poluigdo, expansdo urbana e propostas para a criagdo de novas unidades de
conservacao e de outras areas protegidas;
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XVII — participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacio
do solo;

XIX - aprovar e fiscalizar a implantacdo de regides, setores e instalagoes
para fins industriais e parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer
atividades que utilizem recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis:

XX — autorizar, de acordo com a legislagdo vigente, o corte e a exploragido
racional ou quaisquer outras alteragcdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou
regenerada;

XXI — exercer a vigilancia municipal e o poder de policia nas areas de sua
atuacao;

XXl — promover, em conjunto com os demais orgdos competentes, o
controle da utilizag&o, armazenamento e transporte de produtos perigosos;
XXl - participar da promogédo de medidas adequadas 3 preservacio do

patriménio  arquitetdnico, urbanistico, paisagistico, histérico, cultural e
arqueologico do Municipio;

XXIV — implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental:

XXV — autorizar, sem prejuizo de outras licencas cabiveis, o cadastramento
€ a exploragdo de recursos minerais;

XXVI — acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e andlise
de risco, das atividades que venham a se instalar no Municipio:

XXVII — conceder licenciamento ambiental para a instalacdo de empresas
exploradoras de recursos ambientais e com potencial poluidor:

XXVIII — promover a identificagdo e 0 mapeamento das areas criticas de
poluicdo e as ambientalmente frageis, visando o correto manejo das mesmas;

XXIX — exigir estudo de impacto ambiental para a implantagdo das
atividades socio-econdmicas, pesquisas, difusdo e implantacdo de tecnologias
que, de qualquer modo, possam degradar o meio ambiente:

XXX —~ propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Educaco, Cultura, Esporte e Lazer os programas de educacio
ambiental do Municipio;

XXXI — manter intercdmbio com entidades publicas e privadas de pesquisa
e de atuagdo nas atividades de interesse no Meio Ambiente;

XXXII - convocar audiéncias publicas, quando necessarias, nos termos da
legislagdo vigente;

XXXIIl — promover medidas de prevencao do ambiente natural:

XXXIV — promover medidas de combate a poluicdo ambiental, fiscalizando,
diretamente ou por delegacgio, seu cumprimento;

XXXV - licenciar a exploragdo das jazidas de substincias minerais de
emprego imediato na construgdo civil e controlar a sug conformidade com as
disposigbes legais pertinentes;

XXXVI - fiscalizar a execucao de aterros sanitarios:

XXXVII = projetar e zelar pela conservacdo e manutencdo dos parques e
areas de preservagao ecoldgica; ,

XXXVIII - propor e executar programas de protecdo do Meio Ambiente do
Municipio, contribuindo para a melhoria de suas condices;
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XXXIX - fiscalizar as questdes ligadas ao meio ambiente,
operacionalizando meios para a sua preservacao nos aspectos relacionados com
0 saneamento, tratamento de dejetos, reciclagem ou industrializacdo do lixo
urbano;

XL — promover medidas de preservacao da flora e da fauna, articulando-se
com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua
area de atuagéo, objetivando o pleno desempenho de suas atribuicdes.

Paragrafo (nico. O Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
serda o responsavel pela realizagdo das atribuicdes da Secretaria, pelo
desempenho de outras atribuigdes ou tarefas determinadas pelo Prefeito Municipal
e pela representacdo dos interesses municipais em sua area de competéncia.

13.2 DO ENCARREGADO DO SETOR DE AGRICULTURA

Séo atribuigdes do Encarregado do Setor de Agricultura:

| — coordenar as tarefas de eéxecucao dos programas de Governo,
concernentes a agricultura do Municipio;

Il — levantar subsidios para a elaboragdo de projetos, com vistas a
captar recursos para agdes agropecuarias;

Il — realizar estudos e pesquisas visando programas concementes a
agricultura;

IV — promover contatos permanentes com entidades e orgaos
municipais, estaduais e federais visando tomada de agbes relacionadas 2
Secretaria;

V — dirigir atividades de estudos e de divulgacéo de informacdes basicas
sobre atividades relacionadas ao setor;

VI — programar cursos e treinamentos de orientagdo agropecuaria e
ambiental;

VIl — exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Secretario
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

VIII — promover a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas
visando o desenvolvimento das atividades agropecudrias no Municipio e sua

integracdo a economia local e regional:
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IX' — incentivar actes que possibilitem a capacitacdo e treinamento de
pessoal para o setor:

X~ desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia
apropriada as atividades agropecuarias do Municipio;

Xl - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao
desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

XIl — executar programas de extensdo rural, em integragdo com outros
orgados municipais e demais entidades publicas ou privadas que atuam no setor
agricola;

Xl - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento:

XIV — propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
de industrializagzo e comercializagdo da producéo agropecuaria no Municipio:

XV —incentivar e orientar a formagao de associagdes e outras modalidades
de organizacao voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

XVI — articular-se com organismos, tanto de ambito governamental como da
iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento e comercializagdo de produtos agropecuarios produzidos no
Municipio;

XVII - organizar e manter cadastro atualizado relativo aos estabelecimentos
industriais e comerciais na area agrapecuaria do Municipio;

XVIII — criar e manter Servicos e programas que visem o aumento da
produgdo, o abastecimento alimentar, a geracdo de empregos, a melhoria das
condi¢Ges de infra-estrutura econdmica e social e a elevagdo do bem-estar da
populagdo da érea rural:

XIX —fiscalizar a comercializagéo e a utilizagdo de defensivos agricolas;

XX — administrar maquinas e equipamentos agricolas, promovendo a
cessao destes aos pequenos e médios produtores rurais, na forma de
regulamento a ser aprovado por decreto;

XXI - viabilizar e incentivar a fixacdo do homem do campo na area rural;
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XXII - articular-se com organismos governamentais e nio governamentais
para a promogdo do desenvolvimento rural sustentavel do Municipio:

XXl - coordenar, em articulagdo com orgdos federais e estaduais, a
concessao de crédito rural, criando mecanismos para direcionamento do crédito

aos produtores rurais.

13.3 - Encarregado do Setor de Meio Ambiente
Séo atribuicdes do mnom:m@mao do Setor de Meio Ambiente:

I — manter e prestar informagGes sobre atividades, legislacdes e normas
referentes a legislacao ambiental;

Il - dirigir atividades de estudos e de divulgacéo de informacées basicas
sobre atividades relacionadas ao setor;

IIl - exercer outras atribuicdes afins determinadas pelo Secretério
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

IV — programar cursos e treinamentos de orientacdo ambiental:

V- Auxiliar o secretario no acompanhamento e implementacdo do Plano
Municipal Integrado de Residuos solidos;

14 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Compete & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

| - organizar e dirigir programas federais, estaduais e municipais em acées
voltadas para o bem estar e a promogao social da populago:

[l - promover o encaminhamento, para discussao, de projetos e programas
de cunho social junto as entidades organizacionais, em coordenagdo com os
demais 6rgdos da Prefeitura:

IIl - desenvolver acoes visando a integracdo de entidades sociais da
populagdo organizadas e da iniciativa privada, com o objetivo de viabilizar e
implementar programas e projetos de promocao social:

IV - manter-se informado sobre possiveis fontes de financiamento para os
programas e projetos do Setor e propor planos de captagdo desses recursos;

V - organizar e dirigir o atendimento a populagdo carente do Municipio, na
solugédo de problemas e necessidades imediatas;

VI - manter registro de dados e informagbes sobre os programas
assistenciais do Municipio;
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VII - aplicar critério de elegibilidade sécio-econémica para a concessio de
auxilios financeiros e outros a populagéo de baixa renda:

VIII - organizar e dirigir programas sociais de auxilio e apoio a migrantes,
dependentes quimicos e outros, mediante critérios estabelecidos;

IX - priorizar programas que formalizem uma politica de atendimento
integrado & crianca e ao adolescente;

X - organizar e coordenar a realizagdo de debates e discussées, utilizando
temas que promovam a sensibilizagdo da populagio e promogao de familias,
jovens e criangas para uma melhor compreensio das agbes sociais no Municipio;

XI' - coordenar estudos e propor medidas visando desenvolver as
oportunidades de trabalho no Municipio, apoiando as atividades econdmicas
informais existentes:

Xl - coordenar acées integradas com outras Secretarias Municipais em
assuntos relacionados com as questdes sociais do Municipio;

XIIl - propor ao Secretéario medidas visando a melhoria dos servigos a cargo do
Setor;

141 DO SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

| — propor, coordenar e desenvolver politicas pUblicas de assisténcia social,
programas e projetos de assisténcia e promogao social para a populagdo do
Municipio, em articulagdo com o Conselho de Municipal de Assisténcia Social:

Il - estabelecer e coordenar convénios com odrgdos publicos e privados que
implementem programas e projetos voltados para a assisténcia e o bem-estar
social da populagéo;

Il - desenvolver agdes sociais junto a individuos e grupos em vulnerabilidade e
situagdo de risco social, visando capacita-los a compreender suas condicdes de
vida, ao combate & exclusdo e a pobreza e estimula-los ao desenvolvimento
social e pessoal.

IV - desenvolver agdes integradas com os 6rgdos afins da Prefeitura, visando a
elaboracdo e a execucao de programas de desenvolvimento comunitario,
assisténcia ao menor carente, integragdo ao mercado de trabalho local e outros
relativos & promogao e ao bem-estar social;

V - articular-se com entidades beneficentes e assistenciais do Municipio, visando a
complementaridade de agdes, bem como o acompanhamento e g avaliagcdo do
trabalho daquelas subvencionadas pelo Governo Municipal;

VI — promover a atencdo prioritaria a infancia e a adolescéncia em situacdo de
risco Social e pessoal, bem como a0 idoso, & pessoa com deficiéncia, @ mulher e
a outros grupos especificos:

Rua Sete de Maio 379 CENTRO _ CEP: 37.115.000 - Monte Belo -MG




PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE BELO 187
ESTADO DE MINAS GERAIS

VIl — implantar e gerenciar centros comunitarios de referencia, atendimento,
albergamento, bem como a prestacdo de beneficios e demais agdes que
integramos sistemas de protecao social basica e especial;

VIII - Supervisionar e controlar os beneficios sociais inerentes ao Cadastro Unico
do Ministério de Desenvolvimento Social e Combate & Fome do Governo Federal:

IX — estimular e apoiar associagdes e 0s consodrcios municipais na prestacdo de
servigos de assisténcia social e direitos humanos;

X — promover o cadastramento das entidades assistenciais locais e monitorar e
avaliar permanentemente, suas acgoes, programas e projetos desenvolvidos com
recursos cofinanciados pelo Municipio;

Xl - formular medidas e acodes visando fortalecimento do empreendedorismo, a
qualificagdo profissional e a ampliagdo das oportunidades de trabalho, de forma a
enfrentar o desemprego e melhorar a qualidade de vida da populagdo;

Xl - coordenar a elaboragdo e a execugao de programas e projetos de assisténcia
social, desenvolvimento comunitario e promocao social:

XIII - coordenar a execucao de programas federais, estaduais ou municipais que
implantem politicas voltadas para a assisténcia e bem estar da populagéo;

XIV - propor a adogao de critérios Para a concessao de subvencées e auxilios pela
Prefeitura as entidades e instituigbes locais de agao social, bem como fiscalizar e
acompanhar sua aplicagio;

XV- gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VI - desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social compreende
em sua estrutura:

a) Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:
b) Programa Bolsa Familia,

14.1 DO COORDENADOR DO CRAS

Sao atribuicdes do cargo de Coordenador do CRAS:
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| - Coordenar as atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS, gerenciando as agdes da politica publica de assisténcia social, atuando em
areas com maiores indices de vulnerabilidade e risco social;

Il - Geri a prestacdo de servicos e programas sécio assistenciais de protecao
social basica as familias e individuos, proporcionando a articulacdo destes
servicos no territério do Municipio com atuagdo Inter setorial na perspectiva de
potencializar a protegéo social.

Il - Propor acBes e medidas que alcance a vigilancia da exclusdo social no
municipio;

IV coordenar o Programa de Atengé&o Integral & Familia- PAIF, desenvolvendo um
conjunto de acgbes relativas a acolhida, informacdo e orientagdo, insergdo em
servicos da assisténcia social, tais como socioeducativos e de convivéncia,
encaminhamentos a outras politicas, promogao de acesso a renda e,
especialmente, acompanhamento sécio familiar.

V - propor acdes e medidas que possam contribuir para a prevengdo e o
enfrentamento de situacdes de vulnerabilidade e risco social;

VI - coordenar as agées que visem fortalecer os vinculos familiares e comunitarios
€ a promogao de aquisicbes sociais e materiais as familias, com o objetivo de
fortalecer o protagonismo e a autonomia das familias e comunidades.

14.2- GESTOR DO BOLSA FAMILIA.
14.2.1 -S&o atribuigdes do gestor do Bolsa familia:

I - Coordenar a execugado dos recursos do indice de Gestdo Descentralizada - IGD
ou outro que venha a substituilo.

Il - Fazer a interlocucdo com a (Instancia de Controle Social) ICS garantindo a
eles o acompanhamento e a fiscalizac&o das acdes do Programa;

Il - Coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao
Cadastro Unico nas agbes de cadastramento das familias pobres, bem como das
populagdes tradicionais e especificas: _

IV -Conduzir agdes para o acompanhamento das familias em situacao de extrema
vulnerabilidade;

V - Coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em situagdo
de pobreza e extrema pobreza:

VI - Atender as demandas de auditorias e revisdo do cadastral nos prazos
estabelecidos:

VIl- Fazer a interlocucdo entre o municipio, o MDS - Ministério de
Desenvolvimento Social e a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Social -
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i -

SEDESE para a implementacio do Programa Bolsa Familia - PBF e do CadUnico,

tendo poder de decisdo, de mobilizagcdo de outras instituicdes e de articulagdo
entre as areas envolvidas na operagao do Programa:

VIl - Coordenar a relacdo entre a
saude para o acompanhamento d
verificagdo das condicionalidades.

S secretarias de assisténcia social, educagao e
0s beneficidrios do Programa Bolsa Familia e a
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