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LEI N¢ 3.848 DE 30 DE JUNHO DE 2023

Estabelece a estrutura organica da
Administracdo Publica do Poder
Executivo Municipal e dd outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Campos Gerais, Estado de Minas Gerais, MIRO LUCIO
PEREIRA, no uso das atribuicdes que Ihe conferem os artigos 55, inciso | e artigo 91 da Lei
Organica do Municipio, faco saber faco saber que, a Camara Municipal de Campos Gerais
aprovou, e eu, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta lei estabelece a estrutura organica da Administracdo Publica do
Poder Executivo do Municipio de Campos Gerais.

Art. 22 A Administracdo Publica compreende a Administracdo Direta e a
Indireta.

Art. 32 O Poder Executivo Municipal tera como missdao administrar com
eficiéncia, transparéncia e inovagao, os interesses da comunidade, visando proporcionar
bem-estar e qualidade de vida para a populacdo, com igualdade e dignidade.

CAPITULO Il
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 42 As atividades da Administracdo Direta e Indireta obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais:
I.  planejamento;
Il.  organizagao;
lll.  coordenacao;
IV. delegacdo de competéncia;
V. controle.

§12 A Administracdao Municipal Direta e Indireta adotard o planejamento como método e
instrumento de integracdo, celeridade e racionaliza¢do de suas a¢des.

Prefeitura Municipal de

Haotliry, g,
% ' 3
Campos Geral


http://www.camposgerais.mg.gov.br/
user
Miro


PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS GERAIS
Rua Nossa Senhora do Carmo, 131 - Centro - CEP 37160-000
www.camposgerais.mg.gov.br

§22 O objetivo social da organizacdo é melhorar as condicdes de trabalho, permitindo
uma operacionalizagdo das a¢des de governo com o maximo de eficiéncia e com o
minimo de dispéndio e risco.

§32 As atividades da Administracdo Municipal, assim como a elaboracdo e execucado de
planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenacdo, em todos os
niveis administrativos, com vista a um rendimento otimizado.

§42 A delegacdao de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagdo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de
execucdo e decisdo, assim como a transferéncia da responsabilidade executiva dos atos e
fatos administrativos.

§52 O Controle dos atos e a¢cdes administrativas sera realizado por intermédio do sistema
de controle interno municipal, sob responsabilidade da Controladoria Interna do
Municipio, que assegurara a sua legalidade, legitimidade e economicidade, bem como o
cumprimento do disposto no art. 74 da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 A Administracdo Direta do Municipio de Campos Gerais é constituida
por orgdos sem personalidade juridica, criados por esta lei, integrados por subordinacao
hierarquica e subordinados diretamente ao Prefeito.

Art. 62 A Administracdo Indireta do Municipio de Campos Gerais é constituida
por entidades com personalidade juridica, dotadas de autonomia administrativa,
financeira e funcional, criadas ou autorizadas para fins definidos em leis especificas.

SECAOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 72 A Administracdo Direta de Campos Gerais é constituida de:
I.  Prefeito Municipal;
ll.  Orgdos Autdbnomos;
lll.  Secretarias Municipais.
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§12 Sio diretamente subordinados ao Prefeito, como Orgdos Autdbnomos:

.  Gabinete do Prefeito;
II.  Assessoria Juridica do Municipio;
lll.  Controladoria Interna do Municipio;
IV.  Setor de Projetos, Convénios e Captacao de Recursos.

§22 S3o diretamente subordinadas ao Prefeito, como Secretarias Municipais:

Secretaria Municipal da Administracdo e Recursos Humanos;
Secretaria Municipal da Contabilidade e Or¢camento;
Secretaria Municipal de Financas e Arrecadacao;

Secretaria Municipal de Transporte e Estradas;

V. Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

VI. Secretaria Municipal de Administragao Distrital;
VIl.  Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente;
VIIl.  Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo;

IX. Secretaria Municipal de Compras e Licita¢ao;

X. Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo;

Xl.  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
XIl.  Secretaria Municipal de Saude.

Subsecao |
Do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo

Art. 82 A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de
aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos na forma do
respectivo Edital, obedecida rigorosamente a ordem de classificacao.

§12 As formas de provimento do cargo efetivo sdao aquelas previstas em lei especifica.

§22 As classes de cargos de provimento efetivo sdo organizadas em carreiras, na forma
fixada em lei especifica, e sdo privativas dos servidores concursados.

Art. 92 O quadro de cargos de provimento efetivo é o constante no Anexo |
desta lei.
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Subsecao
Do Quadro de Cargos de Provimento em Comissao

Art. 11 Ficam criados os cargos de provimento em comissdao, de livre
nomeacao e exoneracao do Prefeito, exercidos especificamente em razao de funcdes de
chefia, de direcdo e de assessoramento, necessarios a implantacdo e funcionamento da
estrutura organizacional prevista nesta Lei.

§12 O quadro de cargos de provimento em comissdo é o constante no Anexo IV desta lei.

§22 O provimento dos cargos em comissdo obedecerd ao disposto no artigo 104 da Lei
Organica Municipal.

§32 Os orgdos da administracdo direta organizam-se hierarquicamente conforme a
estrutura bdsica do Organograma constante do Anexo VIl desta lei.

§42 Os cargos em comissdao criados nesta Lei exigem dedicacdo integral de seus
ocupantes, excetuadas as hipdteses previstas no artigo 37, inciso XVI da Constituicdo
Federal.

§52 Ficam extintos os cargos em comissdao do quadro da administracdo direta que nao
constem nesta lei.

Subsecao Il
Das Gratificag6es por Desempenho

Art. 12 Os servidores efetivos e os ocupantes dos cargos em comissao criados
nesta Lei poderdo receber gratificacdo por seu desempenho.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos receberdo gratificacdo conforme a
disposicdo das leis especificas, e os servidores ocupantes de cargo em comissdo
receberdo até o limite de 20% (vinte por cento), a partir da avaliacdo criteriosa do
secretdrio da pasta e autorizacdo do prefeito.

Subsecao IV
Dos Servidores Integrantes de Comissdes

Art. 13 Os servidores da Administracdo Publica Direta, integrantes de
Comissdes criadas pelo Poder Executivo, fardo jus as gratificacdes previstas em lei
especifica.
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SECAO llI
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS QUE COMPOEM A ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO
DIRETA

Art. 14 Compete a todas as secretarias e érgdos autbnomos zelar pelos seus
bens cadastrados, atentar aos contratos celebrados e fiscalizd-los, manter o equilibrio das
dotagbes orcamentarias, seja pela figura do ordenador de despesa, do liquidante, do
fiscal do contrato e todos servidores lotados, de forma a preservar o erario, equilibrar as
despesas e garantir a perfeita manutencdo dos servicos desempenhados.

Subsecao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 15 O Gabinete do Prefeito tem por objetivo assistir, direta e
indiretamente, o Chefe do Executivo Municipal no desempenho de suas atribuicoes,
competindo-lhe:

I. As atividades administrativas de articulagdo e politica junto as demais
secretarias, de relagdes publicas, de imprensa, de expediente, de promocgdes,
bem como pela representacdo politica do Chefe do Executivo Municipal;

Il.  Assessoria ao Chefe do Executivo Municipal no exame, encaminhamento e
solucdo de questdes administrativas, processos legislativos, na organizacdo e
funcionamento da administracdo municipal junto as demais secretarias;

lll.  Desenvolvimento de atividades de atendimento e informagdes ao publico e
autoridades;

IV. Coordenacdo e agendamento de audiéncias, entrevistas, conferéncias,
solenidades e outras atividades de representacdo politico-social de interesse
do Chefe do Executivo Municipal;

V. Elaboragdo e acompanhamento da execugao de planos e programas gerais e
setoriais;

VI.  Acompanhamento do cumprimento do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias, e da Lei Orcamentaria Anual;

VIl.  Definir critérios técnicos, econdmicos e sociais para o abastecimento de
prioridades das atividades governamentais;
VIll.  Acompanhar a publicacdo do 6rgao oficial do Municipio;

IX.  Coordenacdo das atividades de auditoria;

X.  Elaboracdo de estudos e pesquisas relacionados com a comunidade a fim de
colher dados estatisticos para instruir a assessoria de imprensa e
comunicagao.
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Subsecao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 16 A Assessoria Juridica do Municipio tem por objetivo representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente, bem como assistir, direta e indiretamente, ao
Chefe do Executivo Municipal nos assuntos de trato juridico, competindo-lhe:

I.  Assessorar o Chefe do Executivo Municipal e as demais unidades
administrativas em assuntos juridicos;

II.  Preparar minutas de projetos de lei e decretos;

Ill.  Analisar contratos, convénios e outros atos de natureza juridica de interesse
da administragao municipal;

V. Responder as consultas verbais e/ou escritas do Chefe do Poder Executivo;

V.  Elaborar pareceres, bem como analisar leis votadas para serem sancionadas;

VI.  Prestar informacgGes ao Poder Legislativo com referéncias aos projetos de lei;

VII.  Participar das acdes perante o poder judicidrio, quando houver interesse
ativo, passivo e interveniente do Municipio em qualquer foro ou instancia;

VIIl.  Efetivar, quando acionado, a cobranca judicial da divida ativa municipal;

IX.  Participacdo das a¢Oes administrativas nos diversos 6rgaos administrativos
municipais;

X.  Assessoramento a Administracdo Publica Municipal, incumbindo analisar e
emitir parecer prévio fundamentado em processos administrativos relativos a
despesas, licitacdes, empenhos prévios, prestacdo de contas, convénios,
ajustes, acordos judiciais e extrajudiciais, consércios, abertura de créditos
suplementares e adicionais;

Xl.  Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao orcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com
vistas a ampliacdo regular e a utilizacdo racional dos recursos e bens publicos;

XIlI. Representar o Municipio em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com
exclusividade, receber citagdes iniciais, notificagdes, comunica¢cbes e
intimacdes de audiéncias e de sentengas, comunica¢bes e intimac¢des de
audiéncias e de sentencas ou acdrdaos proferidos nas acées ou processos em
gue o Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em
gue a Assessoria Juridica do Municipio deva intervir;

XIll.  Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracao Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa
reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a
revogacao de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a
legislacdo em vigor ou com a orientacdo normativa estabelecida;
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Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de compromisso,
quitacdo, renuncia ou confissdao em qualquer agdo em que o Municipio figure
como parte;

XV.  Orientar a defesa do Municipio e, sempre que for necessario, dos 6rgaos da
Administracao Indireta;

XVI.  Elaborar, apreciar e submeter ao chefe do poder executivo municipal,
estudos, propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a
racionalizagdo de execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito dos drgaos da
administracdo direta e indireta e que objetive a implementacdo da
arrecadacao das receitas orcadas;

XVIl.  Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplica¢do, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

XVIIl.  Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢ao
dos programas de governo e dos orgcamentos do municipio;

XIX.  Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia, da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial nos érgdos, fundos e entidades da
administracdao municipal, bem como da aplicagao de recursos por entidades
de direito privado;

XX.  Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e
programacdo financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo dos
orgdos da administracdo municipal;

XXI.  Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do chefe do

poder executivo municipal ao final de sua gestdo, quando ndo prestados
voluntariamente;

XXIl.  Emitir relatério, por ocasidao do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do municipio, e nos casos de inspecdes, verificacdo e tomadas
de contas;

XXIIl.  Emitir parecer inicial e conclusivo em cada processo licitatério, nas reunides,

recursos e impugnacoes;
XXIV.  Avaliar os processos licitatérios;
XXV.  Assessorar o Pregoeiro e Comissdo de Licitacdo;
XXVI.  Emitir parecer em Dispensa e Inexigibilidade.

Subsecao Il
Da Controladoria Interna do Municipio

Art. 17 A Controladoria Interna do Municipio tem por finalidade basica,
através de uma atuacdo prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos, a
avaliacdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos administradores municipais, por
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intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial,

no que concerne a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdao das subvencdes e

rendncia de receitas, competindo-lhe:

VI.
VII.

VIII.

Exercer a fiscalizagdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e
patrimonial do Municipio e das entidades da administracdo direta e indireta
guanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes,
renuncia de receitas.

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao
dos programas de governo e a execug¢dao dos orgamentos;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracdo municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

Exercer o controle de operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

Elaborar as normas de Controle Interno para os atos da administracdo a
serem aprovadas por decreto;

Manter sistema de informacgdes gerenciais;

Propor ao Chefe do Poder Executivo, quando necessario, atualizacdo e
adequacao das normas de controles internos para os atos de Administracao;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

Fazer publicar os Relatérios Resumidos da Execucdo Orcamentdria e Gestdo
Fiscal e prestacdo de contas da Administracdo Direta e Indireta.

Paragrafo unico. O cargo de Controlador Interno é privativo de servidor

publico efetivo pertencente ao quadro da administracdo direta do municipio.

Subsecao IV
Do Setor de Projetos, Convénios e Captagao de Recursos

Art. 18 O Setor de Projetos, Convénios e Captacdo de Recursos tem como

atribuicBes basicas buscar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar, convénios

junto a outros 6rgaos, federal e estadual na captacdo de recursos e na elaboracdo de

projetos para o desenvolvimento do municipio, competindo-lhe:

Orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captacdo de recursos do
municipio de Campos Gerais, com vistas ao desenvolvimento econdmico e
sustentavel do municipio e a melhoria da qualidade de vida da populacdo;

Efetuar consultas via web, aos 6rgdos competentes, identificando
oportunidades de captac¢do de recursos, bem como os érgados financeiros que
estejam propensos a participar de convénios, iniciando contatos e orientando
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o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na estratégia a ser
empregada;

Cadastrar, credenciar e acompanhar convénios e contratos de repasse do
municipio visando ao acesso e a operacionalizagdao no Sistema de Gestdo de
Convénios e Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente;

Prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no ambito
estadual e federal;

Acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;
Auxiliar na elaboracdo de projetos de iluminagdo publica, solicitando
orcamento para instalacdo de extensao de rede elétrica e iluminagdo publica;
Demais iniciativas e atribuicGes ligadas a politica de captacdo de recursos;

VIII - Realizar estudos e a proposi¢cdao de normas urbanisticas para o municipio,
em especial os referentes a urbanizagdao, zoneamento, obras e edificacdes e
posturas;

Examinar, fiscalizar e aprovar pedidos de licenca de loteamento, de
parcelamento urbano, construcbes, localizacdo de atividades comerciais,
industriais e de servicos, de acordo com as normas urbanisticas do municipio;
Analisar irregularidades constatadas em projetos e obras municipais e propor
medidas corretivas;

Fiscalizar o desenvolvimento dos servicos e obras publicas contratadas,
concedidas ou permitidas a luz dos respectivos contratos;

Coordenar e/ou elaborar estudos e trabalhos para producdo de informacdes e
para subsidiar as atividades de planejamento urbano;

Emitir certiddes, dentre elas a de localizacdo em relagdo ao limite municipal e
ao perimetro urbano;

Analisar requerimentos relativos a emissdo/renovacdo de Alvard de
Construcdo, de Comunicagdes de Inicio e Término de Construcdo, de Baixa de
Construgdo/Habite-se, de demoli¢do e emitir o documento respectivo;
Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execu¢ao de projetos de obras
publicas executadas por terceiros direcionados ao desenvolvimento urbano
do municipio;

Realizar projetos para construcdo, ampliacdo, reconstrucdo, adaptacdo e
reparo de prédios publicos ou em uso dele, pracas, parque, jardins, ruas e
avenidas, de acordo com a necessidade e orcamento de cada secretaria;
Elaborar os atestados técnicos das obras;

Dar suporte técnico a comissao de licitacdo em procedimentos licitatérios de
obras e servicos de engenharia;

Elaborar orcamentos estimativos das obras e dos servicos de engenharia;
Elaborar memorial descritivo e especificacdes técnicas das obras;
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Analisar a compatibilizacdo e receber os projetos complementares das obras
executados por terceiros;
Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do comego ao fim.

Subsecao V
Da Secretaria Municipal da Administracao e Recursos Humanos

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragdao e Recursos Humanos tem as

atribuicdes de estabelecer normas e diretrizes para os sistemas administrativos de Gestao

de Recursos Humanos e Gestdo Previdenciaria, competindo-lhe especificamente:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisicdo, guarda, controle e
distribuicdo de materiais junto ao Almoxarifado Geral do municipio;

Preparar portarias, termos de posse, contratos, convénios e outros atos de
interesse da administragao municipal;

Propor e promover o desenvolvimento e a politica de administracdo na gestao
de pessoal e patrimonio, bem como as atividades de apoio administrativo,
organizacdo, métodos e sistemas;

Coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e executar as atividades
relacionadas os documentos protocolados por outros 6rgdaos ou pessoas,
despachando aos interessados;

Coordenar, acompanhar e controlar o Almoxarifado Geral quanto a saida e
entrada de material, patrimoénio e expediente, garantindo o controle de
estoque e de patrimonio municipal;

Controlar e administrar o sistema de telefonia, internet e digitalizacdao dos
atos administrativos junto aos demais 6rgaos;

Coordenar e controlar o Arquivo Municipal na entrada e saida de arquivos, a
fim de garantir a integridade do acervo municipal;

Controlar a ocupacao fisica dos prédios de uso do Municipio, bem como o
controle dos contratos de locagdo para instalagcdao de unidades de servico;
Controlar os contratos de prestacdao de servicos relativos a sua area de
atividades e dos demais érgaos;

Planejamento operacional e a execucdo das atividades de administracdo de
pessoal, compreendendo recrutamento, selecdo, admissdo, alocacdo,
remanejamento, exoneracdo, elaboracdo de folha de pagamentos e o
controle de atos formais de pessoal;

Gestdo e manutencdo do cadastro de pessoal das administragcdes direta e
indireta;

Gestdo e manutencdo do controle de ponto eletrénico de todos os 6rgdos da
administracdo municipal;
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Executar a avaliacdo de desempenho e a implementacdo da politica
remuneratoria;
XIV.  Instauragdo, quando provocado, de sindicancias e processos administrativos.

Subsecao VI
Da Secretaria Municipal de Contabilidade e Or¢camento

Art. 20 A Secretaria Municipal de Contabilidade e Orgamento tem as
atribuicdes de planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a
gestdo orcamentaria e contabil da administracdo municipal nos aspectos contdbeis, de
informacgdes gerenciais e de andlise de custos, observadas as normas e os procedimentos
pertinentes competindo-lhe especificamente:

I.  Elaborar e acompanhar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a
divida publica, proporcionando a contabilizacdo e a liquidacdo da despesa
publica;

II.  Elaborar e executar os instrumentos de planejamento governamental (PPA,
LDO e LOA) em consonancia com as necessidades do poder executivo;

[Il.  Elaborar e acompanhar demonstrativos e relatérios do comportamento das
despesas orgamentarias;

IV.  Programar o desembolso financeiro, a liquida¢do, liberando a financas a
executar o pagamento das despesas;

V.  Elaborar balancetes, demonstrativos e balancos, bem como, disponibilizar as
informacgdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n? 101/2000 e
demais legislacdes vigentes;

VI.  Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do municipio;

VIl.  Executar o registro e controles contabeis da administracdo financeira e
patrimonial e o registro da execucdo orcamentaria;

VIll.  Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao orgcamento, bem como, sobre as
necessidades de correcdo de eventuais desvios na execucdo do orcamento e
nas diretrizes propostas;

IX. Efetuar o remanejamento orcamentario e abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com
as disposicoes legais;

X.  Elaborar e langar aos érgdos de fiscalizacdo e controle de acordo com o
calendario fiscal as Presta¢des de Contas municipais, garantindo cumprimento
das metas contabeis;

Xl.  Controlar e acompanhar a execu¢ao de convénios;
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Articular, permanentemente, com os o¢rgdos/entidades da Administracdo
Municipal e do Poder Legislativo, visando uma atuagdo harmonica e
integrada, na solucdo das questdes relativas a gestdao orcamentaria do
Municipio.

Subsecao VIl
Da Secretaria Municipal de Finangas e Arrecadagao

Art. 21 A Secretaria Municipal de Finangas e Arrecadacdao em por objetivo a

gestdo tributaria, financeira do municipio, cabendo a mesma a direcdo e execuc¢ao da

politica de administracdo fiscal, tributaria e da execucdo financeira do Municipio,

administrando a receita tributdaria municipal, competindo-lhe:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

Realizar e coordenar a administracao financeira e tributdria do municipio,
acompanhando e fiscalizando a arrecadacdo das transferéncias
intergovernamentais e de qualquer outra fonte de recurso do municipio;
Responder pelos recebimentos, pagamentos, guarda e movimentacdo de
recursos financeiros e outros valores de propriedade da administracdo
municipal;

Acompanhar saldos bancdrios, guardar e aplicar recursos financeiros, fazer as
conciliagGes bancarias diariamente garantindo o bom emprego e o controle
das contas publicas;

Elaborar documentacdo para prestacdo de contas ou para divulgacdo de
informes financeiros, quando for o caso;

Desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria do sistema de
arrecada¢ao municipal;

Executar o pagamento das despesas do Poder Executivo;

Coordenar, acompanhar as inspecdoes dos estabelecimentos comerciais e
feiras livres no tocante a arrecadacdo de tributos municipais;

Coordenar o levantamento dos processos da divida ativa do municipio e
encaminha-los a Assessoria Juridica do municipio para execu¢ao;

Coordenar a emissdo e/ou cassacdo de alvard de funcionamento de
estabelecimentos comercial, industrial, feiras livres e eventos;

Coordenar, supervisionar e fiscalizar a emissdo de alvard para a construcao
Civil;

Coordenar, supervisionar e elaborar o Documento de Arrecadacdo dos
Tributos e demais impostos municipais;

Proceder ao cadastramento dos contribuintes, atualizacdo de documentacao,
lancamento, arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos e demais rendas
municipais;

Tomar medidas para promover o efetivo recebimento dos tributos municipais.
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Subsecao Vil
Da Secretaria Municipal de Transporte e Estradas

Art. 22 A Secretaria Municipal de Transportes e Estradas tem por finalidades
basicas planejar e gerenciar a frota municipal e os servicos constantes de programas
voltados ao atendimento das vias rurais, competindo-lhe:

I.  Propor politicas e planos de a¢do para o desenvolvimento fisico e territorial
do municipio;
II.  Efetuar o controle de consumo de combustivel e quilometragem percorrida
tomando providencias necessarias diante de qualquer anormalidade;
Ill.  Realizar e coordenar as manutencdes das frotas de veiculos, maquinas e
equipamentos utilizados pela administracdo municipal;
IV.  Promover a manutengdo, conservacado e construcdo de estradas rurais, pontes

e mata-burros;

V. Efetuar o planejamento do uso de veiculos de acordo as necessidades,
disponibilidades e prioridades das diversas secretarias e departamentos;

VI.  Coordenar e operacionalizar o sistema de gerenciamento de frotas, fazendo o
controle de abastecimento, manutencdo e reparos, prezando pelos principios
da administracdo publica.

Subsecao IX
Da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura

Art. 23 A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura tem por finalidades
basicas planejar e gerenciar a execucdo de obras e servicos de infraestrutura urbana e
vidria, compreendendo as vias e logradouros publicos urbanos, pracas e parques,
cemitério municipal, as rodovias municipais, os servicos constantes de programas
voltados ao atendimento as propriedades urbanas, competindo-lhe:
I.  Coordenar a execugdo direta, de obras e servicos publicos de interesse do
municipio;
II.  Planejamento e execucdo de pavimentacdo, drenagem e calcamento, bem
como os servicos de sinalizacdo de transito e iluminacdo publica;
Ill.  Executar os servicos de construcdo, manutencdo e limpeza das redes de
esgoto, bueiros e galerias;
IV.  Manutencdo dos servicos referentes ao cemitério municipal;
V. Elaborar a programacdo e executar as atividades relativas a limpeza publica,
varricdo e remocao de entulho;
VI.  Executar os servicos de manutencdo e embelezamento das vias e logradouros
publicos;
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Manter a preservagdao e manutengao, assim como, a melhoria dos parques
publicos, pragas, jardins e areas verdes do municipio;

Colaborar e opinar quando necessario sobre os projetos de reformas e
manutencdo de prédios publicos elaborados pelo Setor de Projetos,
Convénios e Captacdo de Recursos;

Construir e/ou conservar as quadras poliesportivas e campos de esporte de
maneira a permitir o seu adequado funcionamento, sob a orientacdo da
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

Dar suporte nas comemorag¢ées do Calendario Anual Municipal de Eventos,
sempre em consonancia com a Secretaria cujas finalidades sejam afins,
oferecendo apoio no transito e manutencdo dos locais onde ocorrerem os
eventos;

Executar e/ou coordenar podas em arvores de vias publicas, pragas, parques e
demais logradouros publicos;

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Postura Municipal.

Subsecao X
Da Secretaria Municipal de Administracdao Distrital

Art. 24 A Secretaria Municipal de Administracao Distrital em por finalidade,
gerenciar a execucdo de servicos de obras, infraestrutura, transporte e
de todos os servicos no ambito do Distrito do Cdrrego do Ouro seguindo

orientacdo e supervisdo das secretarias do municipio, competindo-lhe:

VI.

VII.

VI,

Coordenar a execugao direta, de obras e servicos publicos destinados ao
Distrito;

Coordenar e execucdo de pavimentacao, drenagem e calgcamento, bem como
os servicos de sinalizacdo de transito e iluminac¢do publica no Distrito;
Executar os servicos de construcdo, manutencdo e limpeza das redes de
esgoto, bueiros e galerias;

Manutencgado dos servicos referentes ao cemitério e veldrio do Distrito;
Elaborar a programacdo e executar as atividades relativas a limpeza publica,
varricdo e remocao de entulho;

Executar os servicos de manutencdo e embelezamento das vias e logradouros
publicos do Distrito;

Manter a preservagdo e manutencdo, assim como, a melhoria dos parques
publicos, pracgas, jardins e areas verdes do Distrito;

Construir e/ou conservar as quadras poliesportivas e campos de esporte do
Distrito, de maneira a permitir o seu adequado funcionamento, sob a
orientacdo da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
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Promover a manutengao, conservagao e construgao de estradas rurais, pontes
e mata-burros das comunidades em torno do Distrito;

Efetuar o planejamento do uso de veiculos de acordo as necessidades,
disponibilidades e prioridades das diversas secretarias e departamentos;
Efetuar o controle de consumo de combustivel e de manutencado de veiculos,
maquinas e equipamentos sob a orientacdo dos secretdrios ordenadores e da
Secretaria de Transporte e Estradas;

Auxiliar as demais secretarias dentro do Distrito, garantindo a manutengao
dos servigos bdsicos e necessdrios aos moradores do Distrito de Cérrego do
Ouro;

Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecao XI
Da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Art. 25 A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente tem

por finalidade planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes

relativas a gestdo das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agropecudrio e do

meio ambiente no ambito do municipio, competindo-lhe:

VI.

VII.

VI,

Executar diretamente, ou em regime de cooperagdo com outros 6rgdos e
entidades publicas e privadas, as politicas e diretrizes para o incremento de
agropecuaria no Municipio;

Promover a difusdo da tecnologia, a promoc¢do, estimulo e fomento as
atividades do ramo, visando a expansao da agropecudria e abastecimento;
Implantar e coordenar a execu¢ao de programas e projetos de abastecimento
e comercializacdo;

Estimular a participacdo social e econbmica de produtores rurais e
consumidores no processo de abastecimento e comercializacdo, através de
drgdos publicos e suas organizacgdes;

Promover a difusdo e expansdao de uma politica cafeeira, mantendo as raizes
culturais de nosso municipio;

Propor politicas e planos de acdo para o desenvolvimento do meio ambiente e
recursos hidricos;

Planejar e coordenar e supervisionar as ac¢des relativas ao meio ambiente e
aos recursos hidricos;

Formulacdo e execuc¢do da politica municipal do meio ambiente e recursos
hidricos;

Preservagao, conservagao do uso racional dos recursos naturais renovaveis;
Implementacdo de acordo no ambito federal e estadual, visando recursos ao
Municipio;
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Levantamento e cadastramento das areas de preservacao permanente;
Desenvolver politicas de combate as varias formas de poluicdo sonora e
visual;

Coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental do municipio com colaboracdo das demais Secretarias e dos érgaos
ambientais em nivel estadual e federal;

Executar as atividades e dar suporte técnico, administrativo e financeiro ao
Conselho Municipal de Meio Ambiente — CODEMA,;

Elaborar e coordenar a programacao e executar as atividades relativas a poda
e supressao de arvores;

Apoiar projetos de iniciativa privada ou de sociedade civil que tenham a
guestdo ambiental entre seus objetivos;

Promover e apoiar a educa¢dao ambiental;

Executar outras atividades atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo;

Exercer outras atividades correlatas as suas finalidades.

Secao Xll
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagao

Art. 26 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo tem por

finalidade basica articular a definicdo e a implementacdo das politicas sociais e de

garantia de direito, cidadania e habitacdo em vulnerabilidade humana e social do

Municipio de Campos Gerais de forma integrada competindo-lhe:

VI.
VII.

Representar o municipio junto aos 6rgaos e entidades federais e estaduais
gue atuam na area de promocao social;

Promover a elaboragdao de uma Politica de Assisténcia Social e Habitagdo para
o municipio, de acordo com as necessidades basicas, em consonancia com as
diretrizes de governo;

Propor programas e estudos voltados a populagdo de baixa renda, para a
solucdo de problemas, visando o bem-estar coletivo;

Prestar, diretamente ou por meio de cooperacdo com organismos publicos ou
privados, assisténcia ao individuo ou grupos de baixa renda, concedendo
orientacdo e encaminhamento ao usuario da assisténcia;

Promover a captacdo de recursos financeiros e materiais, junto aos érgaos
federais, estaduais e entidades privadas;

Coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des relativas a habitacao popular;
Coordenar e supervisionar o levantamento e o cadastramento das caréncias
habitacionais, visando a definicdo dos programas municipais para o setor;
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VIIl.  Propor normas, rotinas e procedimentos de elaboracdo, execucao, analise e
avaliagdo de concessdes e transferéncias de terrenos e unidades
habitacionais;

IX.  Coordenar, acompanhar as ac¢des junto a Defesa Civil Municipal as ag¢des
promovidas em caso de emergéncia ou calamidade publica;

X.  Apoiar agOes de protecdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia,
a velhice, pessoas portadoras de deficiéncia e ao adulto em situacdo de risco,
através de beneficios e de programas, projetos e servicos implementados
dentro de um sistema descentralizado e participativo, contribuindo para a
garantia dos direitos da cidadania a populacdao municipal;

XlI.  Apoiar programas que garantam a geracdo de renda e propiciem a
capacitacdo e qualificacdo dos segmentos sociais excluidos;

XIl.  Administrar os recursos financeiros do Fundo Municipal de Assisténcia Social
segundo o Plano de Aplicacdo aprovado pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

XIll.  Fazer a gestdo das politicas publicas no Municipio de Campos Gerais e Distrito
de Cdrrego do Ouro, voltadas para a Assisténcia Social, em concordancia das
Leis, normas e regulamentacdes do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS, e demais instrumentos pertinentes da Administracdo Publica e suas
esferas de competéncias; Municipio/Estado/Unido, de forma a atingir todas as
areas de pertinéncias destas politicas, principalmente, priorizando as camadas
de maior vulnerabilidade humana e social, visando a todos o bem estar, a
promoc¢do, emancipacdo e garantias de direitos da pessoa humana e
sociedade em geral.

Subsecao XIlI
Da Secretaria Municipal de Compras e Licitagao

Art. 27 A Secretaria Municipal de Compras e Licitagdo tem por finalidade
basica a responsabilidade pelo processamento das aquisicbes de materiais e
equipamentos e das contratacGes de servicos e obras mediante processos licitatorios ou
compras diretas (dispensas e inexigibilidades de licitacdo), acompanhando executando os
processos desde a fase de coleta de precos, com a finalidade de apurar os precos
praticados no mercado, até a fase da contratacdao em si, competindo-lhe:

I.  Coordenar, acompanhar e fiscalizar os editais e processos licitatérios, bem
como o expediente necessario para a abertura e julgamento das propostas
recebidas para aquisicdo de materiais e servigos, em consondncia com 0s
principios e preceitos legais pertinentes;

II.  Submeter a apreciacdo da Assessoria Juridica do Municipio, para sua analise e
emissdo de parecer, os editais e processos licitatérios;
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Atentar para que os processos licitatérios ocorram dentro dos principios do
procedimento formal, igualdade entre licitantes, legalidade e publicidade dos
atos, sigilo na apresenta¢ao de propostas e julgamento objetivo;

Presidir se¢des de aberturas de licitagdes e julgamentos, seguindo o que
prescreve a Lei de Licitagdes, instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e demais legislacbes aplicadas na espécie, para garantir a
legalidade do ato;

Monitorar o cadastramento dos fornecedores e a emissdao do competente
Certificado de Habilitacdo;

Analisar requisicdes de compras, confirmando a autorizagdo da autoridade
competente e verificando a discriminacdo correta do objeto a ser adquirido
ou contratado;

Manter as Secretarias Municipais informadas e documentadas com cépia de
contratos de servicos terceirizados;

Levar imediatamente ao conhecimento do Secretdrio Municipal as
irregularidades ocorridas no dmbito do servico publico, quando delas tiver
noticia;

Elaborar e analisar requisicdes de compra, termos de referéncias e projetos
basicos, de acordo com o estudo técnico preliminar apresentado pelos setores
técnicos de cada secretaria, em respeito ao principio da segregacdo de
funcdes;

Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de
complexidade e responsabilidade, ou que lhe forem delegadas pele Chefe do
Poder Executivo.

Subsecao XIV
Da Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo

Art. 28 Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo tem por objetivo

coordenar as atividades educacionais, culturais e turisticas do Municipio, promover a

elevacdo dos niveis de ensino e conhecimento da populacdo e implantar politicas

municipais de apoio e incentivo a cultura e desenvolvimento da atividade turistica,

competindo-lhe:

Planejar, administrar e coordenar o sistema educacional da rede municipal em
articulacdo com os demais érgaos da administracao municipal;

Submeter a aprovacdo da Secretaria de Estado da Educacdo, os planos
municipais de educacdo;

Coordenar e orientar as atividades de assisténcia ao educando, de supervisao
pedagdgica;
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Coordenar e orientar a melhoria da rede fisica escolar municipal, bem como
sua expansao na medida do necessario;

Coordenar, administrar o transporte escolar garantindo que os alunos da zona
rural tenho acesso facilitado a rede municipal de ensino;

Apoiar e auxiliar o Setor de Projetos, Convénios e Captacdo de Recursos na
captacdo de recursos financeiros e materiais junto aos dorgdos estaduais,
federais e entidades privadas;

Desenvolver indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao
estudante e o gerenciamento nas questdes especificas da area;

Planejamento operacional e a execucdo das atividades pedagdgicas de ensino
de acordo com a legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatica e
pedagdgica para o desenvolvimento do ensino municipal;

Promover medidas que visem ao aproveitamento racional dos recursos
humanos existentes, devidamente qualificados, incentivando treinamentos e
cursos para aperfeicoamento e habilitacdo do pessoal administrativo e
docente;

Promover e incentivar a assisténcia pré-escolar, combatendo a desnutricao e
proporcionando recreacdo sadia a formacao de bons habitos;

Coordenar e administrar a aquisicao, a guarda e a distribuicdo da merenda
escolar, material administrativo e didatico, bem como controlar o seu
consumo e utilizacdo na rede municipal de ensino;

Manter e atualizar a Biblioteca Publica Municipal e, se necessario, criar salas
de leituras, possibilitando e coordenando o seu uso pela populagdo estudantil;
Articular agbes em conjunto com outros érgdos publicos, municipais,
estaduais e federais, entidades ndo governamentais e de iniciativa privada
sem fins lucrativos para complementar o atendimento especializado nas areas
de educacdo fundamental e especial;

Propor a implantacao da politica cultural do Municipio, levando em conta os
objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

Promover o estudo, a negociacdo e a coordenacdo de convénios, com
entidades publicas e privadas, para a implantacdo de programas e projetos na
area de Cultura;

Coordenar, definir, promover e divulgar a Agenda Cultural do Municipio de
forma articulada e participativa com as organizacdes culturais, sociais
coordenar a promoc¢do e execucdo de atividades artisticas, culturais e de
arquivo histérico;

Proteger o patrimonio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;
Planejar e executar medidas necessarias ao levantamento, ao tombamento e
defesa do patrimonio artistico, cultural do Municipio;
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Incentivar e prestar assisténcia artistica, técnica e financeira a iniciativas
particulares ou de carater comunitdrio, que possam contribuir para a elevagao
do nivel educacional, artistico e cultural da populagao;

XX.  Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagdo sobre o
Sistema Municipal de Cultura, em articulacdo com érgaos estaduais, federais e
municipais afins;

XXI.  Formular, executar e avaliar a politicas e incentivo ao turismo, visando sua
diversificacdo e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria
da qualidade de vida de sua populagao;

XXIl.  Promover a estruturacdo e organizacao da cadeia produtivas do turismo, a fim
de focalizar e articular os esforgos publicos e privados no desenvolvimento e
diversificacdo do turismo, em consondncia com a estratégia de
desenvolvimento econémico de longo prazo do municipio;

XXIII. Fomentar programas destinados a formacdo e qualificacdo de forca de
trabalho no setor turistico, a fim de melhorar a produtividade e
competitividade do turismo do municipio e promover a insercdo produtiva da
populacdo economicamente ativa;

XXIV.  Fomentar e coordenar a identificacdo, formulagdo, avaliagdo e promogao de

projetos e empreendimentos que objetivem o aproveitamento das

oportunidades do turismo receptivo e de negdcios de Campos Gerais, visando

o respeito das normas ambientais vigentes e a integracdo social e produtiva

da populacdo economicamente ativa do municipio.

Subsecao XV
Da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Art. 29 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem por objetivo estimular,
amparar e orientar as atividades esportivas e de lazer no ambito municipal, competindo-
Ihe:

. Coordenar, executar e incentivar o desenvolvimento das atividades de
esportes;

II.  Supervisionar a manutencdo e conservacao de gindsios, pracas esportivas e
areas de pratica esportiva pertencentes ao Municipio;

lll.  Promover o aproveitamento e adaptac¢do dos recursos naturais do Municipio
a atividade esportiva;

IV. Fomento as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza
esportiva que visem concorrer para a melhoria das condi¢cbes de vida da
populacdo;

V. Promover e difundir o esporte garantindo a todos o pleno exercicio dos seus
direitos;

Hatloy
Campos Geral® 22


http://www.camposgerais.mg.gov.br/
user
Miro


PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS GERAIS
Rua Nossa Senhora do Carmo, 131 - Centro - CEP 37160-000
www.camposgerais.mg.gov.br

Realizar e desenvolver eventos esportivos, campeonatos em suas diferentes
modalidades urbanos e rurais;

VIl.  Sediar eventos esportivos;

VIIl.  Promover o lazer a toda sociedade;

IX. Desenvolver a¢Oes integradas com outras Secretarias Municipais;

X. Formular e desenvolver a politicas publicas visando o esporte, coordenando e
incentivando a realizacdo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com
énfase para o esporte amador e o esporte de massa;

XI. Buscar e/ou prestar colaboragdo as instituicdes publicas ou privadas, de modo
a estimular as iniciativas esportivas;

XIl.  Elaborar, orientar e fiscalizar a execucdo de Calendario Municipal de Eventos
Esportivos, sempre em consonancia com as Secretarias, cujas finalidades
sejam afins.
Subsecao XVI
Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 30 A Secretaria de Municipal de Saude tem por finalidades basicas gerir o
Sistema Unico de Salde no ambito do Municipio, formular e implantar as politicas,
programas e projetos que visem promover, proteger e recuperar a saude da populagao,
mediante a promog¢do e o controle das a¢lGes de prevencdo em saude em geral, de
vigilancia e controle sanitario do municipio, de politicas sociais e econémicas objetivando
reduzir o risco de doencas e outros agravos e garantir acesso universal e igualitario as
acoes e servicos a populacdo, competindo-lhe:

I.  Estabelecer e executar a politica municipal de saude conforme os principios e
diretrizes do Sistema Unico de Saude - SUS;

II.  Prestar servicos de atencdo a saude da populacdo nos niveis de atencdo
basica, média e alta complexidade, ambulatéria e hospitalar, conforme
definido pelas instancias do Sistema Unico de Saude - SUS;

. Promover a assisténcia farmacéutica no ambito do Sistema Unico de Saude -
SUS, conforme legisla¢ao vigente;

IV.  Coordenar e executar a politica de Vigilancia em Saude, através de servicos de
notificacdo e investigacdo dos agravos, com a finalidade de garantir a reducdo
dos riscos a saude da populacdo;

V.  Estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo dos recursos destinados aos
fundos diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Saude;

VI.  Avaliar e controlar a execu¢cdo de convénios, contratos, acordos e ajustes
celebrados pelo Municipio com érgdos e entidades da administracdo publica
ou privada na area de saude;

VII. Receber, examinar e encaminhar reclamacgdes, sugestdes, elogios e denuncias,
referentes ao desenvolvimento das atividades desenvolvidas pelo Municipio,
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acompanhando as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientagdo, informacdo e resposta;

VIIl.  Coordenar o modelo assistencial fortalecendo a expansao da atengao basica e
os Programas de Saude da Familia (PSF) e Agentes Comunitarios de Saude
(PACS);

IX.  Identificar mecanismos e uso de tecnologia para implementar a informacado e
a comunica¢dao em saude;

X.  Estabelecer didlogo permanente com o Conselho Municipal de Saude e com a
sociedade;

Xl.  Promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemiolégico no ambito do
Municipio, em colaboracao com érgaos e entidades afins, atuantes na regido e
em consonancia com as diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;

XIl.  Criar e divulgar programas coletivos de prevencao de doengas e controlar
doencgas transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutencdo de
vigilancia sanitdria e epidemiolégica;

Xlll.  Planejar, programar, controlar, regular e avaliar as ag¢des e servigos
assistenciais de saude no ambito do Municipio, por meio da Divisdo de
Controle, Regulagdo e Avaliagao;

XIV.  Atuar de forma articulada e integrada com os érgdos que integram o SUS, no
ambito Estadual e Federal e com as demais unidades que compdem a
Estrutura Administrativa do Municipio, no sentido de atender as suas
atribuicbes e competéncias;

XV.  Promover campanhas de vacinagdo por iniciativa prépria ou em colaboragao
com érgaos de outras esferas governamentais;

XVI.  Administrar as unidades basicas de saude.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 31 Fica o Poder Executivo autorizado a proceder a realocacdo de
atividades e programas e a transposicdo de dotacdes orcamentarias em decorréncia das
modificacGes previstas nesta Lei.

Art. 32 Nos termos do artigo 41, §32 da Constituicao Federal, em razdo da
desnecessidade do cargo na Administracdao Publica Direta Municipal, ficam extintos os
cargos de:

I.  Cozinheiro
. Diretor Administrativo;
lll.  Eletricista de Instalacdes;
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Eletricista de Manutencdo de Veiculos;
V.  Engenheiro de Seguranca do Trabalho;

VI. Faxineiro;
VIIl.  Identificador;
VIIl.  Mestre de Obras;

IX. Oficial de Financas;

X.  Oficial de Servigos de Manutencao;

Xl.  Oficial de Servigos (Agua);
Xll.  Oficial de Servigos (Borracheiro);
Xlll.  Oficial de Servicos (Calceteiro).
XIV.  Oficial de Servicos (Magarefe).

§12 Fica determinado o aproveitamento dos servidores que atualmente ocupam o cargo
de Cozinheiro no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

§22 Fica determinado o aproveitamento de 02 (dois) servidores que atualmente ocupam
o cargo de Oficial de Servicos — Magarefe no cargo de Auxiliar de Servigos Gerais.

§32 Fica determinado o aproveitamento de 02 (dois) servidores que atualmente ocupam
o cargo de Oficial de Servigos — Magarefe no cargo de Vigia.

§42 Fica determinado o aproveitamento de 01 (um) servidor que atualmente ocupa o
cargo de Oficial de Servicos — Magarefe no cargo de Auxiliar de Servicos de Saude.

§52 Fica determinado o aproveitamento dos 04 (quatro) servidores que atualmente
ocupam o cargo de Oficial de Servicos de Manutenc¢do no cargo de Auxiliar de Obras e
Servigos.

Art. 33 Fica alterada a nomenclatura dos seguintes cargos:

[) O cargo de Agente Comunitdrio de Dentista passa a se chamar Auxiliar de
Saude Bucal;

II) O cargo de Auxiliar de Raios X passa a se chamar Auxiliar de Radiologia;

[l)O cargo de Meédico Ultrassonografista passa a se chamar Médico
Radiologista.

IV)O cargo de Fiscal de Vigilancia Epidemioldgica passa a se chamar Agente de
Combate as Endemias.

Art. 34 Ficam revogadas as leis municipais:
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1.814 de 28 de janeiro de 1997;
2.057 de 15 de dezembro de 2000;
2.060 de 20 de dezembro de 2000;
2.121 de 28 de setembro de 2001;
2.176 de 27 de junho de 2002;
2.228 de 23 de abril de 2003;
2.257 de 02 de outubro de 2003;
2.262 de 29 de outubro de 2003;
2.361 de 03 de junho de 2005;
2.411 de 26 de dezembro de 2005;
2.412 de 11 de janeiro de 2006;
2.413 de 18 de janeiro de 2006;
2.454 de 13 de julho de 2006;
2.459 de 1 de agosto de 2006;
2.465 de 1 de setembro de 2006;
2.485 de 11 de dezembro de 2006;
2.540 de 9 de janeiro de 2008;
2.561 de 28 de abril de 2008
2.580 de 4 de julho de 2008;

2.628 de 29 de dezembro de 2008;
2.640 de 23 de marcgo de 2009;
2.740 de 15 de abril de 2010;
2.885 de 14 de margo de 2012;
2.893 de 4 de abril de 2012;

2.925 de 12 de dezembro de 2012;
2.929 de 15 de janeiro de 2013;
2.936 de 5 de marco de 2013;
3.008 de 19 de fevereiro de 2014;
3.021 de 2 de abril de 2014;

3.030 de 30 de abril de 2014;
3.042 de 11 de junho de 2014;
3.046 de 18 de junho de 2014;
3.155 de 5 de maio de 2015;

3.251 de 29 de margo de 2016;
3.308 de 1 de fevereiro de 2017;
3.309 de 1 de fevereiro de 2017;
3.338 de 4 de julho de 2017;

3.359 de 23 de outubro de 2017;
3.402 de 14 de margo de 2018;
3.425 de 3 de maio de 2018;
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3.443 de 24 de julho de 2018;
3.444 de 24 de julho de 2018;
3.445 de 24 de julho de 2018;
3.489 de 19 de margo de 2019;
3.500 de 06 de junho de 2019;
3.525 de 22 de outubro de 2019;

XLVII.  3.551 de 17 de dezembro de 2019;
XLVIIl.  3.562 de 05 de fevereiro de 2020;
XLIX. 3.564 de 12 de fevereiro de 2020;
L. 3.575de 20 de maio de 2020;
LI. 3.626 de 12 de janeiro de 2021;
LIl.  3.631 de 29 de janeiro de 2021;
LIIl.  3.632 de 29 de janeiro de 2021;
LIV. 3.638 de 17 de fevereiro de 2021;
LV. 3.639 de 17 de fevereiro de 2021;
LVI. 3.641 de 17 de fevereiro de 2021;
LVII.  3.652 de 31 de marco de 2021;
LVIIl.  3.665 de 27 de maio de 2021;
LIX. 3.710 de 20 de outubro de 2021;
LX. 3.745 de 04 de janeiro de 2022;
LXl. 3.754 de 23 de fevereiro de 2022;
LXIl.  3.772 de 14 de abril de 2022;
LXIIl.  3.803 de 31 de agosto de 2022.

Art. 34 Esta lei entra em vigor na data de sua publica¢cdo, nos termos do artigo
122, §22 da Lei Orgéanica Municipal.

Prefeitura Municipal de Campos Gerais, 30 de junho de 2023.
MIRO LUCIO
PEREIRA:11934942812 oo
MIRO LUCIO PEREIRA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nomenclatura Numero de Padrdo de
cargos vencimento

Advogado 02 CE-13
Agente Comunitario de Saude 60 CE-16
Agente Comunitario de Saude (Cérrego do Ouro) 03 CE-16
Agente de Combate as Endemias 22 CE-16
Auxiliar de Saude Bucal 09 CE-01
Agente de Administra¢do 23 CE-06
Arquiteto Urbanista 01 CE-13
Assistente Social 05 CE-18
Auxiliar de Biblioteca 09 CE-08
Auxiliar de Laboratdrio 01 CE-01
Auxiliar de Obras e Servigos 59 CE-01
Auxiliar de Radiologia 02 CE-05
Auxiliar de Servigo de Saude 18 CE-01
Auxiliar de Servico Escolar 135 CE-03
Auxiliar de Servicos Gerais 165 CE-01
Bioquimico 01 CE-19
Cirurgido Dentista 02 CE-13
Cirurgido Dentista do Sistema PSF 07 CE-19
Educador Fisico 02 CE-06
Educador 122 CE-12
Eletricista de Manutengao 01 CE-06
Enfermeiro 22 CE-18
Enfermeiro Especialista em Saude Mental 02 CE-18
Engenheiro Civil 01 CE-13
Farmacéutico 04 CE-13
Fiscal de Vigilancia Sanitéria 02 CE-01
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Fiscal Municipal 02 CE-04
Fisioterapeuta 04 CE-10
Fonoaudidlogo 01 CE-13
Funileiro 01 CE-04
Gerente do Pronto Atendimento Médico 01 CE-24
Guarda Municipal — Feminino 02 CE-09
Guarda Municipal — Masculino 08 CE-09
Licitador 03 CE-14
Marceneiro 01 CE-03
Mecanico de Manutencdo Leve 03 CE-11
Mecanico de Manutengdo Pesada 03 CE-11
Médico Cardiologista 02 CE-25
Médico Clinico Geral 26 CE-20
Médico do Trabalho 01 CE-32
Médico Ginecologista 04 CE-25
Médico Pediatra 02 CE-25
Médico Psiquiatra 01 CE-31
Médico Supervisor do Sistema PSF 10 CE-50
Médico Radiologista 02 CE-25
Médico Veterinario 01 CE-13
Motorista de Ambulancia 05 CE-09
Motorista Veiculo Leve 04 CE-09
Motorista Veiculo Pesado 65 CE-09
Nutricionista 04 CE-18
Oficial de Administracdo 13 CE-14
Oficial de Administracdo em Contabilidade 01 CE-14
Publica
Oficial de Servigos Coveiro 02 CE-01
Oficial de Servigos - Esgoto 16 CE-01
Oficial de Servigos - Estradas 08 CE-01
Oficial de Servigos - Lavador 02 CE-01
//f// )7////
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Oficial de Servigos - Pedreiro 23 CE-10
Oficial de Servigos - Soldador 02 CE-02
Operador de Maquina 08 CE-11
Operador de Raios X 02 CE-05
Professor Municipal de Ensino Fundamental -P1 194 CE-12
Professor P3 Ciéncias 04 CE-13
Professor P3 Educacdo Artistica 02 CE-13
Professor P3 Educagdo Fisica 06 CE-13
Professor P3 Geografia 03 CE-13
Professor P3 Historia 03 CE-13
Professor P3 Inglés 02 CE-13
Professor P3 Matematica 05 CE-13
Professor P3 Portugués 05 CE-13
Psicélogo 150h/més 04 CE-18
Psicélogo 220h/més 01 CE-24
Recepcionista 16 CE-01
Recepcionista do PAM 01 CE-01
Recepcionista do PSF 01 CE-01
Supervisor de Saude 01 CE-21
Técnico em Enfermagem 42 CE-09
Técnico de Seguranca do Trabalho 02 CE-01
Telefonista 01 CE-01
Vigia 20 CE-01
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ANEXO Il
DOS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

REFERENCIA VALOR

CE-01 RS 1.320,00
CE-02 RS 1.468,83
CE-03 RS 1.542,28
CE-04 RS 1.619,35
CE-05 RS 1.700,35
CE-06 RS 1.785,35
CE-07 RS 1.873,67
CE-08 RS 1.968,36
CE-09 RS 2.066,73
CE-10 RS 2.170,07
CE-11 RS 2.278,57
CE-12 RS 2.392,50
CE-13 RS 2.512,12
CE-14 RS 2.637,73
CE-15 RS 2.769,61
CE-16 02 salarios-minimos - Lei 11.350/2006

CE-17 RS 2.908,11
CE-18 RS 3.053,50
CE-19 RS 3.206,18
CE-20 RS 3.366,48
CE-21 RS 3.534,81
CE-22 RS 3.711,56
CE-23 RS 3.897,13
CE-24 RS 4.091,99
CE-25 RS 4.296,58
CE-26 RS 4.511,41
CE-27 RS 4.736,99
CE-28 RS 4.973,84
CE-29 RS 5.222,53
CE-30 RS 5.483,66
CE-31 RS 5.757,84
CE-32 RS 6.045,73
CE-33 RS 6.348,01
CE-34 RS 6.665,42
CE-35 RS 6.998,69
CE-36 RS 7.348,63
CE-37 RS 7.716,06
CE-38 RS 8.101,85
CE-39 RS 8.506,95
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CE-40 RS 8.932,30
CE-41 RS 9.378,91
CE-42 RS 9.847,85
CE-43 RS 10.340,25
CE-44 RS 10.857,27
CE-45 RS 11.400,12
CE-46 RS 11.970,13
CE-47 RS 12.568,63
CE-48 RS 13.197,07
CE-49 RS 13.856,93
CE-50 RS 14.549,77
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ANEXO Il
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADVOGADO
- Emitir pareceres sobre matéria juridica, em consultas que lhes forem

apresentadas;

- Oferecer sugestdes tendentes a solucionar problemas municipais;

- Propor minutas de atos normativos sobre questdes internas;

V- Manter o Prefeito e demais autoridades do Executivo Municipal
informadas sobre os trabalhos, naquilo que for de competéncia daqueles;

V- Representar o municipio nos feitos em que ele seja autor, réu, oponente
ou assistente, por si ou por delegacdo de poderes a profissionais habilitados;

VI- Promover a programacao e execucao juridica dos atos relativos a
desapropriacdes, serviddes administrativas, uso de bens publicos, execucdo de servigos
de utilidade publica através de concessdo, permissdo ou autorizacao, a cobranca judicial
da divida ativa e outras rendas, que por lei devem ser exigidas do contribuinte;

VII-  Providenciar as medidas judiciais cabiveis no caso de inobservancia de
obrigacdes decorrentes de contratos relacionados com o patrim6nio municipal;

VIll-  Manter informada as autoridades competentes da prefeitura sobre
decisdes que forem proferidas em feitos ou a¢des sob sua responsabilidade, instruindo-as
guanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais ou administrativas;

IX- Elaborar relatdrios periddicos e consubstanciados a respeito das atividades
do setor.

Requisitos: Ensino superior em direito e registro na OAB.
Carga horaria: 30 horas semanais.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

- Utilizar instrumentos para diagndstico demografico e sociocultural;

- Detalhar visitas domiciliares, com coleta e registro de dados relativos a
suas atribuicdes, para fim exclusivo de controle e planejamento das a¢des de salde;

- Mobilizar a comunidade e o estimulo a participacdo nas politicas publicas
voltadas para as 4reas de saude e soco educacional;

IV- Realizar visitas domiciliares regulares e periddicas para acolhimento e
acompanhamento da gestante, no pré-natal, no parto e no puerpério, da lactante, nos
seis meses seguintes ao parto, da crianca, verificando seu estado vacinal e a evolugdo de
seu peso e de sua altura, do adolescente, identificando suas necessidades e motivando
sua participacdo em acOes de educacdo em saude, em conformidade com o previsto na
Lei n2 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), da pessoa
idosa, desenvolvendo ac¢des de promocgao de saude e de prevencao de quedas e acidentes
domeésticos e motivando sua participacdo em atividades fisicas e coletivas, da pessoa em
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sofrimento psiquico, da pessoa com dependéncia quimica de alcool, de tabaco ou de
outras drogas, da pessoa com sinais ou sintomas de alteragdao na cavidade bucal, dos
grupos homossexuais e transexuais, desenvolvendo a¢des de educagao para promover a
salde e prevenir doenga, da mulher e do homem, desenvolvendo a¢des de educagdo para
promover a salde e prevenir doencas;

V- Realizar visitas domiciliares regulares e periddicas para identificacdo e
acompanhamento, de situacdes de risco a familia, de grupos de risco com maior
vulnerabilidade social, por meio de ag¢Ges de promog¢do da saude, de prevengao de
doengas e de educagdo em saude, do estado vacinal da gestante, da pessoa idosa e da
populacdo de risco, conforme sua vulnerabilidade e em consonancia com o previsto no
calenddrio nacional de vacinacao;

VI- Acompanhar as condicionalidades dos programas sociais, em parceria com
os Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

Requisitos: Ensino médio
Carga horaria: 44 horas semanais

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
- Fazer o controle epidemiolédgico da zoonose;
- Fazer palestras educativas de forma simplificada para a populagdo sobre

zoonoses;

- Visitar os domicilios de forma rotineira visando a profilaxia das zoonoses;

IV- Combater utilizando meios quimicos e fisicos os animais causadores das
Zoonoses;

V- Participar das campanhas de vacinag¢ao animal;

VI- Participar das campanhas de limpeza urbana visando o combate de insetos
e roedores causadores de doengas ao homem;

VIl-  Encaminhar para exames laboratoriais materiais fisicos e organicos;

VIll-  Orientar a populacdo a evitar a disseminag¢do das zoonoses;

IX- Fazer relatérios mensais das atividades desenvolvidas e apresenta-los a sua
chefia imediata;

X- Cumprir rigorosamente as metas pré-fixadas pela chefia imediata;

XI- Participar das campanhas de vacinacdao humana;

XII- Participar juntamente com a equipe multiprofissional da drea de saude nas

medidas profilaticas no combate as verminoses;

XIll-  Fazer a notificacdo das doencas de controle epidemiolégico;

XIV-  Fazer a vigilancia das fontes de dgua potavel do municipio;

XV-  Fazer a coleta das amostras de 3agua consumida pela populacdo para
avaliacdo de potabilidade;

XVI-  Fazer a vigilancia entomoldgica para doenca de Chagas e Dengue;

XVIl-  Fazer a vigilancia de hospedeiros e reservatérios para a esquistossomose;
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XVIIl-  Fazer relatérios diarios, semanais e mensais;

XIX-  Realizar medidas de controle do mosquito transmissor da Dengue nos
imoveis;

XX-  Realizar medidas de controle e combate a animais pegonhentos;

XXI-  Cumprir as Metas dos programas pactuados com o Ministério da Saude, na
forma estipulada por este érgao.

XXII-  Exercer outras atividades correlatas que Ihes forem atribuidas.
Requisitos: Ensino médio completo.
Carga hordria: 44 horas semanais

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

- Realizar acdes de promocdo e prevencdao em saude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude;

- Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea;

- Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

IV- Auxiliar e instrumentar os profissionais nos servicos de salude bucal;
V- Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;
VI- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal

com os demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar
acOes de saude de forma multidisciplinar;

VIl-  Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte,
manuseio e descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

VIII-  Selecionar moldeiras;

IX- Preparar modelos em gesso;

X- Manipular materiais de uso odontoldgico;

XI- Participar na realizacdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos,

exceto na categoria de examinador.
Requisitos: Ensino médio completo, curso técnico com registro no CRO (ASB).
Carga horaria: 40 horas semanais.

AGENTE DE ADMINISTRAGCAO

- Participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, relatdrios e outros
tipos de documentos;

- Registrar e recortar assuntos de interesse da Administracdo; Colecionar
Leis, Decretos e outros atos normativos;

- Organizar e manter em ordem o arquivo sob sua responsabilidade;

IV- Expedir Certidoes, atestados, declaracdes e copias da documentacdo
arquivada ou registros existentes;

V- Preencher formularios, documentos e outros;
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VI- Participar sempre que nomeado pelo seu superior, de Comissdes de
Licitagdo, Pregdo, Avaliacdao de Desempenho, Sindicancia e outras afins;

VII-  Catalogar e conservar o patrimonio publico municipal;

VIII-  Executar controle de frotas do municipio;

IX- Executar outras atividades correlatas no ambito administrativo e
financeiro.

X- Atuar nas escolas localizadas na zona urbana e rural, existentes ou que
venham a ser criadas;

XI- Responsabilizar-se pela organizagao e manutenc¢ao dos arquivos escolares;

Xll-  Garantir a perfeita conservacao e restauracao dos documentos recolhidos;

Xlll-  Responsabilizar-se pelo registro didrio e correto dos livros de pontos e

diarios de classe e de toda a documentacdo relativa a vida escolar do estudante, incluindo
o fechamento das Atas de Resultado nos prazos estabelecidos pela Secretaria de
Educacao;

XIV-  Manter atualizados os dados e informag¢Ges da escola em sistemas
informatizados de gestdo escolar disponibilizado pela Secretaria de Educacédo;

XV-  Organizar documentos e informacées, de modo que qualquer documento
solicitado possa ser rapidamente localizado;

XVI-  Manter em dia a escrituragdo dos livros de registro;

XVIl-  Manter atualizada e em ordem a documentacgao e registros escolares, dos
alunos e dos professores, zelando pela sua fidedignidade;

XVIlI- Manter atualizada a colecdo de leis, regulamentos, instrucdes, circulares,
avisos e despachos que dizem respeito as atividades escolares;

XIX-  Divulgar todas as normas procedentes da direcdo e da Secretaria de
Educacdo, assegurando a disseminacao das informacdes junto ao corpo docente, discente
e demais servidores;

XX-  Atender aos alunos, professores e demais membros da comunidade
escolar, em assuntos referentes a documentacdo e outras informacdes pertinentes

XXI-  Participar das reunides dos érgaos colegiados, responsabilizando-se pela
elaboracao das atas;

XXII-  Cuidar do recebimento de matriculas e transferéncias, e respectiva
documentacdo

XXIII- Cuidar da comunicacdao externa do estabelecimento com a comunidade
escolar ou com terceiros

XXIV- Exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo diretor, na sua
esfera de atuacao;

XXV- Exercer outras atividades correlatas, integrantes do projeto politico-
pedagdgico da escola e da politica educacional da Secretaria de Educacao.

Requisitos: Ensino médio completo e experiéncia em informatica.
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Carga hordria: 44 horas semanais, ressalvadas as previsdes de editais de concursos
anteriores a esta lei.”

ARQUITETO URBANISTA

- Projetar, orientar e supervisionar as construcdes de edificios publicos,
obras urbanisticas e de carater artistico;

- Realizar projetos arquitetonicos para obras do Poder Executivo Municipal;

- Auxiliar na fiscalizagdo e controle arquitetonico de obras no municipio;

V- Projetar, dirigir, fiscalizar obras e decoragao arquitetonicas realizadas pelo
Poder Publico;

V- Elaborar projetos de aterros sanitarios, zoneamento de coletas de lixo e de
edificios publicos, inclusive com suas obras complementares;

VI- Colaborar na elaboracdo de projetos de Plano Diretor ou Lei de diretrizes
urbanas, bem como do Cédigo Municipal de Posturas;

VII-  Fazer or¢camentos e calculos sobre os projetos de construcdo em geral,
projetar, dirigir e fiscalizar os servicos de urbanismo e a construcdo de obras de
arquitetura paisagistica;

VIII-  Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das
atividades préprias do cargo;

IX- Elaborar, assinar e vistoriar, quando solicitado pelo Poder Executivo, obras
destinadas a pessoas de baixa renda;

X- Exercer e supervisionar fiscalizacdo de obras realizadas junto ao municipio,
bem como analisar e expedir pareceres técnicos sobre obras, quanto a adequacdo do
projeto ao determinado no cddigo de posturas, Plano Diretor e plano de diretrizes

urbanas;

XI- Auxiliar na elaboracdo de normas relativas a aspectos urbanisticos do
municipio;

XII- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

Requisitos: Curso superior completo de Arquitetura com registro no CAU.
Carga horadria: 30 horas semanais.

ASSISTENTE SOCIAL

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

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

- Elaborar histdrico e relatério dos casos apresentados,

IV- Aplicando os métodos adequados a recuperacdao de menores e pessoas
desajustadas;
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V- Encaminhar a creches, escolas, asilos, clinicas especializadas e outras
entidades de assisténcia social interessados que necessitem de amparo, providenciando,
para esse fim, internamentos, transferéncias e concessao de subsidios;

VI- Manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou
particulares, com os quais haja convénio para a interpretacdo dos problemas de menores
internados e egressos, e para estudo de assuntos relacionados com a assisténcia social;

VII- Organizar e controlar fichario de instituicbes e pessoas que cooperam para
a solucdo de problemas de assisténcia social; redigir relatérios das atividades executadas
e informar processos e papéis diversos desempenhar tarefas afins;

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

Requisitos: Ensino superior em servico social com registro no CRESS.
Carga horaria: 30 horas semanais.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

- Atender aos leitores, prestando-lhes informacdes sobre as publicacGes
existentes na biblioteca;

- Realizar e controlar empréstimos domiciliares de livros;

- Organizar e manter atualizados ficharios simples da classificacao dos livros
e dos leitores;

IV- Receber e conferir livros adquiridos e fazer seu tombamento;

V- Desdobrar ou agrupar fichas de livros, periddicos e outras publicacdes,
tendo por modelo fichas matrizes;

VI- Conferir os livros nas estantes para verificar se estdao nos devidos lugares;

VII- Manter o siléncio nas salas de leitura;

VIIl-  Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino médio completo, curso técnico em biblioteconomia e experiéncia em
informatica.
Carga horaria: 30 horas semanais.

AUXILIAR DE LABORATORIO

- Proceder a coleta de material, empregando os meios e instrumentos
recomendados para possibilitar os exames requeridos;

- Executar exames e outros trabalhos de natureza simples, que ndo exijam
interpretacao técnica dos resultados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

- Auxiliar nas andlises de urina, fezes, escarro, sangue e outros, valendo-se
dos seus conhecimentos e seguindo orientacdo superior, utilizando aparelhagem e
reagentes adequados;

IV- Registrar e arquivar copias dos resultados dos exames;
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V- Zelar pela assepsia, conservagdao e recolhimento do material, utilizando
autoclaves, estufas e armdrios e mantendo o equipamento em estado funcional, para
assegurar os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

VI- Orientar e fiscalizar a limpeza das dependéncias do laboratério,
especificando tarefas e observando o desempenho delas;
VIl-  Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino médio completo e curso técnico em auxiliar de laboratério e
experiéncia em informatica.
Carga horaria: 30 horas semanais.

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS

- Executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e
varredura dos logradouros publicos, rocaduras e capinas de estradas vicinais, manuseio
de ferramentas, ajudantes de bombeiro, eletricistas, mecanicos;

- Cuidar da jardinagem de pragas e jardins publicos;

- Capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;

IV- Preparar as sepulturas, mediante autorizacao oficial;

V- Executar atividades manuais semiqualificados em edifica¢des, vias publicas
e congéneres;

VI- Executar trabalhos bragais pertinentes a obras e servigos urbanos;

VII-  Executar trabalhos de coleta de lixo;

VIll-  Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 44 horas semanais.

AUXILIAR DE RADIOLOGIA

- Auxiliar na execucdo de exames radiolégicos;

- Auxiliar na preparacdo do paciente, fazendo-o vestir-se adequadamente e
livrando-o de joias ou objetos de metal, para assegurar a validade do exame;

- Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no
setor, verificando e registrando gastos, para assegurar a continuidade dos servicos;

IV- Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes para evitar acidentes;

V- Preparar os quimicos para revelacdo e fixacdo e destinacdo dos residuos;

VI- 6. Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com
a funcao.

Requisitos: Ensino Médio Completo.
Carga hordria: 24 horas semanais.

AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE

- Realizar trabalhos pratico, elementar e rotineiro de limpeza em ambientes
em que ocorram acles de atendimento a pacientes, em unidade de salude envolvendo
regras objetivas e especificas de assepsia, sob fiscalizacdo direta;

- Desempenhar tarefas afins referentes ao cargo.
Requisitos: Ensino médio completo e experiéncia em informatica.
Carga horaria: 40 horas semanais.
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AUXILIAR DE SERVIGCO ESCOLAR
- - Varrer, raspar e encerar assoalhos;
- - Lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame;
- - Manter a higiene das instalagdes sanitarias;

V- - Limpar as salas antes do inicio das aulas;

V- - Zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

VI- - Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na
entrada e saida das aulas;

VII- - Prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se
ausentarem das classes;

VIll- - Colaborar na limpeza e ornamentacdo do estabelecimento, em dias de
festa;

IX- - Dar sinal para o inicio e término das aulas;

X- - Comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor;

XI- - Receber e transmitir recados;

Xll- - Cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da
escola;

Xlll- - Desempenhar tarefas afins em acordo com a funcao.

Requisitos: 12 ao 52 ano do ensino fundamental.
Carga horaria: 30 horas semanais.

AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

- Executar servicos de limpeza em geral de acordo com as necessidades da
Secretaria em que esteja lotado;

- Fazer coleta do lixo, varricdes de ruas, logradouros e reparti¢cdes, capina de
lotes, demolir edificacGes de concreto, de alvenaria e outras estruturas;

- Preparar canteiros de obras, limpando a area e compactando solos;

IV- Efetuar manutencdao de primeiro nivel, limpar maquinas e ferramentas,
verificar condicbes dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecanicos nos

mesmos;
V- Realizar escavagOes e preparam massa de concreto e outros materiais;
VI- Executar tarefas rotineiras em obras publicas da municipalidade, como

assentamento de meio fio, bloquetes, atuar como servente de obras,

VIl-  Cavar valetas, fazer a manutencdo das redes pluviais, esgoto e do
abastecimento de agua do municipio, efetuam a limpeza de parques, pracas e jardins,
como poda, rega, e servicos de jardinagem, manutencdo de estradas municipais, limpeza
e lubrificacdo de equipamentos, ligar e desligar equipamentos, luzes e demais aparelhos
elétricos;

Hatloy
Campos Geral 40


http://www.camposgerais.mg.gov.br/
user
Miro


PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS GERAIS
Rua Nossa Senhora do Carmo, 131 - Centro - CEP 37160-000
www.camposgerais.mg.gov.br

VIll-  Preparar merenda e realizar demais servigos de cantina; executar servicos
de guarda e vigilancia geral;

IX- Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposicao;

X- Manter limpos os mdveis e arrumar os locais de trabalho;

XI- Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade;

XII- Fazer controle de entrada e saida de estoque, maquinas e veiculos através

de fichas préprias;
XIll-  Fazer solicitagdo de materiais;
XIV-  Executar servicos de recepcdo e portaria;
XV-  Solicitar as requisicdes de material de limpeza quando necessarios;
XVI-  Executar tarefas correlatas a sua funcao.
Requisitos: 12 ao 52 ano do ensino fundamental.
Carga horadria: 44 horas semanais.

BIOQUIMICO

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

- Realizar dosagens bioquimicas, reagdes sorolégicas e exames
hematoldgicos de rotina;

- Fazer cultura de germes, antibiogramas e preparacao de vacinas;

IV- Proceder a analises fisicas e quimicas para determinacdes qualitativas e
guantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

V- Separar e identificar minerais de granulacao fina; auxiliar em estudos para
identificacdao de agentes micoldgicos e bacterioldgicos que contaminam a madeira;

VI- Realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algodao, de
preparacdes petrografias, de dosagem do carbono e do poder calorifico de combustiveis;

VII-  Preparar, modelar, fundir e polir pecas ou aparelhos protéticos;

VIll-  Preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solu¢des necessdrias a

realizacdo de varios tipos de analises, reacdes e exames;

IX- Registrar os resultados dos exames realizados, em livros prdprios, e
elaborar relatorios de suas atividades;

X- Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratdrios e
hospitais e proceder a fiscalizacao do exercicio profissional;

XI- Realizar pesquisas sobre a composicdo, funcdes e processos quimicos dos
organismos vivos, visando a incrementar os conhecimentos cientificos e a determinar as
aplicacoes praticas na industria, medicina e outros campos;

XII- Realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando
0s mecanismos quimicos de suas reacgdes vitais, como respiracao, digestdo, crescimento e
envelhecimento;
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XIll-  Estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e
outras substancias sobre tecidos e fungdes vitais;

XIV-  Analisar os aspectos quimicos da formagao de anticorpos no sangue e
outros fendmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e
determinar a adequacao relativa de cada elemento;

XV-  Realizar experiéncias e estudos de bioquimica, aperfeicoando ou criando
processos de conservacdo de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas,
hormonios, purificagdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicagdo na
industria, medicina, saude publica e outros campos;

XVI-  Desempenhar tarefas afins referentes ao cargo.

Requisitos: Ensino superior.
Carga hordria: 30 horas semanais.

CIRURGIAO DENTISTA
- Examinar os pacientes para o fim de diagndstico;

- Fazer obturacdes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos com
alveolotomia, suturas, incisdo de abcessos e avulsdao de tartaro;
- Aplicar anestesia local, regional ou troncular;

IV- Realizar intervengdes cirurgico-bucais;

V- Tirar e interpretar radiografias;

VI- Realizar trabalhos de ortodontia;

VII-  Visitar gabinetes dentdrios, oficinas de prétese e laboratérios de raio X,
para fiscalizacdo do exercicio profissional;

VIll-  Raspagem, alisamento e polimento dentario;

IX- Restauracdo de compdsito de uma face, de resto radicular e resina-angulo;

X- Curativos, restauragao em resina duas faces, pulpotomia;

XI- Exodontia de dente permanente e tratamento de alvéolo;

Xll-  Drenagem e tratamento de hemorragias;

XIll-  Aconselhamento aos pacientes;

XIV-  Desempenhar tarefas afins referentes ao cargo.
Requisitos: Ensino superior em odontologia com registro no CRO.
Carga hordria: 18 horas semanais.

CIRURGIAO DENTISTA DO PSF

- Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para
o planejamento e a programacao em saude bucal;

- Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Bdasica em saude bucal,
incluindo atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar a
atencdo integral em saude bucal (promocdo e protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagnodstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a
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todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com planejamento local,
com resolubilidade;

- Encaminhar e orientar usuarios, coordenar e participar de agdes coletivas
voltadas a promogdo da saude e a prevenc¢do de doengas bucais;

V- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal
com os demais membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar
acOes de saude de forma multidisciplinar;

V- Contribuir e participar das atividades de Educa¢ao Permanente do THD,
ACD e ESF;
VI- Realizar supervisdo técnica do THD e ACD e participar do gerenciamento

dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF;
VII-  Executar tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino superior em odontologia com registro no CRO.

Carga horadria: 44 horas semanais.

EDUCADOR FiSICO

- Planejar, acompanhar, avaliar, executar e controlar as atividades
relacionadas a educacao fisica através da promoc¢do da salde e da capacidade fisica por
meio de pratica de exercicios e atividades corporais;

- Desenvolver programas de educacdo preventiva a saude seguindo as
diretrizes da atencdo primaria a saude;

- Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade. Veicular
informacbes que visem a prevencdo, minimizacdo dos riscos e protecdo a vulnerabilidade,
buscando a producao do autocuidado.

IV- Incentivar a criacdo de espacgos de inclusdo social, com ag¢des que ampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades por meio de atividade fisica regular, do
esporte e lazer e das praticas corporais.

V- Proporcionar Educagdo Permanente em atividade fisica/ praticas corporais,
nutricdo e saude juntamente com as equipes de saude da familia, sob a forma de
coparticipacdao e acompanhamento supervisionado, discussao de casos e demais metodologias
da aprendizagem em servico, dentro de um processo de educacdo permanente.

VI- Articular acbes, de forma integrada as equipes de saude da familia, sobre o
conjunto de prioridades locais em saude que incluam os diversos setores da Administracdo
Pdblica.

VIl-  Contribuir para a ampliacdo e a valorizacdo da utilizagcdo dos espacos publicos de
convivéncia como proposta de inclusdo social.

VIIl-  Articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com outras equipes
multidisciplinares e a populacdo, visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a
ampliacdo das areas disponiveis para as praticas corporais.
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IX- Promover eventos que estimulem a¢Ges que valorizem atividades fisicas/praticas
corporais e sua importancia para a saude da populagdo. Atuar na execu¢do de programas e
projetos na area de assisténcia social. Integrar equipes multidisciplinares de atendimento aos
programas e projetos na area da infancia e juventude.

X- Coordenar e dirigir as competicdes desportivas envolvendo os diversos setores
da comunidade municipal.

XI- Supervisionar, dirigir e executar as atividades de praticas desportivas das
criangas e adolescentes, organizando as competi¢des e treinamentos.

Xll-  Implantar, coordenar e executar programas e projetos a infancia e adolescéncia,
especialmente aqueles considerados em situacdo de maior vulnerabilidade social, para
promocdo humana.

XIlI-  Executar acOes correlatas as suas funcdes em qualquer programa ou projeto sob
a determinag¢ao da Administracgao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Educacdo Fisica obtido em curso reconhecido
pelo MEC, Registro no Conselho de Classe respectivo e estar inteiramente quite com as demais
exigéncias legais do 6rgdo fiscalizador da profissdo e as de habilitacdo para o exercicio do cargo,
nos termos da legislagao vigente.

Carga hordria: 40 horas semanais.

EDUCADOR

- Atuar em Centros de Educacdo Infantil, atendendo integralmente, no que
Ihe compete, a crianca até 05 (cinco) anos de idade;

- Planejar e operacionalizar o processo ensino-aprendizagem de acordo com
a proposta pedagdgica da instituicao educacional;

- Executar atividades baseadas no conhecimento cientifico acerca do
desenvolvimento integral da criancga, consignadas na proposta politico-pedagdgico;

IV- Organizar tempos e espacos que privilegiem o brincar como forma de
expressao, pensamento e interagao;

V- Desenvolver atividades objetivando o cuidar e o educar como eixo
norteador do desenvolvimento infantil;

VI- Propiciar situacdes em que a crianga possa construir sua autonomia;

VIl-  Implementar atividades que valorizem a diversidade sociocultural da

comunidade atendida e ampliar o acesso aos bens socioculturais e artisticos disponiveis;
VIll-  Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos
e as especificidades da crianga de até cinco anos, em suas diferencas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma;
IX- Colaborar no envolvimento dos pais ou de quem os substitua no processo
de desenvolvimento infantil e executar tarefas correlatas ao cargo.
Requisitos: Ensino superior em pedagogia ou equivalente.
Carga horaria: 30 horas semanais.
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ELETRICISTA DE MANUTENGAO

- Executar tarefas inerentes aos servicos de manutencao elétrica dos prédios
e logradouros publicos municipais;

- Instalar, inspecionar e reparar instalacdes elétricas, internas e externas,
promover a manutencao da iluminacdo publica;

- Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos
elétricos que compdem os prédios publicos, de forma a manté-los em perfeitas condi¢cGes

de uso;

IV- Fazer a montagem ou reforma de sistemas elétricos, painéis e outros
comandos, visando o pleno funcionamento;

V- Controlar o uso e consumo dos materiais elétricos, com identificacdo e
anotacao do servidor, do trabalho realizado e do material utilizado;

VI- Especificar e solicitar o material a ser utilizado na manutencao elétrica;

VII- Executar ac¢Oes correlatas as suas fungdes em qualquer programa ou

projeto sob a determinacdo da Administracao.
VIll-  Executar acOes correlatas as suas funcdes em qualquer programa ou projeto sob
a determinag¢ao da Administracgao.
Requisitos: Ensino fundamental com curso técnico e/ou profissionalizante de Eletricista.
Carga horadria: 44 horas semanais.

ENFERMEIRO

- Distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares, clinica
médica, referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicao de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes;

- Verificar temperatura, pulso e respiracdo de pacientes;

- Aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusdes de
sangue e plasma;

IV- Coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator Rh;

V- Auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operacoes;

VI- Fazer curativos pds-operatorios delicados e retirar pontos;

VII-  Auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em casos
operatorios;

VIll-  Prestar os primeiros cuidados aos recém-nascidos;

IX- Vigilancia epidemiolégica (notificacdo, acompanhamento e Vvisita
domiciliar);

X- Orientar gestantes no planejamento familiar, hipertensos e diabéticos;

Xl- Execucdo do Programa DST/AIHSs;

Xll-  Coleta para exames PV;

Xlll-  Orientacdo para autoexame de mama;
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XIV-  Participar do planejamento e implantacdo de programas de saude publica e
de educagao em saude da comunidade;

XV-  Padronizar o atendimento de enfermagem;

XVI-  Avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de saude
comunitaria e auxiliares de enfermagem;

XVII-  Supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;

XVII- Executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e
procedimentos de enfermagem mais complexos;

XIX- Dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacao
profissional;

XX-  Realizar visitas domiciliares periddicas e iniciantes na area abrangente;

XXI-  Buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuacdo
para inser¢ao nos grupos operativos desenvolvidos;

XXIl- Desempenhar tarefas afins em conformidade com o cargo.
Requisitos: Ensino superior em enfermagem com registro no COREN.
Carga hordria: 44 horas semanais.

ENFERMEIRO ESPECIALISTA EM SAUDE MENTAL

I- Planejar, organizar, supervisionar e executar servicos de enfermagem em
unidades de saude, bem como participar da elaboragdo de programas de saude publica.

- Coordenar e realizar atividades de qualificacdo e educacdo permanente aos
Técnicos e Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

- Facilitar a relacdo entre os profissionais das Unidades, contribuindo para a
organizacao da demanda referenciada.

IV- Realizar consultas e procedimentos de enfermagem nas Unidades e,
guando necessario, no domicilio e na comunidade.

V- Organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em
situacdo de risco. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento das Unidades.

VI- Realizar assisténcia integral (promocao e protecdo da saude, prevencado de
agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) aos individuos e
familias e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associacdes etc.), em todas as fases do desenvolvimento humano:
infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade.

VIl-  Conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor municipal, observadas as disposi¢cdes legais da profissdo, realizar consulta de
enfermagem, solicitar exames complementares e orientagdes necessarias.

VIll-  Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acbes desenvolvidas pelos
profissionais de enfermagem. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educacdo
permanente e da equipe de enfermagem.
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IX- Assisténcia aos pacientes em situacdo de urgéncia e emergéncia nos
transtornos psiquicos, interagindo com a equipe multiprofissional, classificando os
transtornos mentais conforme a Classificagao Internacional de Doengas.

X- Papel especifico nos cuidados e assisténcia ao paciente mental.

Nivel de escolaridade: Ensino superior em enfermagem, com especializacdo em saude
mental e com registro no COREN.
Carga hordria: 44 horas semanais.

ENGENHEIRO CIVIL

- Realizar projetos, direcdo, construcao e fiscalizacdo de edificios publicos;

- Projetar, dirigir e fiscalizar obras de decoracdo arquitetOnica, realizar
projetos de escolas e edificios publicos;

- Realizar pericias e fazer arbitramentos;

IV- Colaborar na elaboracdo de projetos do Plano do Municipio, elaborar
projetos de conjuntos residenciais e pracgas publicas;

V- Fazer orcamentos e calculos sobre projetos de construcdes em geral;

VI- Projetar, dirigir e fiscalizar os servigos de urbanismo e a construgao de
obras de arquitetura paisagistica;

VII- Examinar projetos e proceder a vistoria de construgoes;

VIll-  Emitir parecer sobre questdes de sua especialidade; exercer tarefas afins.

Requisitos: Ensino superior em engenharia civil com registro no CREA.
Carga hordria: 30 horas semanais

FARMACEUTICO

- Realizar trabalhos de manipulagdo de medicamentos, aviando férmulas
oficinais e magistrais;

- Proceder a analise de matéria-prima e produtos elaborados para controle
de sua qualidade;

- Atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de
medicamentos;

IV- Controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal;

V- Manter atualizado o estoque de medicamentos;

VI- Inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e
produtos farmacéuticos e proceder a fiscalizacdo do exercicio profissional;

VII-  Responder pela farmacia municipal;

VIll-  Desempenhar tarefas afins, referente ao cargo.

Nivel de escolaridade: Ensino superior em farmacia com registro no CRF.
Carga hordria: 44 horas semanais.
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FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

- Inspecionar estabelecimentos onde sejam fabricados ou manuseados
alimentos para verificar as condi¢cdes sanitdrias dos seus interiores, limpeza do
equipamento, refrigeracdo adequada para alimentos pereciveis, suprimento de dgua para
lavagem de utensilios, gabinetes sanitarios e condicdes de asseio e saude dos
funcionarios;

- Inspecionar estabelecimentos de ensino, verificando suas instalacdes,
alimentos fornecidos aos alunos, condi¢des de ventilagao e sanitarios;

- Fazer inspeg¢des rotineiras nos agougues e matadouros;

IV- Fiscalizar os locais de matanca verificando as condi¢Ges sanitdria dos seus
interiores, limpeza e refrigeracdo convenientes ao produto e derivados;

V- Zelar pela obediéncia a legislacdo sanitaria;

VI- Reprimir matancas clandestinas, adotando as medidas que se fizerem
necessarias;

VIIl-  Apreender carnes e derivados que estejam a venda sem a necessaria
inspecao;

VIll-  Fiscalizar locais que prestam servicos a saude ou manuseiem insumos
relacionados a ela;

IX- Revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da
violagdo a legislacdo pertinente;

X- Investigar medidas para melhorar as condicdes sanitdrias consideradas
insatisfatorias;

XI- Identificar problemas e apresentar solucdes as autoridades competentes;

XlI- Participar do desenvolvimento de programas sanitarios;

XIll-  Participar na organizacdao de comunidades e realizar atividades educativas

e de saneamento;

XIV-  Instruir autorizacdes e licencas na respectiva area de atuacao;

XV-  Cadastrar, licenciar, inspecionar, autuar, coletar amostras e apreender
produtos nos estabelecimentos e areas de fiscalizacdo de sua competéncia;

XVI-  Vistoriar residéncias e quaisquer outros locais que configurem risco
epidemioldgico analisando condicées domiciliares e peridomiciliares, seguindo
especificacOes para atender as normas e procedimentos legais garantindo a saude dos
moradores;

XVIl- Registrar os dados técnicos verificados em formuldrios proprios para
prestar esclarecimentos de conclusdo da visita atendendo exigéncias administrativas;

XVIII- Exercer outras atividades correlatas que Ihes forem atribuidas.

Nivel de escolaridade: Ensino médio completo.
Carga hordria: 44 horas semanais.
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FISCAL MUNICIPAL

- Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de
tributo;

- Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacao,
arrecadacao, fiscalizacdo e aplicacdo da legislacao tributaria;

- Instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;

IV- Lavrar notificagdes por infracdo as leis tributarias e fazer a apreensao de
mercadorias nos casos exigidos;

V- Fazer avaliacdo para efeitos de tributacao;

VI- Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

VIlI-  Elaborar boletins de atividades de producdo e relatérios sobre ocorréncias
fiscais;

VIII-  Atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

IX- Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios,

hospitais e proceder a fiscalizacdo tributaria;

X- Desempenhar tarefas afins.
Nivel de escolaridade: Ensino médio completo.
Carga horaria: 40 horas semanais.

FISIOTERAPEUTA

- Atender pacientes:

- Analisar aspectos sensdrio-motores, percepto-cognitivos e socioculturais
dos pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever
atividades; preparar material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de
trabalho; estimular cognicdo e o desenvolvimento neuropsicomotor normal por meio de
procedimentos especificos; estimular percepcdo tactil-cinestésica; reeducar postura dos
pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar Oorteses, proteses e adaptacdes;
acompanhar evolucdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesao e
continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes.

- Habilitar pacientes:

IV- Eleger procedimentos de habilitacdo; habilitar funcdes percepto-cognitivas,
sensério-motoras, neuro-musculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de
habilitacdo pds-cirdrgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdo em UTI;
aplicar técnicas de tratamento de reabilitagcdo; aplicar procedimentos de reeducacao pré
e pos-parto; habilitar fungdes intertegumentares; ensinar técnicas de autonomia e
independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida pratica (AVP),
em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL).

V- Orientar pacientes e familiares:
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VI- Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas;
orientar e executar técnicas ergonOmicas; verificar a compreensdo da orientagao;
esclarecer duvidas.

VIl-  Promover campanhas educativas.

VIll-  Produzir manuais e folhetos explicativos.

IX- Utilizar recursos de informatica.

X- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
Requisitos: Curso superior completo em Fisioterapia e registro no CREFITO.
Carga hordria: 40 horas semanais.

FONOAUDIOLOGO
- Efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da comunicag¢do

oral, utilizando técnicas préprias de avaliagao, treinamento fonético, auditivo, de dicgao,
empostacdo de voz e outros, visando o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

- Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos
de fonoaudiologia;

- Requisitar, realizar e interpretar exames;

IV- Diagnosticar e prescrever tratamento de degluticdo, problemas
respiratdrios, fatores etiolégicos, dislalia, paralisia cerebral, disfonias do comportamento
vocal e sintomas de disturbios vocais;

V- Orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

VI- Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

VIl-  Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

VIll-  Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Curso superior em Fonoaudiologia e registro no CREFONO.
Carga horadria: 30 horas semanais.

FUNILEIRO

- Analisar o veiculo a ser reparado;

- Realizar o desmonte e providenciar materiais, equipamentos, ferramentas
e condicOes necessarias para o servico;

- Preparar a lataria do veiculo e as pecas para os servicos de lanternagem e
pintura, confeccionar pecas simples para pequenos reparos;

IV- Pintar e montar o veiculo, trabalhar seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.
Requisitos: Ensino fundamental incompleto.
Carga hordria: 44 horas semanais.
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GERENTE DO PRONTO ATENDIMENTO MEDICO

- Gerenciar todas as atividades envolvendo RH, elaborando escalas,
acompanhando os programas de treinamento, folha de pagamento, controle de servigos
prestados por terceiros, administrar a rotina dos funcionarios, desenvolver atividades em
equipe, oferecer treinamento e definir politicas e procedimentos de recursos humanos,
desenvolver e implementar as politicas de recursos humanos, assegurar a conformidade
legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais, planejar e
gerenciar programas de treinamento e desenvolvimento dos profissionais na avaliagao de
performance, avaliar novas prdaticas de acordo com tendéncias e custos. Manter
atualizado o CNES — Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude, dos profissionais
médicos e paramédicos.

- Desenvolver um conjunto de atividades dentro da unidade de saude, de
forma centralizada, destinadas a suprir todos os setores, com os materiais necessarios ao
desempenho normal das respectivas atribuicdes. Tais atividades abrangem desde o
circuito de aprovisionamento, avaliacdo da qualidade e referéncia técnica dos materiais
de uso Unico /medicamentos/insumos diversos, inclusive compras, recebimento,
armazenagem e operacdes gerais de controle de estoques etc.

- Acompanhar o funcionamento de todos os equipamentos, sistematizar as
rotinas de manutencdo preventiva e corretiva, zelar pelo bem patrimonial.

IV- Atuar de forma a gerenciar toda a producao da unidade de saude, visando
quantificar, codificar e emitir Boletim de Producdo Ambulatorial, realizar cobranca
através do sistema BPA;

V- Buscar equilibrio financeiro entre a producdo e o faturamento da unidade
de saudde. Atuar na rotina de gerenciamento do sistema de agendamento dos
atendimentos realizados na unidade de saude, implantar e consolidar o sistema de
referéncia e contrarreferéncia com as demais unidades de saude do municipio e unidades
de referéncia micro/macrorregional;

VI- Gerenciar o sistema SUSFACIL, trabalhar de forma a manter atualizado os
protocolos e normas exigidos pelos Conselhos Regionais (medicina, enfermagem,
fisioterapia etc.) Vigilancia Sanitaria e Corpo de Bombeiros.

VII-  Exercer outras atividades correlatas que Ihes forem atribuidas.

Requisitos: Curso superior completo em qualquer area e especializagcdo/ pds-graduacdo
em Gerenciamento / Administracdo de Servicos de Saude.
Carga horaria: 40 horas semanais.

GUARDA MUNICIPAL (MASCULINO E FEMININO)

- Proteger os bens, servicos, instalagGes municipais;

- Fiscalizar e controlar o trafego e o transito no ambito do territdrio
municipal;

- Atuar conjuntamente com a Defesa Civil, nos casos de calamidade publica;
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IV- Colaborar com os érgaos publicos, inclusive de outras esferas de Governo,
nas atividades afins;

V- Interagir com os agentes de prote¢dao ao meio-ambiente, nos termos do
art.225 da Constituicao Federal;

VI- Apoiar os agentes municipais no exercicio do poder de policia militar da
administracao;

VIl-  Garantir o funcionamento dos servicos de responsabilidade do Municipio;

VIII-  Exercer a vigilancia externa e interna dos préprios municipais no sentido

de:

a) protegé-los dos crimes contra o patriménio;

b) orientar o publico e o transito de veiculos;

c) prevenir internamente a ocorréncia de atos que resultem em danos ao
patrimonio ou ilicitos penais;

d) prevenir sinistros e atos de vandalismo;

- Organizar filas em drgaos e eventos publicos municipais, bem como em
terminais de Onibus congéneres;

- Acionar os Orgdos de seguranca publica nos casos que excedam a sua
atribuicao especifica;

- Exercer o servico de ronda e guarda nas escolas publicas, especialmente,
na entrada e saida de alunos.

IV- Exercitar, com amplitude, a legitima defesa tipificada no art. 25 do Cdédigo
Penal Brasileiro, podendo a Guarda Municipal:

e. prender quem seja encontrado em flagrante delito, nos exatos termos dos
artigos 301 a 303 do Cédigo de Processo Penal, combinados com o inciso
LXI do art. 52, da Constituicdo federal;

f. Agir em legitima defesa de direito seu ou de outrem, mormente em defesa
dos direitos assegurados pela Constituicdo Federal, ressalvando-se os
direitos a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade,
todos insertos no "caput" do art. 52.

Requisitos: Nivel médio completo.
Carga horadria: 44 horas semanais.

LICITADOR
- Efetuar servicos referentes as licitagdes:
- Elaborar editais;
- Controlar os prazos legais de todo procedimento licitatorio;
IV- Controlar as publicacGes legais, orientar os fornecedores quanto ao

procedimento licitatério e cadastro de fornecedores;
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V- Acompanhar as aberturas das licitacdes, bem como orientar a equipe de
pregoeiro e de apoio e a comissdo nos procedimentos quanto a aplicabilidade da
legislagao vigente.

Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 44 horas semanais, ressalvadas as previsdes de editais de concursos
anteriores a esta lei.

MARCENEIRO

- Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de producao e
planejar o trabalho, interpretando projetos desenhos e especificacbes e esbogando o
produto, conforme solicitacao;

- Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados;

- Entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando,
transportando e montando o produto no local da instalagdo em conformidade com as
normas e procedimentos técnicos e de seguranca, qualidade, higiene e preservacao
ambiental.

Requisitos: Nivel fundamental completo.
Carga horadria: 44 horas semanais.

MECANICO DE MANUTENGAO LEVE

- Realizar manutengao mecanica preventiva e corretiva de veiculos;

- Montar e trocar pecas, lubrificar motor, regular mecanismos e alinhar
direcdo;

- Analisar e monitorar as condi¢des dos veiculos oficiais, caso necessario
realizar os reparos necessarios;

IV- Auxiliar os demais servidores quanto a substituicdo e aproveitamento de
componentes.
Requisitos: Nivel fundamental completo.
Carga horaria: 44 horas semanais.

MECANICO DE MANUTENCAO PESADA

- Realizar manutencdo mecanica preventiva e corretiva de veiculos e
maquinas pesadas;

- Montar e trocar pecas, lubrificar motor, regular mecanismos e alinhar
direcao;

- Analisar e monitorar as condicdes do maquinario do Municipio, caso
necessario realizar os reparos necessarios;

IV- Auxiliar os demais servidores quanto a substituicdo e aproveitamento de
componentes.
Requisitos: Nivel fundamental completo.
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Carga hordria: 44 horas semanais.

MEDICO CARDIOLOGISTA

- Fazer exames médicos, emitir diagndsticos, prescreve medicamentos e
outras formas de tratamento das afec¢bes cardiacas congénitas ou adquiridas,
empregando meios clinicos ou cirurgicos, para prevenir, promover ou recuperar a saude
dos pacientes;

Il- Notificar doengas de outras situagGes em definidas pela politica de saude
do municipio;

- Participar ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando definidos.

IV- Exercer outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.
Requisitos: Ensino superior em medicina, com especializacdo em cardiologia e com
registro no CRM.
Carga horadria: 09 horas semanais.

MEDICO CLINICO GERAL

- Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos
clinicos, cirurgicos e de natureza profildtica relativos as diversas especializacdes médicas;

- Requisitar, realizar e interpretar exames de laboratérios e Raio X;

- Orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

IV- Atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizacdo de inquéritos
epidemioldgicos e em trabalhos de educacdo sanitaria; estudar, orientar, implantar,
coordenar e executar projetos e programas especiais de saude publica;

V- Orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequenas unidades
médicas;
VI- Realizar exames clinicos individuais, fazer diagndsticos, prescrever

tratamentos a pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias;

VII-  Emitir guias de internacdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando-os
a clinicas especializadas, se assim se fizer necessario; exercer medicina preventiva:
incentivar vacinagao, controle de puericultura mensal;

VIll-  Controle de pré-natal mensal, controle de pacientes com patologias mais
comuns dentre a nosologia prevalecente (outros programas);

IX- Estimular e participar de debates sobre saide com grupos de pacientes e
grupos organizados pela Secretaria Municipal de Saldde ou pela comunidade em geral;

X- Participar do Planejamento da Assisténcia a Saude, articulando-se com
outras instituicdes para implementacao de acdes integradas;

XI- Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populacdo;
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XII- Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes proprias da Unidade
Administrativa e da natureza do seu trabalho; notificar doengas consideradas de
“notificagdo compulséria” pelos érgdos institucionais de saude publica;

Xlll-  Notificar doengas ou outras situagdes bem definidas pela politica de saude
do Municipio;

XIV-  Participar ativamente de inquéritos epidemiolégicos quando definidos pela
politica municipal de saude;

XV-  Exercer outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Requisitos: Ensino superior em medicina com registro no CRM.
Carga hordria: 09 horas semanais.

MEDICO DO TRABALHO

- Proceder aos exames médicos ocupacionais e outros de acordo com as
diretrizes e o programa estabelecido pela chefia do érgdo de saude;

- Dar parecer conclusivo sobre a aptiddo dos trabalhadores para o exercicio
de sua ocupacao;

- Estabelecer o nexo causal entre os transtornos de saude e as atividades do
trabalhador, levando em considera¢cdo o exame médico clinico-ocupacional, o estudo do
local e da organiza¢ao do trabalho;

IV- Colaborar e zelar para que os dados médicos sejam transcritos nas fichas e
no prontuario do trabalhador, com clareza, legiveis, com objetividade e mencionando
todos os dados relevantes, sem abreviacdes pessoais e, sempre que possivel, de maneira
conclusiva;

V- Sistematizar os estudos e a capacitacdo pessoal em medicina do trabalho
para cumprir com competéncia as suas tarefas especializadas;

VI- Avaliar, sempre que solicitado e preferentemente em conjunto com a darea
de seguranca, os locais de trabalho inteirando-se dos métodos empregados, analisando
seus efeitos imediatos e mediatos sobre a saude fisica e mental dos trabalhadores em
face de avaliagao qualitativa e quantitativa das condi¢des encontradas;

VIl-  Orientar e opinar sobre o encaminhamento de trabalhadores ao auxilio-
doenca ou acidente do trabalho;

VIll-  Esclarecer os trabalhadores sobre a relacdo saude-trabalho e sobre suas
condicGes atuais de saude;

IX- Executar outras atribuicdes da mesma natureza e mesmo nivel de
complexidade.

Requisitos: Ensino superior em medicina, com residéncia médica em Medicina do
Trabalho com registro no CRM.
Carga hordria: 20 horas semanais.
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MEDICO GINECOLOGISTA

- Tratar de afecgdes do aparelho reprodutor feminino e érgdos anexos,
empregando tratamento clinico cirdrgico, para promover ou recuperar a saude;

- Fazer exames médicos em geral, emitir diagndstico, prescrever
medicamentos e outra formas de tratamento das afeccdes do aparelho reprodutor
feminino e érgdos anexos, empregando tratamento clinico-cirdrgico, para promover ou
recuperar a salde;

- Prestar atendimento médico ambulatorial na area de ginecologia
obstetricia;

IV- Realizar consultas de pré-natal na obstetricia;

V- Orientar a respeito do planejamento familiar e dos métodos contraceptivos
existentes;

VI- Efetuar coleta de citologia ginecoldgica;

VIl-  Realizar cauterizagao de ectopia cervical;

VIII-  Participar de equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas,

para promover programas de prevencao do cancer ginecolégico e das mamas ou de
outras doencas que afetam a drea genital;

IX- Acompanhar a evolucdao do trabalho de parto, verificando a dinamica
uterina, a dilatacdo do colo do Utero e as condi¢des do canal do parto, o grafico do foco
fetal e o estado geral da parturiente para evitar dissocia;

X- Indicar o tipo de parto atentando para as condicdes do pré-natal ou do
periodo de parto, para assegurar resultados satisfatérios;

XI- Realizar exame pos-natal, fazendo a avaliacdo clinica e ginecoldgica para
verificar a recupera¢ao do organismo materno;

Xll-  Zelar pela conservagao de boas condi¢des de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza do local, equipamentos e materiais que utiliza, visando proporcionar aos
pacientes um melhor atendimento;

XIll-  Executar outras atribuicOes afins.

Requisitos: Ensino superior em medicina, Ensino Superior Completo em Medicina com
especializagdo em Ginecologia com registro no CRM.
Carga horadria: 09 horas semanais.

MEDICO PEDIATRA

- Examinar pacientes, fazer diagndsticos, prescrever e realizar tratamentos
clinicos cirurgicos e de natureza profilatica relativa as diversas especializacdes médicas;

- Requisitar, realizar interpretar exames de laboratdrios e raios-x;

- Orientar e controlar o trabalho de enfermagem;

IV- Atuar no controle de moléstias transmissiveis, na realizacdo de inquéritos
epidemioldgicos e em trabalhos de educacgao sanitaria;

Hatloy
Campos Geral 56


http://www.camposgerais.mg.gov.br/
user
Miro


PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPOS GERAIS
Rua Nossa Senhora do Carmo, 131 - Centro - CEP 37160-000
www.camposgerais.mg.gov.br

V- Estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

VI- Orientar e controlar atividades desenvolvidas em pequenas unidades
médicas;

VII- Realizar exames clinicos individuais, fazer diagndsticos, prescrever
tratamentos a pacientes, bem como realizar pequenas cirurgias;

VIll-  Emitir guias de internacdo e fazer triagens de pacientes, encaminhando-se
as clinicas especializadas, se assim se fizer necessario;

IX- Exercer medicina preventiva: incentivar vacinagao, controle de puericultura
mensal;

X- Controle de pré-natal mensal, controle de pacientes com patologias mais

comuns dentre a nosologia prevalecente (outros programas);

XI- Estimular e participar de debates sobre saide com grupos de pacientes e
grupos organizados, pela secretaria municipal de saude ou pela comunidade m geral;

XllI- Participar do planejamento de assisténcia a saude, articulando-se com
outras instituicGes para implementacdo de acbes integradas;

Xlll-  Integrar equipe multiprofissional para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagao;

XIV-  Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢cdes préprias da unidade
administrativa e da natureza do seu trabalho;

XV-  Notificar doencas consideradas para “notificacdo compulséria” pelos
drgdos institucionais de saude publica;

XVI-  Notificar doencas de outras situacdes em definidas pela politica de saude
do municipio;

XVII-  Participar ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando definidos.

XVIlI- Exercer outras atividades correlatas que Ihes forem atribuidas.
Requisitos: Ensino superior em medicina, com especializacdo em psiquiatria e com
registro no CRM.
Carga horaria: 09 horas semanais.

MEDICO PSIQUIATRA

- Trata das afeccbes psicopatoldgicas, empregando técnicas especiais,
individuais ou em grupo, para prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente;

- Notificar doencas de outras situacdes em definidas pela politica de saude
do municipio;

- Participar ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando definidos;

IV- Exercer outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.
Requisitos: Ensino superior em Medicina, com especializagdo em psiquiatria e com
registro no CRM.
Carga horaria: 20 horas semanais.
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MEDICO SUPERVISOR SISTEMA PSF

- Supervisionar a realizar assisténcia integral aos individuos e familias em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

- Supervisionar a o atendimento de consultas clinicas e procedimentos na
USF, seja no domicilio e/ou nos demais espacos comunitdrios realizar atividades de
demanda espontdnea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoobstetricia,
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirurgicas e procedimentos para fins
de diagndsticos;

- Supervisionar os servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos
de referéncia e contrarreferéncia locais;

IV- Gerenciar as atividades de Educa¢ao Permanente dos ACS, Auxiliares de
Enfermagem, ACD e THD;

V- Gerenciar os insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF;

VI- Exercer outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Requisitos: Ensino superior em medicina com registro no CRM.
Carga horaria: 40 horas semanais.

MEDICO RADIOLOGISTA

I.  Emitir laudo médico dos exames de imagem;
II.  Realizar estudos de imagens radiolégicas;
Ill.  Realizar biépsias em pacientes eletivos, internados e urgéncias guiadas por
ultrassonografia e tomografia;
IV.  Realizar exames de ultrassonografia geral e dopller.
Requisitos: Graduacdo em Medicina com Especializacdo em Radiologia e registro no CRM.
Carga hordria: 24 horas semanais.

MEDICO VETERINARIO
- Praticar clinica médica veterindria em todas as suas especialidades;
- Contribuir para o bem-estar animal;
- Promover saude publica e defesa do consumidor;

IV- Auxiliar os demais setores nas politicas de salde publica com aplicacdao do
conhecimento;

V- Exercer defesa sanitaria animal;

VI- Atuar nas producdes industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de
produtos;

VIl-  Fomentar producdo animal;
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VIll-  Atuar nas areas comercial, agropecudria, de biotecnologia e de
preservag¢ao ambiental;

IX- Elaborar laudos, pareceres e atestados;

X- Assessorar a elaboragao de legislagdo pertinente.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Medicina Veterinaria e registro no CRMV.
Carga hordria: 30 horas semanais.

MOTORISTA DE AMBULANCIA
- Conduzir veiculo terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e

transporte de pacientes;

- Conhecer integralmente o veiculo e realizar a manutengao basica dele;

- Estabelecer contato radiofénico ou telefénico com a Secretaria Municipal
de Saude e seguir suas orientacdes;

V- Conhecer a malha viaria local;

V- Conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de saude integrados
ao sistema assistencial local;

VI- Auxiliar a equipe de saude nos gestos basicos de suporte a vida;

VIlI-  Auxiliar, quando necessdrio e possivel, o embarque e desembarque dos
passageiros;

VIII-  Acionar sinais sonoros e luminosos de emergéncia, evitar arrancadas
bruscas, evitar paradas bruscas, identificar sinais sonoros, luminosos e visuais;

IX- Isolar o veiculo em caso de emergéncia ou situacées anormais;

X- Realizar ultrapassagens seguras;

XI- Alterar itinerario em caso de situagdes de risco ou emergéncia;

XIl-  Auxiliar deficientes, gestantes, idosos e criancas no embarque e

desembarque; Liberar embarque e desembarque em local seguro e permitido;

XIll-  Auxiliar na aplicagao dos procedimentos de primeiros socorros;

XIV-  Auxiliar na conferéncia de equipamentos e materiais na ambulancia;

XV-  Auxiliar na contencao de paciente com alteracdo de comportamento;

XVI-  Auxiliar na imobilizacdo da regidao cervical do paciente em situacdao de
trauma;

XVIl-  Auxiliar na imobilizacdo de membros de paciente em situacdo em trauma;

XVII-  Auxiliar na imobilizacdo de paciente em prancha rigida para transporte;

XIX-  Auxiliar na montagem do equipo de soro;

XX-  Auxiliar na realizacdo de manobra de desengasgo;

XXI-  Auxiliar na realizacdo de manobras de reanimacdo cardiopulmonar basica
(RCP);

XXII-  Auxiliar no resgate de vitimas em situacdo de dificil acesso;

XXIlI- Conduzir maca; trocar cilindros de oxigénio e ar comprimido em
ambulancia;
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XXIV-  Auxiliar na reposicdo de materiais médico hospitalares utilizados na
ambulancia.
Requisitos: Ensino Fundamental e possuir CNH categoria “B”.
Carga horaria: 44 horas semanais.

MOTORISTA VEICULO LEVE
- Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,

agua e 6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes
de funcionamento;

- Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagao
estabelecida;

- Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizacdo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico;

IV- Transportar cargas e documentos em geral da Prefeitura para reparticdes e
vice-versa;

V- Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem
para possibilitar a manutencdo e abastecimento dele;

VI- Dirigir veiculos pertencentes a Municipalidade para transporte de pessoas
e cargas;

VIl-  Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros e de cargas;

VIll-  Respeitar a ética profissional e regulamentos do transito e executar tarefas
correlatas.

Requisitos: Ensino Fundamental e possuir CNH categoria “B”.
Carga hordria: 44 horas semanais.

MOTORISTA VEICULO PESADO

- Dirigir automdvel, 6nibus, caminhdo, camioneta, jipe e 6nibus, dentro ou
fora do perimetro urbano e suburbano;

- Conduzir passageiros;

- Transportar cargas, entregando-as nos locais de servico ou de depdsito;

IV- Carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhdo
Oou camioneta;

V- Cuidar da manutencao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

VI- Manter o veiculo em condicbes de conservacdo e funcionamento,

providenciando conserto, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas;
VIl-  Atender as normas de seguranca e higiene e desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino Fundamental e possuir CNH categoria “D”.
Carga hordria: 44 horas semanais.
NUTRICIONISTA
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- Elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ou programas de
alimentagdo e nutrigdo para a populagao;

- Propor e coordenar a ado¢do de normas, padrdes e métodos de educagao
e assisténcia alimentar, em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros;

- Elaborar informes técnicos para divulgacdo de normas e métodos de
higiene alimentar, visando a protecdo materno-infantil;

IV- Prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas
especiais para doentes;

V- Orientar a execugao dos carddpios, verificando as condi¢gdes dos géneros
alimenticios, sua preparagao e cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;

VI- Recomendar os cuidados higiénicos necessdrios ao preparo e a
conservacdo dos alimentos para gestantes, nutrizes e lactantes;

VIIl-  Determinar a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem
adquiridos;

VIII-  Verificar a eficdcia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos

alimentares;

IX- Difundir conhecimentos de nutricdo é educacdo alimentar, através de aulas
ministradas em cursos populares;

X- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area e desempenhar
tarefas afins.
Requisitos: Ensino superior em nutricdao com registro no CRN.
Carga hordria: 40 horas semanais.

OFICIAL DE ADMINISTRACAO

- Redigir e digitar atos administrativos rotineiros, utilizando impressos
padronizados para dar cumprimento a rotina administrativa;

- Atender o expediente, recebendo, protocolando e encaminhando
correspondéncias internas e externas, visando atender as solicitacdes;

- Organizar e manter atualizado os arquivos do setor;

IV- Cadastrar e fazer alteragcdes de dados nos sistemas de informatica
pertinentes;

V- Atender, fazer ligacOes telefonicas e controlar as ligagcdes dos usuarios;

VI- Controlar e requisitar material de expediente;

VIl-  Guardar sigilo sobre os assuntos da reparticdo, especialmente, sobre

despachos, decisGes ou providencias;

VIll-  Desempenhar outras fungdes administrativas correlatas.
Nivel de escolaridade: Ensino médio completo e curso técnico em administracao.
Carga hordria: 40 horas semanais.
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OFICIAL DE ADMINISTRACAO EM CONTABILIDADE PUBLICA
- Conduzir os procedimentos para aquisicdo de materiais e servicos

necessarios, com base na disponibilidade financeira e na Lei de Diretrizes Orgcamentarias;
- Promover a coordenag¢dao do registro e administragdo dos recursos
financeiros do érgdo publico, realizando inventarios;
- Promover os atos necessarios ao encaminhamento e processamento da
escrituracdo e registro do ativo e passivo;

V- Organizar e manter arquivos de documentos relacionados a drea
financeira;

V- Dirigir e fazer a execucdo das atividades administrativas financeiras do
orgao;

VI- Participar na elaboracdo do plano plurianual das diretrizes orcamentdrias,
do orcamento anual do municipio;

VII-  Executar a politica econémico-financeira do municipio aplicando os
principios basicos da administracdo publica,

VIll-  Praticar outros atos ou atividades pertinentes a administracdo das financas
publicas.

Requisitos: Ensino médio, com curso técnico em contabilidade e com registro no CRC.
Carga horadria: 44 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (COVEIRO)
- Preparar as sepulturas publicas e realizar sepultamento;

- Assentar tijolos, blocos, manilhas e outros;
- Confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fio e outros;

IV- Relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;

V- Executar tarefas de acabamentos relativos a construcdao de sepulturas
publicas;

VI- Executar trabalhos de reparos e reformas em construgdes das sepulturas
publicas.

Requisitos: Ensino fundamental incompleto (alfabetizado).
Carga horaria: 40 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (ESGOTO)
- Operacionalizar projetos de instalacdes de tubulacdes;

- Definir tracados e dimensionar tubulacgdes;

- Especificar, quantificar e inspecionar materiais;

IV- Preparar locais para instalacdes, realizar pré-montagem e instalar
tubulacées de esgoto;

V- Realizar testes operacionais de pressdao de fluidos e testes de
estanquidade;
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Preservar instalagdes e fazer manutengdes em equipamentos e acessorios;
VII-  Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preservagao ambiental.
VIll-  Desempenhar fungdes correlatas.
Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 44 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (ESTRADAS)

- Limpar e auxiliar o trabalho nas estradas vicinais;

- Fazer capina de vegetacdo que margeia as estradas, retirada dos galhos,
limpeza dos taludes, plantacdo de grama, limpeza dos mata-burros, bueiros e manilhas de
escoamento de agua;

- Auxiliar o operador de maquina;

IV- Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de equipamentos e materiais
colocados a sua disposicao;

V- Manter arrumado o material sob a guarda e responsabilidade e executar
tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga horadria: 44 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (LAVADOR)
- Lavar veiculos, maquinas, pecas;
- Lavar patios e outras dependéncias de prédios publicos;
- Zelar pela manutencao da limpeza das dependéncias de trabalho;
IV- Desempenhar tarefas afins.
Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 44 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (PEDREIRO)
- Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

- Construir alicerces, levantar paredes, muros e construgdes similares;
- Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins;

IV- Rebocar estruturas construidas;

V- Realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e
estruturas de alvenaria e semelhantes;

VI- Confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fio, bueiros e
outros;

VII-  Distribuir, orientar e fiscalizar a execucdo de tarefas que foram executadas
sob seu comando;

VIll-  Relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;
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IX- Desempenhar tarefas afins.
Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga horaria: 44 horas semanais.

OFICIAL DE SERVICOS (SOLDADOR)

- Unir e cortar pecas de ligas metalicas usando processos de soldagem e
corte tais como eletrodo revestido, TIG, MIG, MAG, arco submerso, brasagem, plasma;

- Preparar equipamentos, acessoérios, consumiveis de soldagem e corte e
pecas a serem soldadas;

- Aplicar estritas normas de seguranca, organizacao do local de trabalho e
meio ambiente;

IV- Executar tarefas correlatas.
Requisitos: Alfabetizado e experiéncia na funcgao.
Carga horadria: 44 horas semanais.

OPERADOR DE MAQUINA

- Dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, motoniveladora, pa-
carregadeira e maquinas de menor porte;

- Abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas;

- Cavar, pegar e colocar terra, areia e brita nas estradas;

IV- Pegar, levantar e colocar manilhas em bueiros e valetas;
V- Abrir valetas e bueiros para redes de esgoto e agua;
VI- Executar servicos de drenagens e auxiliar na lubrificacdo, limpeza e

manutencdo das maquinas e abastecé-las;
VII- Carregar basculantes, caminhdes e tratores de pneus com lixo, terra, areia,
brita, pedra e manilhas, levantar, colocar e arrancar postes;
VIll-  Executar tarefas correlatas.
Requisitos: Ensino fundamental completo e possuir CNH categorias C, D ou E.
Carga horaria: 44 horas semanais.

OPERADOR DE RAIOS X

- Selecionar os filmes a seres utilizados, atendendo ao tipo de radiografia
requisitada pelo médico, para facilitar a execugdo do trabalho;

- Colocar os filmes no chassi posicionando no fixando trds e numeros
radiopacos no filme para bater as chapas radiograficas;

- Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupa adequada e livrando-o de
gualquer joia ou metal, para assegurar sobre a ser radiografada;

IV- Acionar aparelho de raios-X observando as instru¢cdes de funcionamento
para provocar a descarga s de radioatividade sobre a drea a ser radiografada;
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V- Encaminhar o chassi com o filme a cdmara escura utilizando passo chassi
ou outro meio, para ser feita revelagdo do filme;

VI- Registrar o numero de radiografia realizada discriminando tipo, regides e
requisitantes, para possibilitar a elaboragdo do boletim estatistico;

VIl-  Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e
instrugdes para evitar acidentes;

VIll-  Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos: Ensino médio completo e curso técnico de radiologia.
Carga horaria: 24 horas semanais

PROFESSOR P3

I.  Exercer atividades educacionais no ensino fundamental de 52 a 82 série
concomitante com os seguintes modulos de trabalho:

a. moadulo 1: regéncia efetiva de atividades, area de estudo ou disciplina;
modulo 2: atividade extraclasse, elaboracdo de programas e planos de
trabalho, controle e avaliagdo do rendimento escolar, recuperacao dos alunos,
reunioes, autoaperfeicoamento, pesquisa educacional e coopera¢do, no
ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-
aprendizagem, como da ac¢dao educacional e participacdo ativa na vida
comunitaria da escola;

II.  Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area.
Requisitos: Licenciatura na disciplina respectiva.
Carga horadria: 24 horas semanais.

PROFESSOR — ENSINO FUNDAMENTAL (PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA)
I, Exercer atividades educacionais no ensino fundamental de 52 a 82 série

concomitante com os seguintes mddulos de trabalho:

a. moddulo 1: regéncia efetiva de atividades, area de estudo ou disciplina;
modulo 2: atividade extraclasse, elaboracdo de programas e planos de
trabalho, controle e avaliagao do rendimento escolar, recuperagao dos alunos,
reunides, autoaperfeicoamento, pesquisa educacional e coopera¢do, no
ambito da escola, para aprimoramento tanto do processo ensino-
aprendizagem, como da acdo educacional e participacdo ativa na vida
comunitaria da escola;

IV.  Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area.
Requisitos: Ensino Superior completo e licenciatura.
Carga horaria: 24 horas semanais.
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PSICOLOGO
- Orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretacao de
testes psicoldgicos e a realizagdo de entrevistas complementares;

- Orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientacao
profissional, educacional, vital e vocacional;

- Orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e
realizar sua interpretacao para fins cientificos;

IV- Realizar sinteses e diagndsticos em trabalhos de orientacdo educacional,
vocacional, profissional e vital;

V- Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
pessoas com problemas de ajustamento; realizar sintese de exames de processos de

selecao;

VI- Diagnosticar e orientar criancas e adolescentes com problemas no
ambiente escolar;

VII-  Participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

VIll-  Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicacdo;

IX- Elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selecdo de

candidatos a ingresso em estabelecimento de ensino, e ao provimento em cargos
municipais;

X- Realizar trabalhos administrativos correlatos, atendimentos para laudos,
aconselhamento escolar;

XI- Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino superior em Psicologia com registro no CRP.
Carga hordria: 30 horas semanais ou 40 horas semanais (edital do concurso).

RECEPCIONISTA
- Atender os municipes/pacientes;

- Agendar consultas ou exames e retornos, preencher guias;

- Conferir documentacao, atender telefone, inserir dados no sistema;

V- Encaminhar pacientes para atendimento;

V- Passar as informacGes necessarias aos pacientes, passar orientacdes para
exames e internacoes, efetuar reposicdo de formuldrios, encaminhar visitas, efetuar
encaixe de consultas ou cancelamentos, confirmar consultas e hordarios;

VI- Efetuar a revisdo de conferéncias de todos os prontuarios, manter
organizacao e ordem da bancada de trabalho.

VII-  Executar tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino médio completo.
Carga horaria: 40 horas semanais.
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RECEPCIONISTA DO PAM
- Digitar histérico e relatério dos casos apresentados;

- Organizar e controlar fichdrio de instituicdes e pessoas que cooperam para
a solugdo de problemas de assisténcia social;

- Elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

V- Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino médio completo com conhecimento em informatica.
Carga hordria: 44 horas semanais.

RECEPCIONISTA DO PSF
- Digitar histérico e relatério dos casos apresentados;

- Organizar e controlar fichdrio de instituicdes e pessoas que cooperam para
a solugdo de problemas de assisténcia social;

- Elaborar relatdrios sobre assuntos pertinentes a sua area;

IV- Desempenhar tarefas afins.

Requisitos: Ensino médio completo com conhecimento em informatica.
Carga hordria: 44 horas semanais.

TECNICO EM ENFERMAGEM
I- Realizar curativos diversos, preparar pacientes para exames e operagdes

cirargicas e auxiliar médicos e enfermeiros;
- Aplicar injegdes intramuscular, endovenosa e subcutanea;
- Verificar sinais vitais, auxiliar na ginecologia, obstetricia, oftalmologia e

ortopedia;

IV- Tomar o pulso e a temperatura, medir a pressao arterial;

V- Ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as
prescricdes médicas e observar as rea¢cdes dos pacientes apds as medica¢des;

VI- Recolher material destinado a exame de laboratério;

VII-  Anotar em impressos préprios e boletins médicos os resultados de exames

e os medicamentos ministrados, comunicando a médicos e enfermeiros as altera¢des
surgidas e observagdes pessoais;

VIll-  Auxiliar na preparacdo de salas para intervengdes cirldrgicas e cuidar da
esterilizacdo do material e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos de
enfermagem;

IX- Cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar
e auxiliar na manutencao da limpeza das salas de operacdes e enfermarias;

X- Colocar e retirar aparelhos sanitarios méveis;

XI- Receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatérios e executar

tarefas correlatas de escritorio;
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XII- Participar de campanhas antiaids, antitabagismo, hipertensdo, antidrogas;

Xlll-  Executar trabalhos de desinfeccdo e esterilizagao, segundo procedimentos
estabelecidos e utilizando-se de substancias e equipamentos adequados;

XIV-  Orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das
prescricdes de enfermagem e médicas;

XV-  Participar dos procedimentos pds-morte;

XVI-  Participar das atividades de educacdo em saude, junto a comunidade;

XVII-  Organizar fichdrio para atendimento médico, marcacdao de consultas,
retorno e exames;

XVIll- Orientar a comunidade sobre higiene pessoal e ambiental e prevencido de
doencas;

XIX-  Visitar e orientar pacientes cujo atendimento esteja incluido em programas
definidos pela politica de saide do municipio;

XX-  Zelar pela limpeza e ordem do material e dos equipamentos e das
dependéncias da unidade de saude;

XXI-  Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho e executar
atividades afins que |he forem atribuidas.
Requisitos: Ensino médio, com curso técnico em enfermagem e com registro no COREN.
Carga horaria: 44 horas semanais.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
- Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de saude e

seguranca no trabalho;

- Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na drea;

- Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade de vida e
meio ambiente;

IV- Desenvolver a¢des educativas na drea de salde e segurancga no trabalho;

V- Participar de pericias e fiscalizacGes;

VI- Participam da adogdo de tecnologias e processos de trabalho;

VIl-  Gerenciar documentacdo de saude e seguranca do trabalho;

VIll-  Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e
controle.

IX- Executar tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino médio completo e curso técnico de Seguranca no Trabalho.
Carga hordria: 40 horas semanais.

TELEFONISTA
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Atender, transferir e completar chamadas telefénicas locais, nacionais e
internacionais, comunicando-se formalmente;

- Auxiliar cidaddao que procura a prefeitura, fornecendo informacgdes e os
tratando com cordialidade;

- Executar tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 40 horas semanais.

SUPERVISOR DE SAUDE

) Compor a equipe de gestdo local nas unidades em que se encontrar
adstrito, participando do planejamento das atividades relacionadas a prevencdo e
combate as endemias;

) Prestar apoio as acdes de prevencdo e promocao a saude desenvolvidas no
Municipio;

) Participar de campanhas voltadas a promocdo da saude coletiva realizadas
pela Secretaria Municipal da Saude;

V) Participar das reunides agendadas com as equipes locais ou coordenag¢ao
central;

V) Participar de pesquisas e projetos da area de vigilancia epidemioldgica e
ambiental;

Vi) Organizar e participar de ac¢des educativas na drea de saude coletiva e
desempenhar outras tarefas afins.
Requisitos: Ensino superior completo na area da saude.
Carga horaria: 40 horas semanais.

VIGIA
- Zelar pela guarda do patrimbénio e exercer a vigilancia de prédios e

estabelecimentos publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades;

- Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as
para os lugares desejados;

- Executar tarefas correlatas.

Requisitos: Ensino fundamental completo.
Carga hordria: 40 horas semanais.
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DO QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Agente Politico Ne de Subsidio
Cargos

Chefe de Gabinete 01 RS 6.583,76
Assessor Juridico 01 RS 6.583,76
Secretdrio Municipal da 01 RS 6.583,76
Administragao e Recursos Humanos
Secretdrio Municipal da 01 RS 6.583,76
Contabilidade e Orgamento
Secretario Municipal de Finangas e 01 RS 6.583,76
Arrecadacgao
Secretario Municipal de Compras e 01 RS 6.583,76
Licitagcao
Secretario Municipal de Educacao, 01 RS 6.583,76
Cultura e Turismo
Secretario Municipal de Saude 01 RS 6.583,76
Secretdrio Municipal de Transporte 01 RS 6.583,76
e Estradas
Secretdario Municipal de Obras e 01 RS 6.583,76
Infraestrutura
Secretdario Municipal de 01 RS 6.583,76
Administracdo Distrital
Secretdrio Municipal de Agricultura, 01 RS 6.583,76
Pecuaria e Meio Ambiente
Secretdrio Municipal de Assisténcia 01 RS 6.583,76
Social e Habitacao
Secretdrio Municipal de Esporte e 01 RS 6.583,76
Lazer
Total 14

Gabinete do Prefeito

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Coordenador | de Atendimento aos Municipes 01 CC-20
Coordenador | de Desenvolvimento Econbémico 01 CC-20
Coordenador | de Comunicacao e Imprensa 01 CC-20
Total de cargos 03
Assessoria Juridica
Cargo N2 de cargos Padrdo de vencimento
Assessor Juridico | 03 CC-20
Total de cargos 03
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Controladoria Interna

Superintendente de Controle Interno

01

CC-24

Total de cargos

01

Setor de Projetos Convénios e Captacao de Recursos

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Projetos, Convénios e 01 CC-24
Captacao de Recursos
Responsavel Técnico de Engenharia e Projetos 01 CC-24
Responsavel Técnico de Arquitetura e Urbanismo 01 CC-24
Responsavel Técnico de Reformas e Ampliagdes 01 CC-24
Coordenador | de Analise e Acompanhamento de 01 CC-20
Projetos
Coordenador | de Convénios e Captacdo de 01 CC-20
Recursos
Supervisor de Fiscaliza¢ao de Obras e Engenharia 01 Cc-08
Total de cargos 07

Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Recursos Humanos 01 CC-24
Superintendente de Administracao 01 CC-24
Coordenador | de Seguranca Publica e Defesa 01 CC-20
Civil
Coordenador | do Almoxarifado Geral 01 CC-20
Coordenador Il de Tecnologia da Informacdo e 01 CC-18
Transparéncia
Coordenador Il de Cadastro e Protocolos 01 CC-18
Supervisor de Vigilancia em Patrimonio Publico 01 CC-08
Supervisor de Almoxarifado e Patrimoénio 01 CC-08
Supervisor de Arquivo Publico 01 CC-08
Supervisor de Controle de Acesso de Pessoal 01 CC-08
Total de cargos 10

Secretaria Municipal da Contabilidade e Orgamento

Cargo N2 de cargos Padrdo de vencimento
Superintendente de Contabilidade e Or¢camento 01 CC-24
Coordenador Il de Assuntos Contdbeis 01 CC-18
Coordenador Il de Administracao de Dados 01 CC-18
Supervisor Administrativo 01 CC-08
Total de cargos 04
///// () Ly /1
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Secretaria Municipal de Finangas e Arrecadag¢ao

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento

Superintendente de Arrecadagao 01 CC-24
Coordenador Il de Finangas 01 CC-18
Coordenador Il de Arrecadagao e Fiscalizagao 01 CC-18
Supervisor de Cadastro Imobilidrio 01 CC-08
Supervisor de Servico Fazendario 01 CC-08
Encarregado de Servicos Financeiros 02 CC-06
Assistente de Arrecadacdo 01 CC-02
Total de cargos 08

Secretaria Municipal de Transporte e Estradas

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Transportes e Estradas 01 CC-24
Coordenador Il Servicos de Estradas 01 CC-18
Coordenador Il de Servicos Mecéanicos 01 CC-13
Supervisor de Servicos Estradas 01 CC-08
Total de cargos 04

Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Obras e Infraestrutura 01 CC-24
Coordenador Il de Servicos Elétricos e 02 CC-18
lluminagao Publica
Coordenador Il de Pragas, Parques e Jardins 01 CC-18
Supervisor de Servicos de Solda 01 CC-08
Supervisor de Pintura e Sinalizacdo de Vias 01 CC-08
Publicas
Supervisor de Consertos e Reparos 01 CC-08
Supervisor de Limpeza Publica 01 CC-08
Supervisor de Reforma e Amplia¢ao 01 CC-08
Encarregado de Fiscalizacdo e Postura 01 CC-06
Encarregado de Servicos de Drenagem e Esgoto 01 CC-06
Total de cargos 11

Secretaria Municipal de Administracao Distrital

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Supervisor Distrital de Infraestrutura e Estradas 01 CC-08
Supervisor Distrital de Servigcos Urbanos 01 CC-08
Encarregado de Administracao Distrital 01 CC-06
Haoltlizy, g
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\ Total de cargos

03

Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Agricultura, Pecudaria e 01 CC-24
Meio Ambiente
Coordenador lll Apoio ao Agricultor 01 CC-13
Coordenador Il Apoio ao Pecuarista 01 CC-18
Coordenador Il Gestao em Meio Ambiente 01 CC-13
Total de cargos 04

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagao

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente Municipal de Assisténcia Social 01 CC-24
e Habitacao
Assistente Juridico 01 CC-15
Coordenador | Administrativo de Assisténcia 01 CC-20
Social e Habitacdo
Coordenador Il de Programas Sociais 01 CC-18
Coordenador Il de Programas Sociais 03 CC-13
Coordenador Il de Desenvolvimento Social 01 CC-13
Supervisor de Programas Habitacionais 01 CC-08
Supervisor de Desenvolvimento Social 01 CC-08
Encarregado da Casa de Acolhimento 01 CC-06
Assistente de Servicos em Assisténcia Social 03 CC-02
Assistente de Programas Sociais 06 CC-02
Total de cargos 20

Secretaria Municipal de Compras e Licitagao

Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Supervisor de Contratos e Entregas 01 CC-08
Total de cargos 01

Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo

Cargo N2 de cargos Padrdo de vencimento

Superintendente de Educacdo 01 CC-24
Superintendente de Cultura e Turismo 01 CC-24
Coordenador Il de Administracdao de Pessoal 01 CC-18
Coordenador Il Administrativo da Secretaria de 01 CC-18
Educacao

Coordenador Il de Licitacdo, Contrato e 01 CC-18
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Compras
Coordenador Il de Logistica e Transporte 01 CC-18
Coordenador Il de Patrimbnio e Almoxarifado 01 CC-18
Escolar
Coordenador Il de Turismo e Reconhecimento 01 CC-18
Regional
Coordenador Il de Concessodes, Cadastro e 01 CC-18
Pagamentos
Coordenador Il de Educacdo Especial e 01 CC-18
Assisténcia Estudantil
Coordenador Il de Projetos interdisciplinares e 01 CC-18
Pesquisa
Coordenador Il de Registros Escolares e 01 CC-18
Sistemas Operacionais
Coordenador Il de Anos Iniciais do Ensino 01 CC-18
Fundamental
Coordenador Il de Anos Finais do Ensino 01 CC-18
Fundamental
Coordenador Il de Educacgao Infantil 01 CC-18
Diretor Escolar 13 CC-18
Vice-Diretor 11 CC-16
Coordenador Ill de Patriménio Histdrico e 01 CC-13
Acervo Municipal
Secretdrio de Escola 13 CC-09
Assistente de Supervisdo Escolar 01 CC-02
Total de cargos 54
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Coordenador | de Projetos Esportivos 01 CC-20
Supervisor de Atividades Esportivas 01 CC-08
Total de cargos 02
Secretaria Municipal de Saude
Cargo N2 de cargos Padrao de vencimento
Superintendente de Saude 01 CC-24
Responsavel Técnico do Pronto Atendimento 01 CC-24
Médico - PAM
Coordenador | Médico de Regulacdo 01 CC-20
Coordenador | de Atencdo Basica 01 CC-20
Coordenador | de Saude Bucal 01 CC-20
Coordenador Il de Medicamentos, Suplementos 01 CC-18
e Insumos
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Coordenador Il Administrativo da Vigilancia em 01 CC-18
Saude
Coordenador Il de Agendamento de Consultas e 01 CC18
Exames de Média e Alta Complexidade
Coordenador Il Administrativo da Policlinica 01 CC-18
Coordenador Il do Centro de Atengao 01 CC-18
Psicossocial-CAPS
Coordenador Il de Tratamento Fora do 01 CC-18
Domicilio—TFD
Coordenador Il de Transporte de Urgéncia 01 CC-18
Coordenador Il de Vigilancia Sanitaria 01 CC-13
Coordenador Il de Vigilancia Epidemioldgica 01 CC-13
Supervisor de Atencdo em Saude 01 Cc-08
Supervisor de Unidade de Saude 01 Cc-08
Supervisor do Almoxarifado de Saude 01 Cc-08
Encarregado de Programa SISVAM 01 CC-06
Encarregado de Sistemas CNES, FPO e PAB 01 CC-06
Total de cargos 19
) ]
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ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS (CC)

TABELA CARGO EM COMISSAO
REFERENCIA VALOR
cc-01 RS 1.320,00
CC-02 RS 1.386,14
CC-03 RS 1.436,78
CC-04 RS 1.509,11
CC-05 RS 1.663,38
CC-06 RS 1.890,01
Cc-07 RS 2.217,86
CC-08 RS 2.284,40
CC-09 RS 2.352,98
CC-10 RS 2.423,53
cc-11 RS 2.496,24
CC-12 RS 2.571,13
CC-13 RS 2.648,29
cC-14 RS 2.727,73
CC-15 RS 2.809,57
CC-16 RS 2.950,04
cC-17 RS 3.097,54
CC-18 RS 3.252,43
CC-19 RS 3.415,05
CC-20 RS 3.585,82
cc-21 RS 3.765,13
CC-22 RS 3.953,38
CC-23 RS 4.151,06
CC-24 RS 4.358,60
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ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E DA CHEFIA DE GABINETE

I- Sdo atribuicdes dos Secretarios Municipais e do Chefe de Gabinete, como
auxiliares diretos do Prefeito Municipal, exercer, na drea de sua competéncia, a
orientagcdo, coordenagdo e supervisdo dos orgdaos e entidades da administragdo
municipal, bem como desempenhar as fun¢bes que lhes forem especificamente
cometidas pelo Prefeito Municipal, podendo delegar competéncia a seus subordinados,
competindo-lhes, ainda:

- Elaborar Programa de Trabalho, definindo objetivos e metas do d6rgdo e
compatibilizando-o com as diretrizes oficialmente estabelecidas;

- Encaminhar a proposta programdtica e orcamentaria do 4rgdo,
participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do municipio;

IV- Encaminhar, isoladamente ou com interveniéncia de outros Secretdrios
Municipais, acordos, contratos e ajustes de interesse do 6érgdo ou das entidades
vinculadas ou supervisionadas, na forma da lei para aprovacgao;

V- Propor o preenchimento de cargos em comissao e fungdes gratificadas dos
orgaos e entidades sob sua jurisdicdo;

VI- Convocar e presidir reunides periédicas de coordenacao;

VII- Participar de conselhos e comissdes, ou indicar representantes, fixando-
Ihes os poderes de representacao;

VIll-  Aplicar punig¢des disciplinares a seus subordinados;

IX- Propor alteracdes de estrutura e funcionamento dos 6rgaos e entidades
sob sua jurisdicao, exigindo do setor competente o devido Parecer Técnico;

X- Aprovar e encaminhar prestacoes de contas;

XI- Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos ao controle interno e

externo da Administracao Publica Municipal;

Xll-  Ordenar despesas, autorizar viagens e conceder diarias segundo as normas
e os limites orcamentdrios em vigor, nos termos de regulamento préprio a ser editado
pelo Executivo;

XIll-  Propor a lotacdo ideal de pessoal do 6rgéo.

DAS ATRIBUICOES DO ASSESSOR JURIDICO

- Atuar em atividades juridicas, acompanhando ag¢les e processos da
Prefeitura Municipal de Campos Gerais, no que diz respeito ao contencioso
administrativo tributario e contencioso judicial empresarial/tributario;
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Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

- Realizar estudos interpretativos de casos ou agdes juridicas da Instituicdo,
bem como realizar peti¢des e recursos, visando assegurar subsidios para a defesa em
processos judiciais;

V- Emitir pareceres juridicos, memorandos e demais documentos legais, de
acordo com o solicitado, bem como encaminhar os mesmos as Secretarias solicitantes;
V- Analisar contratos diversos, procuragles, declara¢des, planejamento

tributario e outros documentos referentes as relagdes juridicas e comerciais do mesmo,
visando prestar orientacdo juridica, quando solicitado;

VI- Subsidiar, por meio de pareceres técnicos, quando solicitado, as
negociacOes e decisdes da Prefeitura Municipal de Campos Gerais, no que diz respeito a
abordagens juridicas e institucionais;

VII-  Disponibilizar informa¢bes as demais Secretarias, no que se refere a
legislacao pertinente, visando manter a legalidade das a¢des;
VIIIl-  Acompanhar sistematicamente o cenario legal nacional e internacional,

analisando o comportamento e as mudancas legais, visando subsidiar a Prefeitura
Municipal de Campos Gerais de informacgdes atualizadas;

IX- Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias
de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura,
guanto aos indices de produtividade, reducdo dos custos e maximizacdo dos resultados;

X- Garantir o bom andamento dos processos, através da elaboracdo de
pareceres, interpretacdo de contratos, direcdo dos trabalhos, visando garantir que as
decisGes e procedimentos adotados pela Instituicdo estejam de acordo com a legislacdo

vigente;

XI- Analisar contratos diversos, observando o conteiudo e abrangéncia,
executando correcdes e alteracGes devidas, visando evitar aspectos dubios e resguardar a
Instituicao;

Xll- Representar ativa ou passivamente a Prefeitura, judicialmente ou
extrajudicialmente, emitindo defesas e pareceres;

XIlI-  Manter contato com os diversos érgaos e entidades governamentais do

poder judicidrio, visando garantir o bom relacionamento;

XIV-  Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacao,
coordenando a execuc¢do dos planos de acgao, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, visando aperfeicoar os esforgos para a consecug¢do dos objetivos da Instituicdo.

DAS ATRIBUICOES DO ASSESSOR JURIDICO |

- Atuar em atividades juridicas, acompanhando ag¢les e processos da
Prefeitura Municipal de Campos Gerais, no que diz respeito ao contencioso
administrativo tributario e contencioso judicial empresarial/tributario;

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
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- Auxiliar o Assessor Juridico na emissdo de pareceres, memorandos e
demais documentos legais, de acordo com o solicitado, sob supervisdo do superior
imediato;

IV- Analisar contratos diversos, procuracdes, declaracdes, planejamento
tributdrio e outros documentos referentes as relagdes juridicas e comerciais do mesmo,
visando prestar orientacgao juridica, quando solicitado;

V- Disponibilizar informa¢bGes as demais Secretarias, no que se refere a
legislagao pertinente, visando manter a legalidade das a¢des;
VI- Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacao,

apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias
de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, redugdo dos custos e maximizag¢ao dos resultados;

VII-  Analisar contratos diversos, observando o contelddo e abrangéncia,
executando corregdes e alteragdes devidas, visando evitar aspectos dubios e resguardar a
Instituig¢ao.

DAS ATRIBUICOES DOS SUPERINTENDENTES

Sdo atribuicdes dos Superintendentes Municipais, organizar, coordenar e supervisionar
tecnicamente as atividades da Secretaria, exceto no que disser respeito aos assuntos
pertinentes os secretarios e 6rgaos autonomos. Como auxiliares diretos do Prefeito
Municipal e dos Secretdrios exercer, na area de sua competéncia, a orientacdo,
coordenacdo e supervisdo dos 6rgdos e entidades da administracdo municipal, além de
promover a articulacdo e o alinhamento das unidades administrativas, de forma a obter
um fluxo de informacgdes, facilitando a coordenacdo e o processo de tomada de decisdes,
bem como desempenhar as fungdes que lhes forem especificamente cometidas pelo
Prefeito Municipal e pelos Secretdrios, podendo delegar competéncia a seus
subordinados, competindo-lhes, ainda:

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

- Estudar e avaliar, permanentemente o custo-beneficio de projetos e
atividades da Secretaria;

- Promover a articulacdo das unidades administrativas basicas da Secretaria
de forma a obter um fluxo continuo de informacdes, facilitando a coordenacdo e o
processo de tomada de decisao;

IV- Despachar com o Secretario (a);
V- Representar o secretario quando for designado;
VI- Praticar atos administrativos da competéncia do secretario por delegacdo

guando designado;
VII-  Submeter a consideracdo do secretario (a) os assuntos que excedam a sua
competéncia;
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VIll-  Prezar pela discricdo e sigilo das informacdes atribuidas ao seu cargo;

IX- Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e
as que lhe forem atribuidas pelo Secretario (a);

X- Analisar as solicitacdes de compras e servicos, a fim de verificar a
viabilidade de compra direta ou necessidade de abertura de licitacdo, de acordo com
saldo limite definido, a fim de dar inicio ao processo;

XI- Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante
reclamagdes junto aos fornecedores, sobre incorre¢des apresentadas pelos produtos
recebidos;

Xll-  Organizar, coordenar e supervisionar tecnicamente as atividades da

Secretaria;

Xlll-  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias
de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, reducado dos custos e maximizacao dos resultados;

XIV-  Assegurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencao,
reparo e/ou reposi¢do, sempre que necessario;

XV-  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE JURIDICO

- Realizar atendimento juridico social a individuos e familias publico-alvo do
CREAS, quando detectada a necessidade de orientagdo, encaminhamento e
acompanhamento do caso o que poderd ser de forma individual ou em grupo;

- Prestar orientacdo juridica a equipe do CREAS, sempre que houver
demanda, balizando e informando os técnicos e a Coordenacdo quanto aos limites e
dispositivos legais do caso;

- Subsidiar os técnicos na elaboracdo de relatdrios, oficios e planos de
intervencdo, a serem encaminhados ao Ministério Publico, Varas Especializadas e demais
orgdos de Defesa, quando necessario;

IV- Realizar visitas domiciliares para orientacdo na drea do direito, identificada
a excepcionalidade do caso e ou impossibilidade de comparecimento do usuario ao
equipamento, sob a anuéncia da coordenacdo do CREAS;

V- Participar, quando necessario, no ambito juridico, da construcdo do Plano
Individual de Atendimento — PIA;
VI- Realizar o acompanhamento processual dos adolescentes com proposicoes

de unificacdo, adequacdo, substituicdo, regressdo e encerramento das medidas
socioeducativas, sem retorno, buscando formas de celeridade processual;

VII- Ir periodicamente Vara da Infancia e Juventude, Familia, Violéncia
Doméstica e ou outras, para realizacdo de diligéncias e coleta de informacdes;
VIll-  Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes

a sua area de atuacao;
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IX- Responder diretamente ao Assessor Juridico e manté-lo atualizado dos
assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo problemas e
irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de procedimentos e acbes a serem
adotadas;

X- Executar outras atividades correlatas, a critério do Assessor Juridico.

DAS ATRIBUICOES DO RESPONSAVEL TECNICO

- Responsabilizar-se tecnicamente pelas atividades desenvolvidas dentro do
setor de sua competéncia;

- Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor,
especialmente as de natureza técnica;

- Elaborar os atestados técnicos das obras;

IV- Fiscalizar e aprovar pedidos de licenca de loteamento, de parcelamento
urbano, construgdes, localizacdo de atividades comerciais, industriais e de servicos, de
acordo com as normas urbanisticas do municipio;

V- Fiscalizar o desenvolvimento dos servicos e obras publicas contratadas,
concedidas ou permitidas a luz dos respectivos contratos;

VI- Emitir certiddes, dentre elas a de localizagdo em relagdo ao limite
municipal e ao perimetro urbano;

VII-  Analisar tecnicamente requerimentos relativos a emissdo/renovacdo de
Alvara de Construcdo, de Comunicacdes de Inicio e Término de Construcdo, de Baixa de
Construgdo/Habite-se, de demoli¢do e emitir o documento respectivo;

VIll-  Fiscalizar a execucdo de projetos de obras publicas executadas por
terceiros direcionados ao desenvolvimento urbano do municipio;
IX- Realizar projetos para construcdo, ampliacdo, reconstrucdo, adaptacdo e

reparo de prédios publicos ou em uso dele, pracas, parque, jardins, ruas e avenidas, de
acordo com a necessidade e orcamento de cada secretaria;

X- Dar suporte técnico a comissdo de licitacdo em procedimentos licitatdrios
de obras e servicos de engenharia;

XI- Elaborar memorial descritivo e especificacdes técnicas das obras;

Xll-  Gerenciar o desenvolvimento de projetos do comeco ao fim.

DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR |

- Coordenar, orientar, controlar, acompanhar e avaliar a execu¢dao das
atividades na sua area de competéncia;

- Assistir o seu superior hierdarquico em assuntos pertinentes a sua
respectiva drea de atuacdo e propor medidas que propiciem a eficiéncia e o
aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

- Acompanhar o desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva
equipe de trabalho;

IV- Acompanhar o desenvolvimento das atividades do servico, com vistas ao
cumprimento dos programas de trabalho;
V- Buscar ativamente resolver quaisquer preocupagdes ou inconvenientes

gue dificultem o bom andamento das atividades desempenhadas no departamento;
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VI- Garantir que as metas e objetivos do departamento estejam sendo
atingidos por cada servidor/empregado publico;
VII-  Estabelecer tarefas para que os servidores/empregados publicos

mantenham um espago de trabalho limpo. Isso inclui armazenar suprimentos e manter
espacos publicos limpos;

VIll-  Monitorar e supervisionar a chegada pontual programada dos
servidores/empregados publicos, com ciéncia de desafios imprevistos;

IX- Elaborar e apresentar ao seu superior hierarquico relatérios periédicos, ou
qguando solicitados, sobre as atividades do servigo;

X- Reunir-se periodicamente com seus subordinados para avaliacdo dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

XI- Elaborar documentos, relatérios, mapas e indicadores relativos as
atividades da area;

Xll-  Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencao,
reparo e/ou reposi¢cdo, sempre que necessario;

Xlll-  Treinamento de novos servidores e empregados publicos, auxiliando-os na

melhor forma de execug¢do de suas atividades, sempre visando a eficiéncia e eficacia do
servico publico;

XIV-  Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos e
administrativos adotados pelos superiores hierdrquicos;

XV-  Motivar os demais servidores;

XVI-  Incentivar a comunicacdo da equipe;

XVII-  Organizagdo geral;

XVIll- Definicdo de metas;

XIX-  Exercer outras atribuicGes inerentes ao cargo.

DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR I

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

- Redigir ou fazer redigir a correspondéncia da sua unidade, quando em
carater de comunicacdo interna, ou encaminha-la ao seu superior quando se tratar de
correspondéncia para efeito externo;

- Responder pela organizagao dos arquivos, ficharios ou outro sistema de
controle, necessarios ao perfeito funcionamento do érgao;

V- Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar
informacgdes e outros dados inerentes ao Superior Imediato e demais dreas acordo com
as normas e procedimentos preestabelecidos;

V- Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem como implantar melhorias
de acordo com as necessidades da area de atuacdo, visando atender as expectativas da
Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducdo dos custos e maximizacdo dos
resultados;

VI- Assegurar a conservac¢do dos bens patrimoniais, solicitando manutencao,
reparo e/ou reposi¢cdo, sempre que necessario;
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VII- Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato;
DAS ATRIBUICf)ES DO COORDENADOR I

- Coordenar, orientar, controlar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades na sua area de competéncia;

- Assistir o seu superior hierdrquico em assuntos pertinentes a sua
respectiva drea de atuagdo e propor medidas que propiciem a eficiéncia e o
aperfeicoamento dos trabalhos a serem desenvolvidos;

- Acompanhar o desenvolvimento das atividades do servico, com vistas ao
cumprimento dos programas de trabalho;

V- Responder pela organizagdo dos arquivos, fichdrios ou outro sistema de
controle, necessdrios ao perfeito funcionamento do érgao;

V- Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengao,
reparo e/ou reposi¢cdo, sempre que necessario;

VI- Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos e
administrativos adotados pelos superiores hierarquicos;

VII- Motivar os demais servidores;

VIII-  Incentivar a comunica¢do da equipe;

IX- Organizacgao geral;

X- Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR

- Supervisionar, dirigir, orientar e fiscalizar as atividades da Secretaria;

- Controlar e determinar a execucdo das ordens emanadas do Superior
Imediato;

- Acompanhar o desenvolvimento das atividades do servico, com vistas ao
cumprimento dos programas de trabalho;

V- Supervisionar os servicos e informar ao Secretario ao qual esteja
subordinado qualquer situacdo inesperada ou ndo planejada, para tomar as medidas
necessarias ao bom desempenho dos servicos;

V- Baixar instrugdes e ordens de servigo relativas ao funcionamento do
servigo, ouvido previamente o Secretario, Superintendente ou Coordenador ao qual
esteja subordinado;

DAS ATRIBUICOES DO ENCARREGADO

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

- Encarregar-se do cumprimento das func¢des que Ihe forem designadas e
apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgao;

- Acompanhar o desenvolvimento das atividades do servico, com vistas ao
cumprimento dos programas de trabalho;
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IV- Coordenar e monitorar os servicos se estejam sendo feitos de acordo com
o cronograma de trabalho apresentado pelo superior imediato;
V- Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo.

DAS ATRIBUICOES DO ASSISTENTE

- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos,
servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo o sigilo
sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

- Efetuar controles, envolvendo interpretacdio de comparagao de
informacgdes e dados relativos a area de atuagao;

- Esclarecer e prestar informagGes sobre matéria relativa a drea de atuacao;

IV- Analisar situacdes que envolvam procedimentos especificos da area de
atuacgdo, tais como langamentos, registros, e outras consultas;

V- Processar alteragdes em planilhas, quadros, documentos e nos sistemas
relativos a sua drea de atuacao;

VI- Elaborar relatdrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar
informacgdes e outros dados inerentes ao Superior Imediato e demais dreas acordo com
as normas e procedimentos preestabelecidos;

VII-  Imprimir e providenciar a entrega de documentos, oficios e relatdrios;

VIll-  Receber e atender municipes e servidores, prestando informacgdes claras e
precisas, resolvendo as demandas com agilidade e presteza;

IX- Controlar e atualizar relacdo de documentos, arquivamentos e despachos
de acordo com as orienta¢cGes do superior imediato;

X- Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como lancar em

planilha especifica os dados e informacGes pertinentes ao trabalho, procedendo ao
correto arquivamento do documento;

XI- Auxiliar no estabelecimento de metas para atividades da drea a que estd
vinculado, assim como colaborar para o seu cumprimento e na apuracao dos resultados;

XII- Executar atividades especificas da unidade de que é titular, revisando e
providenciando acertos devidos;

Xlll-  Atender e prestar esclarecimentos aos servidores nos assuntos relativos a
area de atuacdo;

XIV-  Zelar pela conservacdao dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo,
reparo e/ou reposi¢cdo, sempre que necessario;

XV-  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicio de
procedimentos e a¢des a serem adotadas;

XVI-  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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ANEXO VII
DO ORGANOGRAMA DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Coordenador | de Atendimento Coordenador | de Coordenador | de Comunicagdo
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Responsavel Técnico de Engenharia e
Projetos

Responsavel Técnico de Arquitetura
e Urbanismo

Responsavel Técnico de Reformas e
Ampliagbes

Coordenador | de Andlise e
Acompanhamento de Projetos

Coordenador | de Convénios e
Captagdo de Recursos

Supervisor de Fiscalizagdo de Obras e
Engenharia

Haotley,
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Campos Gerai

envolvimento
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Superintendente de Recursos
Humanos

Superintendente de Administragdo

Coordenador Il de Cadastro e
Protocolos

Supervisor de Controle de Acesso de
Pessoal

Coordenador | de Seguranga Publica
e Defesa Civil

Coordenador Il de Tecnologia da
Informag&o e Transparéncia

Supervisor de Vigilancia em
Patriménio Publico

Supervisor de Arquivo Publico

Coordenador | do AiImoxarifado Geral

Supervisor de Almoxarifado e
Patriménio

Haotley,
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Superintendente de Contabilidade e
Orgamento

Coordenador Il de Assuntos
Contabeis

Coordenador Il de Administracdo de
Dados
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Supervisor Administrativo em
Contabilidade



user
Miro


Superintendente de Arrecadagdo

Coordenador Il de Finangas

Encarregado de Servigos Financeiros

Coordenador Il de Arrecadagdo e
Fiscalizagdo

Supervisor de Cadastro Imobiliario

Supervisor de Servigo Fazendario

Assistente de Arrecadagdo
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Superintendente de Transportes e
Estradas

Coordenador Il Servigos de Estradas

Coordenador Il de Servigos
Mecanicos

Supervisor de Servigos Estradas
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Superintendente de Obras e
Infraestrutura

Supervisor de Servios de Solda

de Pintura e Si
Vias Piblicas

de Concertos e Reparos

Supervisor de Reforma e Ampliagdo

Coordenador Il de Servigos Elétricos
e lluminagdo Publica

Coordenador Il de Pragas, Parques e
Jardins

Encarregado de Fiscalizagdo e
Postura

Encarregado de Servicos de
Drenagem e Esgoto

Supervisor de Limpeza Publica

Haotley,

Prefeitura Municipal de |y

Campos Gerai
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Supervisor Distrital de Infraestrutura
e Estradas

Supervisor Distrital de Servigos
Urbanos
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Encarregado de Administragao
Distrital
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Superintendente de Agricultura,
Pecuaria e Meio Ambiente

Coordenador Il Apoio ao Agricultor

Coordenador Il Apoio ao Pecuarista
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Ambiente



user
Miro


Superintendente Municipal de Coordenador | Administrativo de
Assisténcia Social e Habitagdo Assisténcia Social e Habitagdo
Coordenador Il de Programas Sociais Coordenador Il de Programas Sociais Coordenador Il de Desenvolvimento Supervisor de Programas Supervisor de Desenvolvimento
Social Habitacionais Social
Encarregado da Casa de Acolhimento Assistente de Servicos em Assisténcia Assistente de Programas Sociais Assistente Juridico

Social
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Supervisor de Contratos e Entregas
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Superintendente de Educagio

Superintendente de Cultura e
Turismo

Coordenador Il de Turismo e
Reconhecimento Regional

Coordenador i de Patrimonio
Histdrico e Acervo Municipal

Coordenador Il de Educagao Especial
e Assisténcia Estudantil

Coordenador Il de Educagdo Infantil

Coordenador Il de Anos Iniciais do
Ensino Fundamental

Coordenador Il de Anos Finais do
Ensino Fundamental

Diretor Escolar
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Coordenador I d

Pessoal

I de Projetos
ares e Pesquisa

Coordenador l de Patriménio e
Almoxarifado Escolar

Coordenador Il Administrativo da
Secretaria de Educagdo

Coordenador Il de Licitagao, Contrato
& Compras

Coordenador I
Transy

I de

port

Logfstica e
e

Secretario de Escola

Vice-Diretor

Coordenador Il de Concessdes,
Cadastro e Pagamentos

Assistente de Supervisdo Escolar

Coordenador  de Registros
Escolares e Sistemas Operacion:

ﬂ)zf///y

Prefeitura Municipal de |y

Campos Gerai

Gestdo, Trabalho e Desenvolvimento



user
Miro


Coordenador | de Projetos Esportivos

Prefeitura Municipal de |y

Campos Gerai
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Supervisor de Atividades Esportivas
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Superintendente de Satde

Responsavel Técnico do Pronto
Atendimento Médico - PAM

Coordenador | Médico de Regulagdo

Coordenador | de Atengao Basica

Coordenador ll de Transporte de
Urgéncia

— 1

C Il de

e 1l Administrativo da

Suplementos e Insumos

Vigilancia em Satde

Coordenador | de Satide Bucal

Supervisor de Atengao em Satide

Supervisor de Unidade de Satde

Encarregado de Sistemas CNES, FPO e

Encarregado de Programa SISVAM
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c Il de de 1 da
Consultas e Exames de Média e Alta Policlinica
Complexidade

1l do Centro de Atengéo
Psicossocial-CAPS

Coordenador Il de Vigilancia Coordenador Ill de Vigilancia
Sanitéria Epidemiolégica
Prefeitura Municipal de |y I

Campos Gerai

Gestao, Trabalho e

Desenvolvimento

Coordenador Il de Tratamento Fora
do Domicilio - TFD.

Supervisor do Almoxarifado de Satde
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