PREFEITURA MUNICIPAL DE QUARTEL GERAL
RUA PADRE LUIZ GONZAGA, 705 - CENTRO Telefax: (37) 3543-1190
CEP 35625-000 — Quartel Geral - Estado de Minas Gerais

ADMINISTRAGAO HONESTA E TRANSPARENTE- 2017/2020

LEI COMPLEMENTAR N° 022/2019, de 05 de Junho de 20109.

“Consolida as Leis Municipais de Cria¢ao, Amplia¢do, Renomeagdo e
Extincdo de Cargos, adequa, revisa, e institui 0 Quadro Geral de Cargos e Salarios do
Executivo Municipal e d& outras providéncias... ”.

O Prefeito Municipal de Quartel Geral/MG, no exercicio de suas atribuigdes faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° — Esta lei visa unificar todas as Leis Ordinarias e Leis Complementares do
Executivo Municipal, que tratam da Estrutura Administrativa do Executivo Municipal,
inclusive plano de cargos, carreira, remuneracao e vencimentos.

Art. 2° — A Politica de pessoal dos servidores municipais do Poder Executivo
obedecera ao disposto nesta lei, no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e Legislacdo
correlata.

Art. 3° — Para os efeitos desta Lei considera-se:

| — Cargo publico: o conjunto de Atribuicdes: e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional e que devem ser acometidas a um servidor;

Il — Cargo efetivo: 0 que € provido em carater permanente, sendo organizado em
carreira;

I11 — Cargo em comissdo: o que é provido em carater transitorio, para desempenho de
atividades de direcdo superior, chefia, assessoramento e execucdo considerado em lei de livre
nomeacao e exoneracgéo;

IV — Carreira: 0 conjunto de cargos, observadas a escolaridade e a qualificacéo
profissional exigida, bem como a natureza e a complexidade das atribuicGes: a serem
exercidas e manterdo correlacdo com as finalidades do 6rgdo ou entidade a que devem
atender;

V- Considera-se funcdo publica o conjunto de atribuicdes, e responsabilidades, ndo
integrantes da carreira, provida em carater transitorio, nas hipoteses autorizadas por Lei.

Art. 4° — As caracteristicas de cada cargo estdo especificadas no Anexo Il desta Lei,
contendo denominages, descricdo sintética de suas atribuicdes, e 0s requisitos exigidos.
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Art. 5° — Os cargos efetivos de que trata esta Lei sdo providos por meio de nomeacéo,
e posse decorrente de aprovag¢do em concurso publico.

Art. 6° — A cada cargo de provimento em comissdo ou efetivo, corresponde um nivel
de vencimento, cujo valor é fixado na tabela de vencimentos constantes do Anexo I.

Art. 7° — O valor atribuido a cada nivel de vencimento corresponde a jornada global
prevista para o cargo.

Art. 8° — O Servidor, pelo efetivo exercicio do cargo tem direito, exclusivamente:
| — Ao vencimento base do nivel da respectiva investidura;
Il — As vantagens previstas na legislacdo pertinente, cumpridos os requisitos.

Art. 9° — nos impedimentos ou auséncias temporarias das chefias, por periodo superior
a 20 (vinte) dias consecutivos, 0 substituido fara jus ao recebimento da complementacdo de
vencimentos correspondente a diferenca entre o vencimento de seu cargo de carater efetivo e
a do cargo em comissdo que ocupar interinamente.

Art. 10 — O titular de cargo em carater efetivo nomeado para exercer outro cargo em
comissdo pode optar pela remuneragédo do cargo comissionado ou de seu cargo de origem com
as respectivas vantagens.

Art. 11 — os ocupantes de cargos em comissao, com mandato eletivo, poderdo optar
pelos vencimentos dos cargos que ocupam, ou pelo cargo eletivo.

Art.12- Os eventuais titulares de cargos extintos permanecerdo no exercicio regular
destes até a passagem a inatividade ou fim do vinculo, sem prejuizo, ap6s o que, 0S
respectivos cargos serdo considerados extintos para todos os fins.

Paragrafo unico— O Anexo |11 desta Lei tratard dos cargos extintos.

Art. 13 — O Quadro Geral de Cargos e Salarios — com o nimero de vagas criadas,
jornada de trabalho, provimento e niveis de vencimento — de todos 0s cargos da estrutura
administrativa, passa a vigorar conforme o constante no Anexo | desta Lei.

§ 1° — As Atribuices, e 0s pré-requisitos/escolaridade, dos cargos descritos no Anexo
I, sdo tratados pelo Anexo Il desta Lei.
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8 2° — N&o se aplicam aos servidores efetivos que ingressaram no servico em tempo
anterior a vigéncia desta Lei, as disposicdes conflitantes com as regras do tempo de sua
admisséo.

8 3°- Um terco dos quadros de provimento em comissdo é de recrutamento restrito,
reservados a servidores efetivos do quadro da administragdo municipal.

Art. 14 — A Jornada de Trabalho regular maxima, para todos os cargos da estrutura
administrativa do Municipio de Quartel Geral/MG passa a ser de 40 (quarenta) horas
semanais.

Paragrafo unico — Fica a Administracdo Municipal autorizada a regulamentar jornada
dos servidores de seus quadros, para atender as necessidades especiais das unidades do
servico publico, em especial nas unidades de saude, em regime de 12 (doze) horas diarias,
com folga de 36 (trinta e seis) horas continuas; e inclusive, regulamentar jornada regular
diaria de 6 (seis) horas ininterruptas, com a devida motivacdo, em no minimo 05 (cinco) dias
por semana, preferencialmente de segunda a sexta-feira.

Art. 15 — O regime juridico dos servidores do Municipio de Quartel Geral/MG,
inclusive os temporarios, é exclusivamente o Estatutario.

Art. 16 — Fica a Administracdo Municipal autorizada a conceder gratificacao
temporéaria de até no maximo 30% (trinta por cento) do vencimento basico do cargo, ao
servidor que for designado para exercer, cumulativamente, funcGes diversas do seu cargo ou
de funcdo com maior complexidade, de natureza temporaria e que ndo se incorpora ao
vencimento ou remuneragdo para nenhum efeito.

Paragrafo Unico - A gratificacdo de que trata este artigo ndo se incorpora ao
vencimento ou remuneracdo do servidor, para nenhum efeito e s6 é devida enquanto perdurar
0 acimulo ou condicdes que levaram a gratificacéo.

Art.17 — Integram a presente Lei 0s seguintes anexos:

| - Relacdo de cargos efetivos e em comissdo com nivel de remuneracéo;
Il — Requisitos e atribui¢Ges dos cargos;

I11 — Quadro de exting¢éo de cargos;

IV — Tabela de vencimentos;
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Art. 18 — Aos servidores integrantes da Comissdo Permanente de LicitagGes - CPL,
sera devida gratificacdo de 50% (cinquenta por cento) dos vencimentos basicos de seus cargos
efetivos, bem como ao servidor designado para a funcdo de pregoeiro.

Paragrafo Unico: A gratificacdo tratada neste artigo, ndo se incorpora para nenhum
efeito a remuneracdo, e podera ser acumulado, até o limite de 02 (duas) designacgdes,
especificamente, para o servidor que for designado pregoeiro.

Art. 19 — Fica o Executivo Municipal autorizado a contratar temporariamente,
mediante Processo Seletivo Simplificado, de acordo com as necessidades da administracéo
publica, inclusive com o disposto na Lei n® 1292/2017, de 09 de Marco de 2017, até o
provimento das vagas existentes por Concurso Publico.

Art. 20— O Executivo regulamentara a forma e regras para terceirizacdo no servico
publico municipal, de acordo com a lei federal aplicavel.

Art.21-Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir créditos adicionais
especiais no orcamento vigente, suplementando as dotagBes existentes e podendo criar
dotacOes necessarias para atender a criacdo e/ou ampliacdo de cargos previstos nesta Lei.

Art. 22 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes
em contrario, especialmente as Leis Municipais n° 815/1997, 826/1999, 852/1999, 853/1999,
878/2001, 888/2001, 895/2001, 911/2002, 928/2003, 931/2003, 939/2003, 940/2003,
963/2005, 964/2005, 967/2005, 977/2005, 989/2006, 990/2006, 995/2006, 1026/2008,
1028/2008, 1029/2008, 1048/2009, 1055/2009, 1.103/2010, 1.117/2011, 1.127/2011,
1.147/2012, 1.176/2013, 1.207/2013, 1.209/2014, 1.234/2014, 1.248/2015, 1.267/2016,
1.314/2017, 1.338/2018 e Leis Complementares n® 010/2014 e 015/2016,

Quartel Geral/MG, 05 de Junho de 2019

JOSE LUCIO CAMPOS
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS DA ESTRUTURAADMINISTRATIVA

PARTE |
Nivelt Cargos Vagas Carga_ Provimento?
Horaria?
Agente de Servico Administrativo 19 40 Efetivo
Auxiliar de Servico Publico 33 40 Efetivo
AUX'!""T . de Servigo 59 40 Efetivo
Administrativo
E1 Agente de Saude 08 40 Efetivo
R$ 998,00 | Agente de Vigilancia Sanitaria 01 40 Efetivo
Gari 40 40 Efetivo
Oficial de Servico Publico 05 40 Efetivo
Servente Escolar 20 40 Efetivo
Vigia 04 40 Efetivo
Agente Fiscal 01 40 Efetivo
Tecp!co em Enfermagem ( antigo 1 40 Efetivo
E2 auxiliar de Enfermagem)
R$ 1.057,73 | Agente de Combate a Endemias 09 40 Efetivo
Aten@e_nte de Consultorio 01 40 Efetivo
Dentario
Técnico de Nivel Médio 02 40 Efetivo
E3 ) :
Operador de Maquinas Pesadas 04 40 Efetivo
R$ 1.116,66
Motorista 23 40 Efetivo
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E4 Técnico de Higiene Bucal 02 40 Efetivo
R$ 1.338,99 ) o o )
Fiscal de Vigilancia Sanitaria 01 40 Efetivo
E5
R$1.890,00 Tesoureiro 01 40 Efetivo
E6 . )
Mecanico 01 40 Efetivo
R$ 2.138,55
E7 Contador 01 40 Efetivo
R$ 2.400,00 | Controlador Interno 01 40 Efetivo
ES . )
Enfermeiro 03 40 Efetivo
R$2.950,34
Dentista do PSF 01 40 Efetivo
E9
R$ 3.550.17 Enfermeiro do PSF 01 40 Efetivo
E10 Médico do PSF 01 |40 Efetivo
R$ 13.375,75
Legenda: 1 — Nivel de vencimento dos cargos.

2 — Carga horaria: jornada de trabalho regular semanal (em horas).
3 — Forma de provimento: Efetivo (Concurso Publico), Comissionado
(Nomeacao).
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PARTE Il
Nivelt Cargos Vagas Ca',rgf"‘ , | Provimento3
Horaria
Coordenador Executivo do .
COMDEC 01 40 Comissionado
Chefe de Gabinete 01 40 Comissionado
Chefe da Divisdo de Fazenda 01 40 Comissionado
Chefe da Divisdo de Educacéo 01 40 Comissionado
Chefe da Divisdo de Obras Publicas 01 40 Comissionado
Chefe da Divisdo de Assuntos 01 40 Comissionado
Urbanos
Chefe da Divisdo de Agropecuaria 01 40 Comissionado
C3 Chefe da Divisdo de Cultura 01 40 Comissionado
R$ 1.887,88 ivisa isténci .
$ Che_fe da D|v_|sa(3 de Assisténcia 01 40 Comissionado
Social e Habitacéo
Chefe da Divisdo de Meio Ambiente 01 40 Comissionado
Diretor de Almoxarifado 01 40 Comissionado
Diretor de Patrimbnio 01 40 Comissionado
Diretor de Licitacdes 01 40 Comissionado
Diretor de Compras 01 40 Comissionado
Diretor de Recursos Humanos 01 40 Comissionado
Coordenador de Controle de 01 40 Comissionado

Endemias e Zoonoses
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Procurador Geral do Municipio 01 20 Comissionado
C5 Secretario Adjunto do Gabinete( -
R$ 2.720,45 | Antigo Secretario Adjunto) 01 40 Comissionado
Ge,rente do Centro Municipal de 01 40 Comissionado
C6 Saude
R$ 2.921,15 | Assessor do Gabinete do Prefeito 01 40 Comissionado
C8
Superintendente Administrativo 01 40 Comissionado
R$5.693,89 | ~ "
Legenda: 1 — Nivel de vencimento dos cargos.
2 — Carga horaria: jornada de trabalho regular semanal (em horas).
3 — Forma de provimento: Efetivo (Concurso Publico), Comissionado
(Nomeacao).
PARTE 111
Vencimento Cargos Vagas Provimento!
Secretario Municipal de Satde 01 Comlliilsrlé)lnado
Secretario Municipal de 01 Comissionado
Administracédo livret
R$ 2.921,15 — — —
Secretario Municipal de 01 Comissionado
Transportes livret
Secretario Municipal de Comissionado
. 01 .
Esportes, Lazer, Turismo livret
Legenda: 1 — Comissionado de livre nomeacéao e exoneracao.
PARTE IV
Nivelt Cargos Vagas Cafg?‘ Provimento?
Horaria?
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R$ 1.844,41 Coordenador do CRAS 01 40 Efetivo
Psicologo 01 40 Efetivo
R$ 1.802,36 - - :
Assistente Social 01 40 Efetivo
Legenda: 1 — Nivel de vencimento dos cargos.

2 — Carga horaria: jornada de trabalho regular semanal (em horas).
3 — Forma de provimento: Efetivo (Concurso Publico),
Comissionado (Nomeagao).

ANEXO 11

ESPECIFICACAO E ATRIBUICOES: DOS CARGOS

GARI

=

3.

4.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovacdo em Concurso Publico de Provas e Titulos. Aptiddao em
Exame Médico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servico publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ser alfabetizado (declaracdo de proprio punho atestando a alfabetizacéo).

Atribuicoes:
v Executar os servicos de limpeza urbana nas vias, logradouros e dependéncias de prédios

publicos, de acordo com a necessidade e regras pré-determinadas pela administracéo,
fazendo a coleta e depdsito de lixo urbano e rural, se determinado, e segundo critério da
administracao;
Fazer o uso correto do patrimdnio publico sob o seu cuidado e para a execucdo do servico,
zelando pela conservacdo e preservacdo do dito equipamento e patriménio;
Executar todas as tarefas atinentes ao bom desempenho do cargo, tratando com
urbanidade e respeito 0s colegas de trabalho, os superiores hierarquicos e 0 municipe;
Atender as solicitagbes da administracdo em situagdes especiais e emergenciais de
aumento da demanda ou surgimento sazonal de servicos em épocas de festas, feriados e
outros eventos;

9
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v" Outras demandas correlatas ao cargo ou de necessidade do servigo publico.

10
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SERVENTE ESCOLAR

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas e Titulos. Aptiddo em
Exame Médico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicoes:

v Limpar dependéncias dos 6rgdos onde esta lotado, varrendo e encerando pisos, paredes,
janelas e moveis, utilizando materiais e produtos especificos, visando preservar a higiene;

v Limpar banheiros e vestiarios, esfregando pisos, azulejos, visando a higiene e
conservagao;

v Entregar documentos e encomendas;

v' Preparar e servir café, lanche e merenda escolar;

v Executar servicos de vigilancia nas dependéncias das Escolas publicas;

v Limpar e conservar o material utilizado na execucao de suas tarefas;

v Coletar lixo nos depositos, recolhendo-os para incinerd-los ou despeja-los em local
apropriado;

v Executar servicos de limpeza nas dependéncias da rede municipal de educacéo;

v Providenciar junto a chefia competente, a compra do material de consumo, limpeza e de
cozinha;

v Desempenhar outras Atribuicdes: que, por suas caracteristicas, se inclua na sua esfera de
competéncias;

v Transportar e armazenar materiais necessarios ao exercicio das funcées do cargo;

v Arrumar e guardar equipamentos apos o servico, devidamente limpos e seguros;

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

v Abrir e Fechar a cantina/cozinha para atendimento dos alunos e professores;

v' Preparar e servir alimentacdo gratuita aos alunos das escolas municipais;

v Qutras demandas correlatas ao cargo ou de necessidade do servico publico.

11
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AUXILIAR DE SERVICO PUBLICO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas e Titulos. Aptiddo em
Exame Médico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servico publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ser alfabetizado (declaracdo de proprio punho atestando a alfabetizagéo).

Atribuicoes:

v’ Carregar e descarregar veiculos em geral;

v Transportar, arrumar e elevar mercadoria, materiais de construcéo e outros;

v’ Fazer mudangas;

v" Proceder a abertura de valas;

v’ Efetuar servicos de capina em geral;

v Auxiliar de recebimento, entrega, pesagem e contagem de materiais;

v Auxiliar nos servicos de abastecimento de veiculos;

v Aplicar inseticidas e fungicidas;

v’ Cuidar de terrenos baldios e pracas;

v’ Proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de
pecas e oficinas;

v' Executar trabalhos bracais pertinentes a obras e servigos urbanos e em estradas e vias
rurais.

v Executar servicos de limpeza do local de trabalho e conservacdo de equipamentos.

v Executar trabalhos de jardinagem.

v Executar trabalhos de limpeza publica e conservacao;

v Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.

v Executar tarefas afins e outras exigidas pelo superior.

v Outras demandas correlatas ao cargo ou de necessidade do servico publico.

12
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AUXILIAR DE SERVICO ADMINISTRATIVO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas e Titulos. Aptiddo em
Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo (declaragdo de conclusdo e/ou historico
escolar expedidos por instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos orgaos de
ensino estadual e federal).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v Organizar e executar atividades administrativas e de apoio aos servicos das repartices a
que servir;

v Intermediar as relacdes entre servidor prestador do servico publico e o usuario, armazenar
dados e cadastros, elaborar relatérios e ocorréncias e demais expedientes internos
inerentes as atividades da reparticao;

v Manter atualizado e em dia o servico, desempenhando com zelo as Atribuicdes: do cargo,
tratando com respeito e urbanidade o usuario do servico publico, bem como os colegas e
superiores hierarquicos, velando pela conservacgéo e preservacéo do patriménio publico;

v Executar todas as tarefas atinentes ao bom desempenho dos servicos da reparticdo a que
servir, e que for determinado pela administracéo;

v' Proceder a digitacdo de documentos, recebimento, postagem e distribuicdo de
correspondéncias, documentos, contratos e servigos correlatos;

v Receber, conferir e organizar o material de expediente, providenciando a forma de
acondicionamento, distribuicdo dos mesmos para a chefia imediatamente superior;

v Desenvolver atividade rotineira de recepcdo de autoridades e ao publico em geral,
encaminhando-0s aos setores competentes, anotando solicitacdes ou recados;

v' Operar mesa telefonica, efetuando ligacbes, transmitindo ou recebendo mensagens e
prestando informacdes solicitadas;

v Atuar no apoio a Administracdo da reparticdo, nos servigos como limpeza, manutencdo e
conservacao de livros e demais materiais pertinentes a reparticéo;

v Trabalhos de limpeza, conservacdo, arrumacdo de locais, modveis, utensilios e
equipamentos;

v" Servico de copa e cozinha;

v' Servicos portarias e atendimento ao publico;

13
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v" Outras demandas correlatas ao cargo ou de necessidade do servigo publico.

14
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AGENTE DE SERVICO ADMINISTRATIVO

=

5.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas, ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Médio Completo (declaracdo de conclusédo do ensino médio e/ou
historico escolar expedido por instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos 6rgéos
de ensino estadual e federal).

Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

4

Executar trabalhos de digitacdo, tais como: oficios, cartas, tabelas, quadros, folhas de
pagamento, textos e demais formularios proprios do setor, observando dentre outros,
limpeza, estética, ortografia e pontuacéo;

Receber, protocolar, expedir e distribuir a correspondéncia do Setor, analisando e
classificando de acordo com o assunto e importancia, conforme orientacdo superior ou na
auséncia da secretéria;

Zelar e conservar maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando
manutengdo preventiva e corretiva ao setor competente;

Atender ao publico externo e interno que procura o setor, prestando informacGes que
sejam de seu conhecimento ou encaminhando-se a outras pessoas ou unidades;

Manter arquivos de documentos e correspondéncias enviadas e recebidas, analisando e
classificando-as de acordo com o assunto e importancia, conforme orientacdo superior
Controlar e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando os documentos segundo
os padrdes pré-fixados, para possibilitar controle dos mesmos;

Controlar a movimentacdo e o registro de todos os funcionarios da Prefeitura, anotando
em fichas seus dados funcionais, visando ter informacGes necessarias ao cumprimento de
rotinas administrativas da unidade;

Controlar os bens patrimoniais, processando as aquisicdes, emplacamentos, aberturas de
fichas, transferéncias, baixas e inventarios, utilizando de formularios apropriados, para
assegurar-se da real localizacdo dos mesmos;

Coletar dados diversos, consultando tabelas e documentos e efetuar os calculos para obter
as informagdes necessarias ao cumprimento das rotinas do setor;

Executar servicos de reproducdo de documentos;

Atender e prestar informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagéo;
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Executar servicos de escrituragcdo em todas as reparticées do poder executivo ou sob suas
ordens;

Proceder a coleta de dados, consultando arquivos, ficharios, processos e outros;
Preencher formularios, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias de recolhimento,
fichas de acompanhamento e controle e outros, necessarios a operacao da Prefeitura;
Participar da elaboracdo e manutencédo de cadastros da Prefeitura;

Efetuar calculos diversos;

Auxiliar na transcrigdo de langamentos em livros fiscais, registrando os comprovantes de
transacdes comerciais;

Participar de levantamentos para a determinacdo do estoque de materiais do setor de
trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.
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AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE (AGENTE DE SAUDE)

=

6.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Médio Completo (declaracdo de conclusdo do ensino médio e/ou
historico escolar expedidos por instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos
Orgaos de ensino estadual e federal).

Regulamentacdo e exigéncias: Conforme Art. 6°, inciso | e Il da Lei Federal n® 11.350, de
05 de outubro de 2.006 e suas alteracdes. Residir na area da comunidade em que atuar,
desde a data da publicacdo do edital do processo seletivo publico e ter concluido, com
aproveitamento, curso de formacéo inicial, com carga horaria minima de quarenta horas.
Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v
v
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Fazer a ligacdo entre as familias e o servico de saude, visitando cada domicilio;

Estimular a comunidade para préaticas que proporcionem melhores condi¢des de saude e
de vida;

Realizar mapeamento de sua area;

Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

Identificar individuos e familias expostos a situacdes de risco;

Identificar &rea de risco;

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de salde, encaminhando-as e
até agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando necessario;

Realizar acOes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da
Atencdo Basicas;

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

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

Desenvolver ac6es de educacdo e vigilancia a saude, com énfase na promocédo da salde e
na prevencgdo de doengas;

Promover a educagdo e a mobilizacdo comunitéria, visando desenvolver acBes coletivas
de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;
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v' Traduzir para a UBS a dindmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades
e limites;

v'Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializados
pela equipe;

v' Atribuicdes: descritas pela Lei Federal n® 11.350, de 05 de outubro de 2.006 e suas
alteracdes.
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AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servico publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo (declaracdo de conclusédo do ensino médio e/ou
historico escolar expedido por instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos 6rgaos
de ensino estadual e federal).

5. Regulamentacdo e exigéncias: Lei Federal n°® 11.350, de 05 de outubro de 2.006 e suas
alteracdes.

6. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v/ Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas,
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esquistossomose, etc;

Palestras, dedetizacdo, limpeza e exames;

Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;

Realizar identificacdes e eliminacfes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes
Albopictus em iméveis;

Implantar a vigilancia entomoldgica em municipios ndo infestados pelo Aedes Aegypiti;
Realizar levantamento, investigacdo e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio,
conforme classificacdo epidemioldgica para leshmaniose visceral;

Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para deteccdo de
circulacdo de peste em areas focais;

Realizar pulverizacdo em domicilios para controle de triatomineos em area endémica;
Realizar tratamento de iméveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue;
Realizar exames coproscopicos para controle de esquistossomose e outras helmintoses em
areas endémicas;

Participar de programas, mutires promocdes e eventos publicos de conscientizacdo,
limpeza e divulgacdo, promover e ministrar palestras, realizar visitas, notificar e autuar,
Efetivar dedetizagcOes dentro do combate e prevencdo a endemias;

Realizar todos os atos e acOes ao combate e prevencdo de endemias, segundo cronograma
e determinacdo da administracao;
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v’ Cumprir e fazer cumprir as disposicdes atinentes ao exercicio do cargo, o codigo de ética,
estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
interesse publico;

v Outras acBes e atividades a serem definidas de acordo com 0s meios e recursos
disponibilizados pela administragéo e por ela determinadas;

v’ Respeitar as normas internas e legislacdo especifica de regulamentagéo do vinculo laboral,

alem de toda aquela que vincula a administracdo publica; tratar com urbanidade e respeito

0s colegas e o0s usudrios; participar de capacitacdo, cursos e treinamento quando
convocado.

Identificar (inspecionar) criadouros para identificar as formas imatura (larvas) dos vetores.

Orientar moradores e responsaveis para a eliminagdo e/ou protecédo de possiveis

criadouros — EDUCACAO EM SAUDE.

v’ Executar a aplicacdo focal e residual, quando indicado, como medida complementar ao
controle mecénico, aplicando os larvicidas indicados, conforme orientacdo técnica.

AN
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TECNICO DE HIGIENE BUCAL

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Auxiliar em Saude Bucal (declaracdo de
conclus@o do ensino médio e/ou histdrico escolar expedidos por instituicdo de ensino
devidamente reconhecida pelos 6rgdos de ensino estadual e federal e diploma de
concluséo do curso Auxiliar em Saude Bucal).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v Organizar e executar atividades de higiene bucal;

v" Processar filme radiogréafico;

v' Preparar o paciente para o atendimento;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencgdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

v Manipular materiais de uso odontoldgico;

v" Selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso;

v Registrar dados e participar da analise das informacbes relacionadas ao controle
administrativo em salde bucal;

v Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

v Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;

v Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos;

v Desenvolver acdes de promocao da salde e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios;

v Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

v Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infec¢éo;

v' Participar do treinamento de Auxiliares dos Consultérios;

v Colaborar nos programas educativos de salde bucal do municipio;

v Colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenar orientar 0s

pacientes ou grupos de pacientes na prevencao e tratamento de doencas bucais;
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Realizar demonstrativos de técnicas de escovagao;

Supervisionar, sob delegacéo, o trabalho dos Auxiliares de Consultérios dentarios;
Proceder a conservagdo e a manutencdo do equipamento odontoldgico;
Instrumentar o cirurgido dentista junto a cadeira operatoria;

Realizar a tomada e revelacao de radiografias intra-orais;

Executar a aplicacdo de substancia para prevencédo de carie dental;

Proceder a limpeza e antissepsia do campo operatorio, antes e ap0s 0s atos cirurgicos;
Remover suturas;

Polir restauracoes;

Aplicagéo de selante;

Fazer a condensacgéo e escultura de restauracdo com améalgama;

Inserir na cavidade material restaurador (resina e amalgama).

Alimentar sistema e arquivos do servico;

Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacdo superior.
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ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Auxiliar em Saude Bucal (declaragédo de
conclus@o do ensino médio e/ou histdrico escolar expedidos por instituicdo de ensino
devidamente reconhecida pelos 6rgdos de ensino estadual e federal e diploma de
concluséo do curso Auxiliar em Saude Bucal).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v Organizar e executar atividades de higiene bucal;

v" Processar filme radiogréafico;

v' Preparar o paciente para o atendimento;

v Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

v Manipular materiais de uso odontoldgico;

v" Selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso;

v Registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em salde bucal;

v Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho;

v Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saude bucal;

v Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos;

v Desenvolver acdes de promocao da salde e prevencdo de riscos ambientais e sanitarios;

v Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

v Adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infeccéo;

v Realizar procedimentos educativos e preventivos nos usuarios para o atendimento clinico,
como evidenciacdo de placa bacteriana, orientacdo a escovacdo com o uso de fio dental
sob acompanhamento do THD;

v Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutencao do tratamento;
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v Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de Saide da Familia no
tocante a satde bucal,

v Realizar procedimentos coletivos como escovacdo supervisionada, evidenciacdo de placa
bacteriana e bochechos fluorados na Unidade Basica de Saude da Familia e espacos
sociais identificados;

v Registrar nos sistemas e cadastros préprios os procedimentos realizados;

v Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.
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TECNICO DE ENFERMAGEM
(ANTIGO AUXILIAR DE ENFERMAGEM)

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Medico e Psicologico admissionais.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Enfermagem (declaracdo de
conclus@o do ensino médio e/ou histdrico escolar expedido por instituicdo de ensino
devidamente reconhecida pelos 6rgdos de ensino estadual e federal e diploma de
concluséo do curso Técnico em Enfermagem).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v Realizar a admissdo do paciente conforme o protocolo estabelecido pela instituicdo,
assegurando sua identificacdo e o registro dos dados;

v Realizar o acolhimento ao paciente e seus familiares, considerando os preceitos da
assisténcia médico-hospitalar integral humanizada e prestar informacdes no seu nivel de
competéncia;

v' Executar procedimentos assistenciais e administrativos, conforme rotinas setoriais
pertinentes a area, que levem a organizacdo dos processos de trabalho na enfermagem,
para garantir a seguranca do paciente;

v Promover a interlocucdo com as equipes dos setores de trabalho, de forma a garantir a
prestacdo de assisténcia de enfermagem segura e integral ao paciente, e comunicar as
intercorréncias ao enfermeiro e médico responsaveis;

v Preparar 0 paciente para exames, avaliacfes e tratamentos especializados, auxiliar na sua
execucdo e acompanhar seu transporte internamente e externamente, quando necessario;

v Realizar os cuidados basicos de enfermagem, tais como: afericdo de dados vitais;

administracdo de medicamentos e solucbes por cateteres e sondas; mudancgas de declbito
com posicionamento adequado e seguro do paciente; higienizacdo corporal de pacientes
acamados e auxilio aos ndo acamados, para que possam promover a prépria higienizacao;
administracdo de dietas por via oral e enteral; curativos simples, controle hidrico;
oxigenoterapia; nebulizagdo; enemas; assisténcia pré, trans e pos-operatdria; observacao,
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reconhecimento e descricdo de sinais e sintomas; auxilio no atendimento a pacientes
graves, com risco de vida;

Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndsticos;

Executar atividades referentes a conservagao e aplicacdo de vacinas;

Participar de atividades terapéuticas multidisciplinares, com os pacientes;

Manter a ordem fisica do posto de enfermagem, dos ambulatorios e enfermarias sob sua
responsabilidade, bem como efetuar o descarte adequado de materiais perfurocortantes e
coleta seletiva do lixo hospitalar;

Conferir prontuarios dos pacientes, organizando-os de forma a assegurar 0 seu correto
manuseio e arquivamento;

Conferir aparelhos, instrumentos e equipamentos, de forma a garantir sua disponibilidade
para uso seguro e comunicar ao enfermeiro a necessidade de manutencdo preventiva ou
corretiva;

Conferir medicamentos prescritos e carrinhos de emergéncia, de modo a assegurar seu
pronto uso nos locais onde se fizerem necessarios;

Executar a lavagem e a esterilizacdo de materiais e equipamentos;

Realizar testes biologicos para a comprovacéo da eficacia da esterilizacao;

Executar a desinfeccdo de leitos, mobiliario e equipamentos, especialmente apds a alta ou
obito do paciente;

Zelar pelo patriménio publico, comunicando ao enfermeiro responsavel avarias na area
fisica e danos nos equipamentos;

Fazer uso de equipamentos de protecdo individual — EPI, zelando por sua guarda e
desinfeccdo;

Participar dos procedimentos pos-morte, identificando o corpo, procedendo ao registro de
dados e encaminhando ao necrotério;

Auxiliar na enucleacdo de 6rgdos para transplante e providenciar o transporte seguro dos
mesmos;

Passar plantdo presencialmente, por meio escrito e oral;

Registrar no prontuario do paciente a assisténcia prestada, com énfase no cumprimento
das prescri¢oes, mediante uso de sistema informatizado;

Executar atividades delegadas pelo enfermeiro, conforme as diretrizes e normas
institucionais voltadas para a qualificacdo técnica e o cumprimento dos principios éticos e
de biosseguranca que envolvem a profissao.

Executar outras atividades correlatas em sua area de atuacdo.
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TECNICO DE NiVEL MEDIO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Medico e Psicologico admissionais.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢co publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo (declaracdo de conclusédo do ensino médio e/ou
historico escolar e diploma de conclusdo expedido por instituicdes de ensino devidamente
reconhecidas pelos érgéos de ensino estadual e federal).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v' Identificar documentos e informac0es, atender a fiscalizacdo e proceder a consultoria, de
Orgaos de controle inter e externo;

v/ Executar servicos de natureza administrativa junto as reparticdes publicas, conforme
designacdo e ou determinacéo;

v Realizar controle patrimonial;

v’ Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e operacao dos setores administrativos.

v'Identificar documentos e informacdes;

v’ Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores
competentes;

v Classificar documentos administrativos; enviar documentos para serem arquivados;

v Eliminar documentos do arquivo apés prazo legal;

v" Elaborar cadastros, relatérios e inventarios;

v' Desempenhar atividades, sob supervisdo e coordenacdo da Chefia da reparticdo em que
estiver lotado.

v Organizar e executar servicos de contabilidade geral, sob supervisao;

v’ Escrituracdo dos livros e inventarios publicos necessarios no conjunto da organizacdo
administrativa e levantamento dos respectivos balancos e demonstrativos pedidos, sob
supervisdo;

v/ Alimentar os sistemas e arquivos publicos, fisicos ou digitais;

v Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

=

4.
S.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo. Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Medico e Psicologico admissionais.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

v
v

SRR NEN

\

Atender as questdes administrativas pertinentes a Vigilancia Sanitaria do Municipio;
Despachar diretamente com o Secretario Municipal de Saude, ou superior imediato,
assuntos de interesse da reparticdo a que serve, bem como, pleitear a aquisi¢cao de bens e
execucdo de servigos necessarios ao seu funcionamento;

Executar atividades administrativas;

Cumprir determinacdes.

Participar de atividades, reunides, programas e politicas publicas da area;

Submeter-se a avaliacdo de desempenho, enviando relatorio ao Secretario Municipal de
Saude;

Auxiliar no planejamento de forma geral, objetivando a organizacdo do 6rgao, visando as
necessidades de pessoal, materiais e servigos e ao efetivo emprego da Instituicao;

Auxiliar na distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

Atender ocorréncias, denuncias, emitindo relatorio, notificacfes ou autuacdes, conforme o
caso;

Orientar o contribuinte e expedir recomendacdes na forma da lei;

Atuar em processos ou procedimentos que versem sobre assuntos de interesse da
Vigilancia;

Prestar contas de suas acdes e atribuicdes;

Demais Atribuicdes: delegadas pela Chefia imediata, além da legislacao federal, estadual e
municipal pertinente.

Realizar procedimentos educativos junto aos que exercem atividades comerciais de
géneros alimenticios e outros proprios de consumo humano;

Exercer a fiscalizacdo do Codigo de Vigilancia Sanitaria, objetivando resguardar as
normas e preceitos nele contidas;
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v Representar o sistema de vigilancia sanitaria do Municipio, perante os 6rgdos Federais e
Estaduais, em designacao;

v Qutras atividades correlatas, inclusive aquelas determinadas e/ou sugeridas pela Secretéaria
Estadual de Saude.
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COORDENADOR DO CRAS

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo. Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Medico e Psicologico admissionais.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo (diploma de conclusdo do curso ou declaracéo de
concluséo do curso e histdrico escolar).

5. Conhecimentos de Informatica.

6. Exigéncias: Diploma de Ensino Superior expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelos 6rgéos de ensino estadual e federal.

Atribuicoes:

v’ Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacéo
dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizada nessa
unidade;

v' Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacGes e a
avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

v’ Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e contra referéncia;

v Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servicos no territorio;

v Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

v' Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

v' Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

v’ Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

v

Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, Servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
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AN

Efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

Efetuar acOes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais existentes no
territrio (liderancas comunitérias, associacfes de bairro);

Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo de &mbito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

Participar dos processos de articulacdo Intersetorial no territorio do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria
de Assisténcia Social;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

Participar das reunifes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados;
Participar de reunibes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de
coordenadores de outro (s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS
(ou, na auséncia deste, de representante da protecéo especial).

Demais Atribuicdes: delegadas pelo chefe do executivo ou secretario municipal de
assisténcia social, além da legislacéo federal, estadual e municipal pertinente.
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COORDENADOR DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL- COMDEC-
LEI MUNICIPAL 1080/2010

PN e

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de Livre Nomeacao e Exoneracao.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:
v' Formular, executar e avaliar as politicas municipais para a defesa civil, prevencdo e

atendimento a desastres, acidentes, catastrofes e situacfes de emergéncia, urgéncia e
calamidade publicas;

v Dirigir o Conselho Municipal de Defesa Civil-COMDEC e representa-lo perante os

AN

Orgaos governamentais e ndo governamentais;

Convocar as reunides da Coordenadoria;

Elaborar o Plano de Defesa Civil do Municipio, que sera permanentemente atualizado, e
apresenta-lo ao Conselho de Defesa Civil;

v' Manter atualizados os estudos das areas de risco da cidade com propostas de acles

preventivas e em caso de desastre;

v" Manter no Gabinete do Prefeito, e nas diversas Secretarias, a agenda atualizada do Setor

de Apoio Administrativo;

v Fazer treinamentos periédicos, tedricos e praticos, com as populacdes em situacdo de

risco;

v’ Prestar esclarecimentos ao Conselho de Defesa Civil, ao Poder Executivo e Legislativo

ANENEN

AN

sempre que for solicitado;

Estar atualizado com a legislacédo pertinente a Defesa Civil,

Manter relacéo estreita com a Defesa Civil Estadual.

Elaborar e executar projetos e convénio dirigidos a defesa civil e situac6es de calamidade
e emergéncia publicas;

Sugerir reconhecimento de situacdo de calamidade, urgéncia e ou emergéncia publicas;
Cumprir todas as obrigacGes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais
e Ordens de Servico.
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CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA

W e

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de Livre Nomeacao e Exoneracao.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Atribuicoes:

v

v

Formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;

Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao
desenvolvimento da cultura no &mbito do Municipio;

Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populacdo do Municipio, de
forma equanime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local e a
valorizacao da diversidade cultural;

Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execuc¢do do Plano Municipal de
Cultura em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e a legislagédo
vigente;

Formular e executar programas e a¢fes que visem o tombamento, registro e preservagao
dos bens materiais e imateriais com valor historico, cultural, arquitetbnico, ambiental e
afetivo para a populacdo do Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislacao vigente;

Formular e executar programas e acdes que visem a promoc¢do da producdo cultural nas
suas diversas manifestagdes como musica, teatro, danca, pintura, gravura, fotografia,
audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da
identidade local e a valorizacéo da diversidade cultural do Municipio;

Promover, coordenar e executar programas e acOes, relativos ao desenvolvimento da
economia cultural do Municipio, visado a integracdo social e produtiva das comunidades,
familias e pessoas com vocacao cultural, artistica e artesanal,;

Formular diretrizes, metodologias e programas para promover a utilizacdo das tecnologias
digitais e 0 ambiente conectado em rede na criacdo, producdo, reproducdo, distribuicao,
preservacdo, armazenamento, modalidades de acesso das cadeias econémicas relativas aos
contetdos simbdlicos e as expressdes e bens artisticos e culturais;

Promover a articulagdo com érgdos federais, estaduais e municipais, de modo a assegurar
a coordenacéo e a execucdo de programas culturais de qualquer iniciativa;

Promover o intercambio cultural, artistico e literario com entidades publicas e particulares
regionais, estaduais, nacionais e internacionais;
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Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma articulada
e participativa com as organiza¢des culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;
Acompanhar a administracdo dos atos praticados pelo fundo e servigos por eles realizados,
relativo ao Fundo Municipal de Cultura;

Administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da infraestrutura fisica e unidades
que compdem a rede publica municipal de cultura;

Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informacdo sobre o Sistema
Municipal de Cultura, em articulacdo com 6rgéos estaduais, federais e municipais afins;
Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como
instrumentos de inclusdo social no Municipio;

Planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos e atividades de protecdo do patriménio
artistico, arqueologico, histdrico e cultural do Municipio;

Exercer atividades de suporte e coordenacdo dos Orgaos colegiados afins as areas da
cultura e turismo;

Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua diversificacdo e
integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da qualidade de vida de sua
populacdo, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacédo
vigente;

Promover a estruturacdo e organizagdo da cadeia produtivas do turismo, a fim de focalizar
e articular os esforcos pablicos e privados no desenvolvimento e diversificacdo do turismo
no Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento econémico de longo
prazo do Municipio;

Administrar o funcionamento, manutencdo e aprimoramento da infraestrutura fisica de
apoio e orientacdo ao turista;

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;

Fomentar e coordenar a identificacdo, formulacdo, avaliacdo e promocdo de projetos e
empreendimentos que objetivem o aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo
e de negdcios de Pederneiras, visando o respeito das normas ambientais vigentes e a
integracdo social e produtiva da populacdo economicamente ativa do Municipio;

Zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e federais de promocédo e
marketing do turismo, nos ambitos nacional e internacional, a fim de consolidar a imagem
de Pederneiras como um destino turistico de alta qualidade para os visitantes e com
potencialidades para a realiza¢do de novos negdcios;

Definir, promover e divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organizag0es empresariais, culturais, e as Secretarias de Esporte,
Lazer e Juventude;
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v" Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins com vistas a colher
subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
turistico do Municipio;

v" Acompanhar e apoiar as atividades dos o6rgdos colegiados afins com vistas a colher
subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
cultural do Municipio;

v" Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais
e Ordens de Servigo.
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CHEFE DA DIVISAO DE FAZENDA

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Ser titular de cargo efetivo na estrutura administrativa do Municipio

3. Provimento: Comissionado de recrutamento restrito — fungéo de confianca
4. _Escolaridade: Ensino Superior Completo

Atribuicoes:

v/ Administrar a politica tributaria municipal, visando o equilibrio e a sustentabilidade
intertemporal das contas publicas;

v Administrar, fiscalizar, cobrar e arrecadar tributos e contribuicdes municipais;

v" Fiscalizar e cobrar o Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos do
convénio celebrado com a Secretaria da Receita Federal do Brasil e acompanhar as
transferéncias das parcelas das receitas tributarias da Unido e dos Estados, pertencentes
ao Municipio por reparticdo constitucional;

v' Contribuir para a formulacdo e avaliacio de politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento econémico do Municipio;

v Formular politica fiscal e tributaria;

v’ Supervisionar o passivo a receber do Municipio e a divida ativa;

v’ Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econdmica e fixacdo
de precos publicos, a atualizacdo da planta cadastral imobiliaria do Municipio;

v" Promover acOes voltadas ao recebimento de créditos inscritos em divida ativa;

v Propor, executar e avaliar programas de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas,
programas de educacdo fiscal, estudos e gestdo do conhecimento na area de
administracao tributaria e de financgas publicas;

v' Realizar as funcdes de assessoramento, planejamento, coordenacdo, Ssupervisao,
orientacdo técnica, controle, execucdo e avaliagdo, em nivel central, dos Sistemas de
Planejamento tributario;

v' Manter atualizado o cadastro imobiliario municipal;
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CHEFE DA DIVISAO DE EDUCACAO

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Ser titular de cargo efetivo na estrutura administrativa do Municipio na area de educacéo.

3. Provimento: Comissionado de recrutamento restrito — funcao de confianca.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Atribuicoes:

v Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo da
educacéo;

v' Articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito
Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracdo de legislagédo
educacional, em regime de parceria;

v’ Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacéo;

v" Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansao
qualitativa e atualizacdo permanente;

v Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e
da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

v’ Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no
sistema educacional, assegurando sua plena utilizacéo e eficiente operacionalidade;

v' Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

v' Integrar suas ac0es as atividades culturais e esportivas do municipio;

v Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das
caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populacao estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

v Assegurar as criancas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio,
as condicOes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

v Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e
alimentacéo
dos usuérios de creches e demais servigos publicos;

v' Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos

orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas e recursos
materiais

existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;
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v Implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area artistico-
cultural;
v' Exercer outras atividades correlatas.
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CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

wn e

Pré-requisitos
Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de recrutamento amplo.
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicoes:

v

<

Dirigir, acompanhar ou promover a execu¢do das obras publicas municipais, em
consonancia com as diretrizes do planejamento municipal, dos projetos e planos de
trabalho;

Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas relacionadas com a prestacdo de servicos
publicos municipais, vinculadas a sua area de atuacao;

Executar ou promover a execugdo dos servigcos publicos, proprios ou concedidos, de
transporte e transito, e de limpeza publicas atendidas as prescri¢cdes do planejamento e
desenvolvimento municipais;

Desenvolver acdes voltadas para o cumprimento das diretrizes, projetos e da legislacéo
pertinente ao controle urbanistico.

Gerir os servicos de manutencao das vias e logradouros publicos e estradas municipais;
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CHEFE DA DIVISAO DE AGROPECUARIA

wn e

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de recrutamento amplo.
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicoes:

v
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Planejar, executar, controlar e avaliar as acdes na area da agricultura, agropecuaria e
acOes congéneres;

Desenvolver e apoiar a¢fes voltadas ao desenvolvimento da agricultura no Municipio;

Incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente com o setor de
educacgédo do Municipio;

Promover e apoiar a¢Oes voltadas ao desenvolvimento da pecuaria no Municipio;

Incentivar a implantacdo de hortas comunitarias nos bairros e comunidades rurais e a
agricultura familiar;

Organizar e implantar as feiras livres e feiras para a comercializacdo dos produtos
diretamente do produtor ao consumidor;

Organizar, ao nivel municipal, feiras e exposicGes agropecuarias;

Participar de eventos e promocdes relacionadas com o setor agropecuario e demais
atividades de producéo primaria;

Desenvolver acdes objetivando o melhoramento genético dos rebanhos;

Promover medidas visando a educacao e a defesa sanitario animal e vegetal;

Coordenar os trabalhos referentes a area de microbacias;

Apoiar o0 cooperativismo, 0 associativismo, a pesquisa, a extensdo rural, a integracéo
agroindustrial e outras formas de organizacdo do produtor e da producéo;

Orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural junto aos Orgaos
financeiros pablicos e privado;

Criar mecanismos de apoio a mecanizacdo e infraestrutura da propriedade rural;

Incentivar a implantacdo de obras de infraestrutura basica, visando incentivar a
permanéncia do agricultor na zona rural;

Promover a implantacdo de viveiros para a producdo de mudas de esséncias florestais,
visando o florestamento e o reflorestamento;

Responder pela guarda, seguranca e manutencdo de equipamentos e frota viaria posta
a sua disposicéo.
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CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissionado de recrutamento amplo.

3. Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuicoes:

v Normatizar e promover a aplicacdo da legislacdo e das normas especificas de meio
ambiente e recursos naturais, bem como coordenar e supervisionar as acdes voltadas para a
protecdo ambiental;

v' Zelar pela observancia das normas de conservagéo, controle e desenvolvimento sustentavel
dos recursos ambientais, em articulacdo com os 6rgéos federais, estaduais e municipais;

v" Identificar os recursos naturais do municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas conservacionistas com a exploracdo racional, conforme
diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

v Promover ac¢des que visem a educacdo ambiental da populacéo;

v" Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

v" Desenvolver e Coordenar o Sistema Municipal de Meio Ambiente — SISMAM,;

v" Gerir o(s) Conselho(s) e Fundo(s) Municipal da sua competéncia ou a ela relacionado;

v/ Promover o0s licenciamentos necessarios de competéncia do Municipio para
empreendimentos instalados no Municipio, de acordo com as normas gerais e locais;

v" Propor legislacdo e normas locais;

v Promover a desburocratizacdo dos servicos de licenciamento, sem prejuizo das normas
aplicaveis, primando pela eficiéncia administrativa;

v" Priorizar atividades de alcance social com geracao de emprego e renda no Municipio;

v" Fornecer em tempo razoavel, declaracGes e certidGes necessarias e pedidas, de acordo com
a norma municipal;

v' Exercer outras atividades correlatas
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CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO

1.
2.
3

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de recrutamento amplo.

Escolaridade: Ensino superior completo/ GRADUACAO EM ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes:

v

v

Elaborar o Plano de Acdo Municipal das politicas da assisténcia social, da vigilancia
alimentar e antidrogas, com a participagdo de 0&rgdos governamentais € nao
governamentais, submetendo-os a aprovacao dos seus respectivos Conselhos;

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da
Politica Nacional de assisténcia Social — PNAS;

Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promoc¢ao
social, a eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de
discriminacdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana.

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e
Renda,

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas — SISNAD;
Atuar na execucdo, no acompanhamento e na avaliacdo da Politica Municipal de Vigilancia
Alimentar e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas de
Transferéncia de Renda e de Assisténcia Social;

Articular-se com o0s Conselhos vinculados a Secretaria e com o0s demais Conselhos
Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das politicas
publicas;

Propor parcerias, convénios e contratos de parceria e cooperacao técnica e financeira com
6rgaos publicos e entidades privadas, além das organizacdes ndo governamentais, visando
a execucdo, em rede, dos servicos socio-assistenciais;

Gerenciar o0 FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais
recursos or¢amentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizacéo
e eficiente operacionalidade;

Propor e participar de atividades de capacitacdo sistematica de gestores, conselheiros e
técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;
Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia
Municipal de Assisténcia Social;
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v' Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe
do Poder Executivo;

v" Propor e supervisionar a politica habitacional do Municipio voltada para a populagdo
socialmente vulneravel;

v’ Exercer outras atividades correlatas.
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CHEFE DA DIVISAO DE ASSUNTOS URBANOS

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissionado de recrutamento restrito- funcdo de confianca.

3. Escolaridade: Ensino Médio Completo

4. Ser titular de cargo efetivo na estrutura administrativa do Municipio

Atribuicoes:

v' Desenvolver processo permanente e continuo de acompanhamento e aprimoramento da
legislacdo relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive as relativas ao
Plano Diretor, ao Parcelamento, ao Uso e Ocupacdo do Solo e as Operacdes Urbanas;

v Coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos interagindo com os 6rgéos e entidades
da Administracdo Direta e Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade civil,

v' Promover a integracdo dos planos e projetos dos diversos Orgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta relacionados ao desenvolvimento urbano, de forma a
maximizar os resultados positivos para a Cidade de Pederneiras;

v Formular politicas, diretrizes e acBes que propiciem o posicionamento do Municipio em
questdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano.

v Desenvolver os mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacdo e
implementacao de projetos de desenvolvimento urbano, explorando as potenciais parcerias
com a iniciativa privada e com outras esferas de governo, utilizando os instrumentos de
politica urbana.

v Monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento territorial e
urbano do Municipio; Controlar construcdes e loteamentos urbanos para que sejam
realizados com a observancia das disposicfes legais vigentes, adotando as medidas
administrativas de sua competéncia para correcao, solicitando, se necessario, a propositura
das medidas judiciais cabiveis, visando o resguardo do interesse publico;

v' Formular e desenvolver projetos de obras publicas de ordenamento e embelezamento
urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, e demais
legislacBes vigentes e pertinentes ao tema;

v Acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo Municipio,
na sua area de competéncia;

v Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal.

v Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio

na sua area de competéncia;
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v Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servigo.
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VIGIA

e Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ser alfabetizado (declaracdo de proprio punho atestando a alfabetizagéo).

=

Atribuicoes:

v" \Velar pela seguranca e integridade dos prédios e logradouros publicos;

v Controlar entrada e saida de pessoas em prédios e reparticdes publicas, conforme
regulamento do 6rgéo;

v" Auxiliar no transporte de mercadorias e produtos para uso nas reparticdes onde estiver
lotado;

v Acompanhar execucdo de servicos publicos, para velar pela integridade de bens publicos, e
evitar danos ao patriménio publico;

v" Abrir e fechar os portdes e controlar os horarios de funcionamento;

v Comunicar e notificar qualquer ocorréncia que atente contra 0 patriménio € ou servicos
publicos;

v Acionar a forca publica em caso de ocorréncias e atentados contra bens e servicos
publicos;

v Submeter-se a jornada especial, conforme conveniéncia e oportunidade da administracéo;

v' Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacéo superior.
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AGENTE FISCAL

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio completo.

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v' Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo
também demoligdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de protecéo e as condigdes de seguranca das edificacoes;

v Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Obras e Edificacbes, do Plano Diretor
Participativo e da Lei Municipal;

v Emitir notificacdes, lavrar autos de infracdo e expedir multas aos infratores da legislacado
urbanistica municipal,

v Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificacGes clandestinas, a formacéo
de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

v Realizar vistoria para a expedicao de “Habite-se” das edificacdes novas ou reformadas;

v" Definir a numeracao das edificac6es, a pedido do interessado;

v' Elaborar relatorio de fiscalizacéo;

v Orientar as pessoas e 0s profissionais quanto ao cumprimento da legislacéo;

v Apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas.

v" Cumprir a Fiscalizacdo de Posturas Municipais abrangendo, entre outras atribuicoes:
Autorizar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais, etc.;

v Regular o uso e a manutencéo dos logradouros publicos;

v Autorizar e fiscalizar propagandas, placas e anuncios nas areas publicas e frontais aos
imoveis;

v" Fiscalizar o funcionamento de eventos, shows, parques de diversoes, circos, etc;

v" Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas Municipal;

v" Elaborar relatério de fiscalizagao;

v Orientar as pessoas e 0s profissionais quanto ao cumprimento da legislagéo;

v Apurar as denuncias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas.

v"Instruir contribuintes;
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Efetuar fiscalizagdes internas e externas;

Vferificar estabelecimentos comerciais e industriais solicitando documentacao;

Participar da analise e julgamento de processos, emitir pareceres, consultas e informacoes;
Prestar informag6es em processos de avaliacdo de imoveis;

Lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo e termos de fiscalizacdo e de
ocorréncias;

Propor realizacdo de inquéritos;

Encaminhar calculos de estimativa e de arbitramento de tributos, elaborar relatorios;
Fiscalizar o cumprimento das Normas e Regulamentos Municipais referentes a industria e
comercio no Municipio;

Lavrar termos, intimacdes, notificacdes autos de infracdo e apreensdo, na conformidade da
legislacdo categoria;

Construir o crédito tributario mediante o respectivo langcamento, inclusive o decorrente de
tributo informado e nédo pago;

Exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientagcGes aos contribuintes com vistas ao
exato cumprimento de legislagéo tributaria;

Exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposi¢cdo das multas cabiveis, nos termos da lei;
Executar a auditoria fiscal em relacdo a contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas envolvidas na relacdo juridico-tributaria;

Proceder a apreensdo, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros, documentos e
papeis, necessarios ao exame fiscal,

Proceder ao arbitramento do montante das operacdes realizadas pelo sujeito passivo da
obrigacéo tributaria, nos casos e na forma prevista na legislacdo pertinente;

Gerar os cadastros de contribuintes, procedendo a inclusdes, exclusdes, alteracdes, e
respectivo processamento de acordo com a legislacdo pertinente;

Proceder a intimacdo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos administrativos de
natureza tributaria;

Proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade fiscal, encaminhando-o a autoridade
categoria para os fins de direito;

Coordenar e acompanhar a politica tributaria fiscal, observando a legislacdo tributaria e
jurisprudéncia; aplicar sancGes legais compativeis com as infracfes; orientar e executar a
fiscalizacdo tributéaria (recolhimento de tributos e taxas; inspecdo da contabilidade de
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos; defesa da Fazenda
Publica), auxiliando a Procuradoria e a Controladoria, quando necessitarem das
informac@es das quais solicitem;

Orientar os contribuintes prestando informagdes e esclarecimentos;

Aplicar leis e regulamentos na sua area de atuacao;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

48



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUARTEL GERAL
RUA PADRE LUIZ GONZAGA, 705 — CENTRO Telefax: (37) 3543-1190
CEP 35625-000 — Quartel Geral - Estado de Minas Gerais

ADMINISTRAGAO HONESTA E TRANSPARENTE- 2017/2020

Auxiliar na emissdo de pareceres sobre normas de direito financeiro nos recursos
interpostos pelas empresas autuadas;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam da sua esfera de
competéncia.
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FISCAL DA VIGILANCIA SANITARIA
(Antigo Fiscal Sanitério da Vigilancia Sanitéaria)

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Médio Completo (declaracdo de conclusdo do ensino médio e/ou
historico escolar expedidos por instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos
Orgaos de ensino estadual e federal).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v Fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a salude e saneamento, mediante, a
fiscalizacdo permanente;

v Lavrar autos de infracdo e encaminhamento a unidade competente para aplicacdo de
multa;

v'Interditar estabelecimentos irregulares;

v Apreender bens e mercadorias;

v Cumprimento de diligéncias;

v' Prestar informacdes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal;

v" Sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento da legislagdo municipal;

v Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas;

v"ldentificar os problemas de saide comuns ocasionados por medicamentos, cosméticos,
saneastes e domissanitarios, radiacfes, alimentos, zoonoses, condi¢cBes do ambiente de
trabalho e profissbes ligadas a saude, relacionando-os com as condicdes de vida da
Populacéo;

v ldentificar as opinides, necessidades e problemas da populacdo relacionada ao uso
indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de
profissdes relacionadas com a salde, ao controle sanitario dos alimentos e das principais
zoonoses; realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de
interesse da vigilancia sanitaria;

v' Classificar os estabelecimentos e produtos segundo critério de risco epidemioldgico;
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Promover a participagdo de grupos da populacdo (associacdo de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagdo das atividades de vigilancia
sanitaria;

Participar de programacdo de atividades de inspecdo sanitaria para estabelecimentos,
produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades definidas;
Participar na programacéo atividades de colheita de amostras de produtos de interesse da
vigilancia  sanitaria  (alimentos, agua, medicamentos, cosméticos, saneastes,
domissanitarios e correlatos);

Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem
como o comportamento das doencas veiculadas por alimentos, condigdes sanitarias dos
estabelecimentos e o perfil da contaminacédo dos alimentos;

Realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
reclamac0es, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e outros de interesse da
vigilancia sanitéaria;

Auxiliar na inspecdo industrial e sanitaria de produtos de origem animal;

Realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
analise fiscal, surto e controle de rotina;

Participar da criacdo de mecanismos de notificacdo de casos e ou surtos de doencas
veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando necessarias medidas previstas em
legislacdo sanitaria vigente (intimagOes, infracOes e apreensdes; orientar responsaveis e
manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo doas autos/termos);

Validar a licenca sanitaria de estabelecimentos de menor risco epidemioldgico, mediante
aprovacao das condicOes sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

Participacdo da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento;

Participar na promocdo de atividades de informacdes de debates com a populagéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre temas da vigilancia sanitaria;
Executar atividades internas administrativas relacionadas com execucdo de
cadastro/arquivos e atendimento ao publico;

Emitir relatdrios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuacao;

Efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais
verificando as condicBes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracéo,
suprimento de &gua, instalacbes sanitarias, armazenagem, estado e graus de deterioracao
de produtos pereciveis e condigdes de asseio;

Inspecionar imdveis antes de serem habitados verificando condic6es fisicas e sanitarias do
local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranca necessaria, com o fim de obter
alvaras;

Vistoriar estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as condigdes
gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro de psicotropicos;
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v" Coletar para andlise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a saude;
v" Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;
v' Executar outras tarefas correlatas.
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OFICIAL DE SERVICO PUBLICO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico Admissional, conhecimentos técnicos na area de atuagao

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

Atribuicoes:

v Assentar tijolos e outros materiais de construcdo, para edificar muros, paredes, abobadas,
chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario, para construir e fazer
reparos;

v" Construir passeios nas ruas e meios-fios;

v Revestir as paredes, muros e fachadas dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou
material similar;

v Verificar as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando qual é a melhor
maneira de fazer o trabalho;

v Misturar as quantidades adequadas de cimento, areia e agua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;

v Construir alicerces, muros e demais construcdes similares, assentando tijolos ou pedras
em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicada e unindo-os com argamassa;

v Rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas;

v Fazer as constru¢des de “boca de lobo”, calhas com grades para captacdo de &guas
pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras;

v Realizar trabalhos de manutencédo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outros;

v Colaborar com a limpeza e organizacdo do local que esta trabalhando;

v’ Executar pintura de prédios, vias, logradouros e outros;

v Desentupir canos, rede de esgotos dos prédios publicos, fazer encanamento de agua e
outras tarefas afins;

v' Fazer servicos em madeira, travamento, confec¢do de mdveis e utensilios e outras tarefas
afins;

v" Trabalhar com apontador de servigos;

v Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE SOCIAL

e Pre-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servi¢o Social (diploma de concluséo do

curso ou declaragéo de concluséo do curso e historico escolar).

Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

=

oo

Atribuicoes:

v' Executar e Coordenar todas as atividades, programas e politicas publicas da area de
assisténcia social do Municipio;

v Participar e atender os programas de atendimento a pessoas, familias ou grupos em
situacdo de risco ou vulnerabilidade social;

v' Organizar, planejar e executar programas, palestras, eventos e atividades de
conscientizacdo, orientacdo, prevencdo, educacdo e combate a situacGes de risco ou
vulnerabilidade social;

v' Participar, orientar e atuar em Conselhos Municipais, promovendo a efetivacdo das
politicas publicas de inclusdo e defesa dos segmentos especificos de cada Conselho;

v' Priorizar as politicas e programas de atendimento e defesa aos interesses da crianca e
adolescente;

v Atuar em combate a qualquer forma de preconceito ou discriminacdo, interagindo com
Orgaos e reparticdes publicas ou privadas para a promo¢éo da inclusdo social;

v Propor a administracdo medidas para controle e eficiéncia do exercicio das funcdes dos
cargos publicos;

v Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como instrumento de
eficiéncia das funcbes do cargo;

v Trabalhar em parceria e harmonia com as demais reparticbes e servidores da
administracao;

v Promover medidas de orientacdo e informagdo aos servidores publicos, com relacdo aos
deveres de seu cargo;

v Exercer outras atividades correlatas.
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v Cumprir e fazer cumprir as disposicdes atinentes ao exercicio do cargo, o cddigo de ética,
estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
interesse publico;

v' Outras acOes e atividades a serem definidas de acordo com 0S meios e recursos
disponibilizados pela administragéo e por ela determinadas;

v Respeitar as normas internas e legislacéo especifica de regulamentacéo do vinculo laboral,
alem de toda aquela que vincula a administracdo publica; tratar com urbanidade e respeito
0s colegas e o0s usudrios; participar de capacitacdo, cursos e treinamento quando
convocado.

v Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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MECANICO

=

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto (declaragdo de conclus@o do ensino
fundamental e/ou historico escolar expedidos por instituicdo de ensino devidamente
reconhecida pelos 6rgdos de ensino estadual e federal).

Atribuicoes:

4
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Revisar e recuperar motor, cambio, diferencial, embuchamento de mangas de eixo, freio,
distribuidor, carburador, emucinética, cardans, cruzetas, caixa de direcdo e outros;

Tirar e colocar bombas e bicos injetores;

Revisar e recuperar sistema de freio a ar;

Vferificar e recuperar sistema de direcéo;

Zelar pelas ferramentas e conservacao geral dos veiculos;

Orientar os usuarios dos veiculos quanto aos cuidados e precaucdes que deverdo ser
tomadas;

Comunicar oficialmente aos superiores hierarquicos as irregularidades e anormalidades
gue constatar nos veiculos que estiverem sob seus cuidados;

Preparar e manter sob controle fichas individualizadas dos veiculos da frota municipal,
relatando a situacdo em que se encontram;

Apresentar relatérios periddicos aos superiores hierarquicos informando as atividades
desenvolvidas e 0s servigcos executados;

Manter sob rigido controle a aquisi¢do e aplicacdo dos materiais destinados a execu¢édo
dos servicos de sua competéncia, mantendo registrado em fichas;

Auxiliar na manutencdo dos equipamentos de trabalho;

Fazer orcamentos para requisicdo de materiais;

Zelar pela limpeza nos locais de trabalho;

Orientar e supervisionar os auxiliares;

Fazer a manutencdo e conservacdo de todos 0s equipamentos e bens publicos que
estiverem sob o dominio de sua area de atuacdo, bem como, zelar pela economicidade de
material e 0 bom atendimento publico;

Cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando
forem manifestamente ilegais;
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Executar os servicos que lhe competirem e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos
que forem atribuidos;

Executar outras tarefas, trabalhos, servigos ou procedimentos, determinados pelo superior
imediato, compativeis com sua area de atuacdo, competéncia e conhecimento.

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;
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MOTORISTA

=

oo

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Alfabetizado e Cursos de Transporte Escolar e de Emergéncia (declaracéo
de conclusdo do ensino fundamental e/ou historico escolar expedidos por instituicdo de
ensino devidamente reconhecida pelos 6rgdos de ensino estadual e federal e diploma de
concluséo dos cursos de Transporte Escolar e de Emergéncia).

Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Exigéncias: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “D” ou superior.

Atribuicoes:
v

ANRNIN

ANRNEN

Dirigir veiculos do Municipio na cidade ou em viagens, acionando os comandos de
marcha e dire¢do, observando o fluxo de trénsito e a sinalizacdo, para conduzi-los aos
locais determinados;

Vistoriar o veiculo, verificando estado dos pneus, nivel do combustivel, agua e 6leo do
carter, lataria, funcionamento dos freios e parte elétrica, para certificar-se de suas boas
condicdes de funcionamento e, sendo necessario, providenciar manutencéo requerida;
Anotar a quilometragem percorrida, gastos de combustiveis e outras ocorréncias e
despesas com o veiculo, quando em viagem, utilizando formulario apropriado de controle
para comunicacdo a chefia;

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

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Conduzir veiculos automotores, caminhdes e Onibus destinados ao transporte de
passageiros e cargas;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia,
comunicando qualquer defeito porventura existente;

Manter os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento;

Fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacédo do veiculo que Ihe for entregue;
Encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia ou de pacotes, pequenas
cargas que lhe forem confiadas;

Promover o abastecimento de combustiveis, dgua e 0Oleo; verificar o funcionamento do
sistema elétrico, ldmpadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcéo;
Providenciar a lubrificacdo quando indicada;
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v Vrificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria, bem como, a calibracdo dos
pneus;

v Auxiliar médicos e enfermeiros na assisténcia a pacientes, conduzindo caixas de
medicamentos, tubos de oxigénio e macas;

v" Operar radio transceptor;

v Proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuario, tipos de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

v Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

v Tratar os passageiros com respeito e urbanidade; manter atualizado o documento de
habilitacdo profissional e do veiculo;

v Zelar pela manutencdo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos;

v Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a
manutencdo e abastecimento do mesmo;

v' Executar outras atividades correlatas.
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OPERADOR DE MAQUINAS

=

5.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Meédico e Psicologico Admissional. Prova Pratica conforme
estabelecido em Edital.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e Curso de Operador de Maquinas Pesadas
(declaracdo de conclusdo do ensino fundamental e/ou histérico escolar expedido por
instituicdo de ensino devidamente reconhecida pelos 6rgaos de ensino estadual e federal e
diploma de conclusédo do curso de Operador de Maquinas Pesadas).

Exigéncias: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “D” ou superior.

Atribuicoes:
v

ANANEN

Operar retroescavadeira, trator agricola, escavadeira, carregadeira, rolos compressores,
patrol, etc;

Executar trabalhos de terraplanagem, escavacdes, movimentacdo de terras e preparacao de
terrenos para fins especificos;

Operar maquina moto-niveladora, acionando os comandos de marcha, direcdo, pa
mecanica e escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construcdo de edificios,
estradas e outras obras;

Operar maquinas para execucdo de limpeza de ruas e desobstrucdo de estradas; operar
maquinas misturadoras de areia, pedra britada e agua, manipulando os comandos,
regulando a rotacdo e tambor de mistura;

Executar servigos de perfuracdo de rochas, concretos e solos diversos, operando maquinas
perfuratriz;

Zelar pela manutencado e conservacao das maguinas e equipamentos utilizados;

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

Operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros,
acionando-a e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para compactar solos,
concreto, asfalto e outros, construcdo de rodovias, ruas e outras obras;

Operar maquina pavimentadora, conduzindo-a e controlando a aplicacdo do material de
pavimentacdo, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a
superficie de ruas e avenidas da municipalidade;

Efetuar a manutencdo das maquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos, para
manté-las em boas condi¢6es de funcionamento;
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v Auxiliar na coordenacao e orientacdo dos trabalhos de manobra de pesos e operacéo de
carga e descarga;

v Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a

sua disposicdo, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as

devidas providéncias;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Executar outras tarefas, trabalhos, servigos ou procedimentos, determinados pelo superior

imediato, compativeis com sua area de atuagcdo, competéncia e conhecimento.

AN
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PSICOLOGO

=

5.
6.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

Sera considerado titulo, alem de outros previstos no Edital, o tempo de servigco publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Psicologia (diploma de concluséo do curso
ou declaracdo de conclusdo do curso e historico escolar).

Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:
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Orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretacdo de testes
psicoldgicos e a realizacdo de entrevistas complementares de interesse da administragéo;
Orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientacdo profissional,
educacional, vital e vocacional, realizando sintese e diagndstico;

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

Realizar sintese e diagnosticos em trabalhos de orientacdo educacional, vocacional,
profissional e vital;

Planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos encaminhados;
Realizar sintese de exames de processos de sele¢do;

Diagnosticar e orientar criancas e adolescentes com problemas no ambiente escolar;
Participar de reunides e realizar trabalhos de estudo e experimentos;

Selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicacao;

Elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a sele¢do de candidatos a ingresso em
estabelecimento de ensino, e ao provimento em cargos municipais;

Realizar funcdes administrativas correlatas;

Elaborar relatorios sobre assuntos pertinentes a sua area;

Desempenhar tarefas afins;

Participar na equipe multidisciplinar, colaborando em treinamentos e auxiliando no
desenvolvimento de programas e acdes das diversas unidades da administracao;

Emitir laudos, pareceres, relatérios, programas, atestados, etc.;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des atinentes ao exercicio do cargo, o codigo de ética,
estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas especiais de
interesse publico;
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Outras acOes e atividades a serem definidas de acordo com 0S meios e recursos
disponibilizados pela administragéo e por ela determinadas;

Respeitar as normas internas e legislacéo especifica de regulamentacdo do vinculo laboral,
além de toda aquela que vincula a administracdo publica; tratar com urbanidade e respeito
0s colegas e o0s usuarios; participar de capacitacdo, cursos e treinamento quando
convocado.
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TESOUREIRO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Forma de provimento: Efetivo — Aprovacdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e
Titulos. Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional

3. Escolaridade: Ensino Médio Completo

4. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Atribuicoes:

v Assinar cheques, transferéncias e demais documentos bancérios juntamente com o
Prefeito Municipal ou ordenador de despesa por este designado;

v Executar as atividades ligadas a administracao financeira;

v Controlar as finangas municipais, através de planejamento de receitas e pagamentos;

v Preparar demonstrativo mensal da arrecadacdo e supervisionar o controle dos saldos
bancarios, realizando as devidas conciliagdes;

v Manter em perfeito estado de uso e conservacdo os documentos que sejam de competéncia
do setor;

v Ter conhecimento dos Principios Fundamentais da Contabilidade, das Normas Brasileiras
de Contabilidade Publica;

v Coordenar e supervisionar 0s pagamentos a serem encaminhados e recebidos dos bancos e
pagamentos em geral, realizando os mesmos na melhor forma legal,

v Atender, em suas func@es, a auditores e/ou fiscais das areas Estadual ou Federal,

v Realizar a contabilizacdo e efetivacdo de pagamentos e repasses financeiros;

v’ Efetuar a conferéncia do saldo contabil e financeiro apds processamento da receita e da
despesa;

v Prestar apoio a Controladoria do Municipio, mantendo o setor informado das atividades
financeiras;

v’ Executar outras tarefas, trabalhos, servi¢os ou procedimentos, determinados pelo superior

imediato, compativeis com sua area de atuacdo, competéncia e conhecimento.
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CONTROLADOR INTERNO

=

Pré-requisitos
Existéncia de vaga no cargo.

. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.

Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional

. Escolaridade: Ensino Superior Completo ( area de administracdo, ciéncias contabeis ou

direito).
Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

v

v

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avalizar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgaos da administracao direta e indireta, com vistas a ampliacdo regular e
a utilizacdo racional dos recursos e bens pablicos;
Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos, propostas de diretrizes,
programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da excecdo da despesa e O
aperfeicoamento da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial, no ambito dos érgéos da
administracao direta e indireta e também que objetive a implementacdo da arrecadacdo das
receitas orcadas;
Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacdo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos programas
de governo e dos orcamentos do Municipio;
Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos, fundos e entidades da Administracdo
Municipal, bem como da aplicacao de recursos por entidades de direito privado;
Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao financeira,
com informacGes e avaliacdes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administracdo Municipal;
Executar os trabalhos de inspecdo nas diversas areas e 6rgdos constitutivos do Poder
Executivo;
Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de
bens e valores publicos, e de todo aquele que por agdo ou omissdo, der causa a perda,
subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;
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v/ Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito Municipal do
Prefeito Municipal ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

v Emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral
do Municipio, e nos casos de inspec¢des, verificagdo e tomadas de contas;

v’ Zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens puablicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimonio, controle de abastecimento, de manutencdo de veiculos, obras, convénios,
controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos 6rgéos e entidades sujeitos &
auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

v’ Exercer o controle das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;
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PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissionado de Livre Nomeacédo e Exoneragéo.

3. Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito (diploma de concluséo do curso ou
declaracéo de concluséo do curso e histérico escolar).

4. Conhecimentos de Informatica.

5. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que Ihe forem submetidos
pelo Prefeito, Secretarios, Diretores das Autarquias Municipais e demais servidores
municipais;

v Planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da Procuradoria Municipal;

v Prestar consultoria atendimento técnico-administrativo a administracdo em demandas de
rotina pertinente a sua area de atuacdo;

v Supervisionar o recebimento, a organizacdo e o controle dos processos, bem como
registrar as medidas adotadas;

v" Dirigir o recebimento, a distribui¢do, a organizacao e o controle dos processos;

v" Acompanhar dos processos administrativos, inquéritos e investigacbes de interesse da
administracao;

v Orientar as respostas dos oficios e das requisi¢des administrativas oriundas do Ministério
Publico Estadual, Ministério Pablico do Trabalho e Ministério Publico Federal, Receita
Federal, bem como de outros entes publicos encaminhados ao Municipio;

v Zelar pela correta instrucdo de processos, especialmente pela juntada de todos os
documentos e informagbes pertinentes ao assunto em exame e assinatura dos
responsaveis;

v Coordenar o cumprimento rigoroso dos prazos estipulados para a resposta de recursos,
emissao de pareceres e solucdo de processos;

v' Manter a legislacdo local atualizada;

v/ Supervisionar o cumprimento dos prazos para san¢do ou veto das leis aprovadas pela
Camara;

v Observar as normas federais e estaduais que possam ter implica¢6es na legislacdo local, a
medida que forem sendo expedidas, e providenciar na adaptacao desta;

v Estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de

concessdo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem
necessarios a sua legalizacéo;
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Estudar, redigir ou minutar desapropriagdes, dagdes em pagamento, hipotecas, compras e
vendas, permutas, doacdes, transferéncias de dominio e outros titulos;

Proceder as pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre
assuntos juridicos;

Redigir convénios, contratos, ajustes, termos de responsabilidade e outros de interesses da
instituicdo, baseando-se nos elementos apresentados pela parte interessada e obedecida a
legislacdo vigente, fiscalizando a sua execucdo, para garantir o fiel cumprimento das
clausulas pactuadas;

Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos e registros, apresentando e
fundamentando as razdes e justificativas dos mesmos, para complementar ou preencher
necessidades de diplomas legais;

Organizar compilagcdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas, do interesse do
Municipio;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros,
estudando sua aplicacdo, para atender os casos de interesses da instituicao;

Prestar assisténcia as autoridades da instituicdo na solucdo de questdes juridicas e no
preparo e redacdo de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos nas
decisdes superiores;

Executar outras tarefas correlatas.
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SECRETARIO ADJUNTO DO GABINETE
(ANTIGO SECRETARIO ADJUNTO)

e Pré-requisitos:

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissionado de Livre Nomeagéo e Exoneracao.
3. Escolaridade: Ensino Superior Completo

4. Conhecimentos de Informatica .

Atribuicoes:

v’ Assessorar o Chefe de gabinete e Assessor do Prefeito no cumprimento de suas fungdes;

v’ Assessorar o Prefeito na organizacao, orientacdo, coordenacédo e controle de atividades do
Gabinete;

v’ Exercer atividades delegadas pelo Gabinete;

v' Cuidar da agenda do Prefeito;

v' Despachar com o Prefeito ou Secretérios;

v' Substituir o Chefe de Gabinete, em suas auséncias impedimentos ou afastamentos legais;

v Desempenhar outras tarefas compativeis com suas Atribuicdes: e de acordo com as
determinacdes do Prefeito.
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CHEFE DE GABINETE

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissionado de Livre Nomeacédo e Exoneragéo.

3. Escolaridade: Ensino Médio Completo.

4. Conhecimentos de Informatica .

Atribuicoes:

v Auxiliar na organizacdo da estrutura politica da administracdo, oferecendo suporte e
logistica as atividades do Chefe do Poder Executivo Municipal;

v' Atuar em estreita colaboracdo com as Secretarias, Departamentos e demais células
administrativas do Municipio;

v Facilitar a articulacdo e relacionamento entre Secretarias e Departamentos da
Administragéo;

v Supervisionar as atividades relacionadas ao Departamento de Comunicacdo Social,
Ouvidoria e Apoio aos Conselhos Municipais;

v Organizar as atividades e tarefas atinentes a Junta Militar, PROCON, Controle Interno e
Defesa Civil;

v Auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja necessario, inclusive no atendimento e
encaminhamento do publico em geral e demais atividades correlatas a funcao;

v Articular a area de comunicacdo e a relacionamento institucional com as entidades de
representacdo e drgdos publicos de outros entes;

v Coordenar, por intermédio dos Departamentos e Geréncias, o relacionamento com o Poder
Legislativo e Judiciario;

v Assessorar as acOes e metas para efetivacdo do Plano de Governo e Planejamento
Estratégico;

v"Auxiliar nos cerimoniais e organizacdo administrativa do Gabinete do Prefeito;

v Agendar reunides com outros Setores Publicos;

v' Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas ou
externas, para reparti¢ces publicas, secretarios, secretarios de Estado e outros 6rgaos;

v Coordenar a publicacdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio;

v Arquivamento e supervisdo dos atos administrativos do Municipio, bem como outros
assuntos atinentes ao Gabinete, competindo—lhe ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em
tudo que seja necessario, inclusive no atendimento e encaminhamento ao publico em
geral;

v' Acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou eventos sempre que necessario, bem

como cuidar do agendamento;
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v' Executar outras tarefas correlatas.
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ASSESSOR DE GABINETE

el A

Pré-requisitos:

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comissionado de Livre Nomeacao e Exoneracao.
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto
Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

v
v

v

AN

Intermediar as relacOes entre os Poderes, e entidades organizadas do Municipio;
Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas e relacfes
politicas;

Assessorar o Prefeito Municipal quanto as relagdes com os membros do Poder
Legislativos suas indicagdes e requerimentos, bem como assim as demandas de
seguimentos da sociedade;

Promover o entrosamento dos érgéos técnicos da administracdo e os do Gabinete para fins
de execucdo de planos e programas de trabalho;

Assessorar politicamente o Prefeito;

Apresentar sugestdes, participar de reunides de interesse publico e representar o Gabinete
quando designado;

Assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais,
estaduais e federais;

Executar outros servicos de assessoria e representacao que forem determinados pelo
Prefeito.
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GERENTE DO CENTRO MUNICIPAL DE SAUDE

W ee

Pré-requisitos:

Provimento Comissionado- Livre nomeagao exoneragéo.
Graduacdo em enfermagem e inscri¢cdo no Conselho de Classe
Atestado de aptiddo fisica e mental.

Atribuicoes:

v

ANANERN

Gerenciar os servicos do Centro Municipal de Salde, velando pelo seu pleno e eficaz
funcionamento, orientando o atendimento aos usuarios da rede publica, e bom uso do
patrimdnio publico e eficiéncia do servico;

Gerenciar os servidores lotados no Centro Municipal, acompanhando a execugdo dos
deveres de seus cargos e ou funcdes, orientando-0s na execucdo dos servicos e
atendimento aos usuérios e publico em geral;

Fazer relatorios periodicos, ou determinar que se os faca, dos atendimentos efetivados no
Centro, das necessidades e deficiéncia nos servicos, supervisionar o controle dos produtos
em estoque e o registro de distribuicdo e ou consumo, nas atividades fins do Centro de
Saude;

Supervisionar e controlar o uso e gasto de produtos médico-hospitalares ou outros
necessarios a atividade do Centro de Saude e sua perfeita manutencdo, evitando
desperdicio de bens pablicos e uso irracional;

Assessorar a Secretaria de Salde na elaboracdo de politicas e programas a serem
executados no Centro de Saude, supervisionando e orientando a execucao destas politicas,
e ou programas;

Orientar as equipes multifuncionais lotadas no Centro e supervisionar o exercicio das
funcbes de seus componentes;

Controlar o consumo de bens e produtos necessarios ao funcionamento do centro sob sua
gestdo, e requisitar aquisicdo de bens e ou produtos bem como reposicédo de estoque;

Zelar pela conservacdo e seguranca dos bens e equipamentos instalados no Centro de
Salde, supervisionando seu estado de conservacdo e providenciando ou determinando
reparos necessarios e manutencao preventiva;

Responsabilizar-se pela anotacdo de responsabilidade técnica do Centro de Saude, junto
aos orgaos competentes, inclusive Conselho de Classe;

Participar de programa de treinamento, e capacitacao;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias e fun¢ées do cargo de Chefia.
Executar os servigos e Atribuigcdes: determinados segundo critério da administracéo,
inclusive em dias e horarios da conveniéncia, oportunidade e necessidade desta, inclusive,
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fins de semana, feriados, plantdes, etc, dentro da necessidade e funcionamento da unidade
sob sua gestdo.

Fazer uso correto do patriménio publico sob seu cuidado e para a execugdo do servico,
velando pela conservacgdo, economia e preservacdo do bem publico, em respeito as normas
internas e a legislacdo aplicavel;

Cuidar para que seus subordinados executem todas as tarefas atinentes ao bom
desempenho de seus cargos ou fungdes, tratando com urbanidade e respeito os colegas, 0s
superiores hierarquicos € 0 municipe, e assim também proceder;

Determinar providéncias, e cuidar para a perfeicdo das condigdes sanitarias do centro de
Salde, e identificar os fatores de risco no ambiente de trabalho, e a presenca de agentes
ambientais agressivos ao servidor ou ao usuario, determinando sua eliminacdo ou seu
controle;

Promover e participar de debates, encontros, campanhas, seminarios, palestras, reunides,
treinamentos com o objetivo de capacitar e assegurar a eficiéncia dos servicos da unidade
sob sua gestao;

Inspecionar a existéncia de recursos materiais e humanos necessarios ao bom
funcionamento de sua unidade, diligenciando para suprir e prover as faltas;

Outras acOes e atividades a serem definidas de acordo com 0S meios e recursos
disponibilizados pela administracdo e por ela determinadas;

Respeitar e exigir respeito as normas internas e a legislacdo especifica de regulamentacao
do vinculo laboral, além de toda aquela que vincula a administracao publica;
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SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO

B WP,

A
v

AN

v

Pré-requisitos:
Existéncia de vaga no cargo
Provimento: Comisséo funcdo de confianga (restrito)
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Curso Técnico em Processamento de Dados

tribuicoes:
Orientar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos e oficios protocolizados nas Divisdes do Departamento de Administragéo;
Assessorar o Prefeito Municipal na conduta administrativa;
Superintender todos os servigos administrativos, inclusive tesouraria, e contabilidade, bem
COMO a execucao orcamentaria;
Superintender os servicos do departamento de compras e licitacdes;
Superintender a pertinéncia das requisi¢cdes e demandas de bens e servi¢os dos setores da
administracao;
Examinar e discutir com o Prefeito minutas de Lei, Decreto, Portarias e atos
administrativos internos;
Executar outros servicos e demandas que forem determinados pelo Prefeito.

Superintender a implementacdo, em conjunto com as respectivas Divisdes, as atividades

inerentes as Secdes; acompanhar, fiscalizar e orientar as atividades das Secdes de atividades
urbanas; de obras publicas; de servicos gerais; de obras particulares; de transportes urbanos e
rurais; de aprovacdo e fiscalizacdo de obras particulares;de execucao de obras, manutencéo e
conservacéo;
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DIRETOR DE PATRIMONIO

Pré-requisitos:

Provimento: Comisséo —fungdo de confianga (restrito)
Escolaridade: Ensino Médio

Conhecimentos de Informatica.

wn e

Atribuicoes:

v" Dirigir as tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacdo, guarda, distribuicdo, conservacéo,
registro e controle dos bens patrimoniais do Tribunal;

v" Dirigir as aquisicdes de novos bens permanentes orientando e zelando pela guarda dos
bens patrimoniais em manutencdo, que se encontram sob responsabilidade deste
Municipio;

v Dirigir os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizacdo do patriménio do
Municipio;

v" Dirigir os demais atos e medidas relacionados com as suas finalidades;

v" Qutras func@es correlatas e que forem designadas pela Chefia imediata.
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DIRETOR DE ALMOXARIFADO

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissdo — funcdo de confianca (restrito)

3. Escolaridade: Ensino Médio

4. Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

v’ Dirigir a elaboracdo das propostas de compra, objetivando a aquisicdo de material de
consumo, conforme as necessidades das unidades administrativas do Municipio;

v’ Dirigir o recebimento e conferéncia do material entregue pelos fornecedores, os impressos
confeccionados pela reprografia do Tribunal e aqueles devolvidos ao estoque;

v Declarar a aceitacdo do material entregue, certificando seu recebimento nas notas fiscais
e/ou faturas de fornecedores, datando-as e encaminhando-as ao Servigo de Tesouraria;

v' Acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento do material adquirido, comunicando
eventuais atrasos ao Servico de compras, para as providéncias cabiveis;

v' Promover o abastecimento regular das diversas unidades administrativas, mantendo
sempre um estoque médio do material de uso mais frequente;

v’ Zelar pela perfeita conservacdo do material sob sua guarda, promovendo sua estocagem,
observado as varias classificacbes, bem como sugerir a destinacdo do material que se
tenha tornado inservivel;

v Dirigir a contabilizacdo das entradas e as saidas dos bens de consumo, encaminhando
relatorio ao Servico Contabil, no primeiro dia Gtil de cada més;

v Dirigir e se responsabilizar pela elaboracdo, ao final de cada exercicio, o inventario geral
de material de consumo em estoque, a fim de instruir o processo de tomada de contas do
almoxarifado;

v' Se responsabilizar pelo encaminhamento do material permanente solicitado, emitindo nota
de fornecimento e/ou nota de transferéncia com termo de responsabilidade, conferindo as
especificacdes e sua extincao;

v/ Evitar a saida de material desacompanhado de documentacdo, mesmo que exista
autorizacao superior;

v Dirigir, em geral, os demais atos e medidas relacionadas com as suas finalidades.

v Outras funcoes correlatas e que forem designadas pela Chefia imediata.

77




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUARTEL GERAL
RUA PADRE LUIZ GONZAGA, 705 - CENTRO Telefax: (37) 3543-1190
CEP 35625-000 — Quartel Geral - Estado de Minas Gerais

ADMINISTRAGAO HONESTA E TRANSPARENTE- 2017/2020

DIRETOR DE LICITACOES

el A

Pré-requisitos
Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Comisséo- funcdo de confianga (restrito)
Escolaridade: Ensino Médio

Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

4

< s

Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito das
coordenadorias e das comissdes, em especial quanto a disponibilizacdo de servicos,
materiais e equipamentos de trabalho;

Receber, conferir e solicitar informacgdes necessarias a instrucdo de processos licitatéorios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servicos e obras;

Registrar e acompanhar as informacdes das licitacbes, visando ao cumprimento da
prestacao de contas junto ao TCE-MG, por intermédio do SICOM,;

Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as Atribuicfes: da
Licitacdo;
Elaborar os contratos e atas de registro de precos, com base no regulamento vigente;

Encaminhar os contratos e atas de registro de precos para aprovacdo da Procuradoria ou
Assessoria Juridica;

Providenciar a celebracdo e assinatura dos contratos;
Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

Encaminhar o contrato a Geréncia ou responsavel pelos Contratos, Convénios, Parcerias e
Atas de Registro de Precos;

Encaminhar a ata a Geréncia ou responsavel pelos Contratos, Convénios, Parcerias e Atas
de Registro de Precos;

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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DIRETOR DE COMPRAS

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissdo funcéo de confianca (restrito)

3. Escolaridade: Ensino Médio

4. Conhecimentos de Informatica.

Atribuicoes:

v' Conferir e cadastrar todos os bens mdveis adquiridos pela prefeitura;

v" Encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas dos procedimentos de
compras desencadeados;

v Notificar os fornecedores de entregas nao efetuadas ou em atraso;

v Emitir os pedidos de ressuprimento de materiais estocaveis, com base nas demandas e
projecdes de consumo;

v Elaborar os termos de referéncia para aquisicdo de materiais estocaveis e de consumo
imediato, procedendo ao encaminhamento para a abertura de processo de compra;

v Controlar o fluxo de pedidos do sistema de registro de precos, monitorando o consumo de
materiais e bens;

v' Elaborar relatorios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras; e

v' Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.
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DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

e Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Comissdo funcéo de confianca (restrito)

3. Escolaridade: Ensino Médio Completo

4. Conhecimentos de Informatica (certificado de curso basico em informatica).
Atribuicoes:

v Examinar processos relativos a area de Recursos Humanos;

v' Elaborar a ficha individual dos servidores;

v’ Efetuar os descontos legais;

v’ Atestar a autenticidade dos documentos expedidos pelo Servico de Recursos Humanos;
v’ Efetuar os descontos correspondentes a auséncia dos servidores;

v’ Assinar portarias da area de Recursos Humanos;

v" Solicitar dos servidores documentos necessarios a elaboracédo da ficha individual;

v’ Preencher guias relativas aos recolhimentos obrigatérios a serem realizados pelo

<

ANIANIN

Municipio em razdo da area de Recursos humanos;

Certificar a implementacdo do periodo de tempo de servigo para a concessdo de adicionais
de tempo de servico para a concessdo de adicionais e avangos;

Informar o percentual da folha de pagamento quando solicitado;

Notificar servidores do prazo a ser gozado a titulo de férias;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através da
definicdo de normas e politicas;

Estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de administracao
de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de desenvolvimento,
planos de carreiras, etc;

Elaborar célculos de verbas rescisérias e indenizatorias dos servidores publicos
municipais, bem como diferencas salariais;

Dirigir outras atividades afins e correlatas que orem designadas pela Chefia imediata.
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COORDENADOR DE CONTROLE DE ENDEMIAS E ZOONOSES

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.
Provimento: Comisséo (amplo)
Escolaridade: Ensino Médio
Conhecimentos de Informatica.

el A

Atribuicoes:

v Planejar as agdes de vigilancia entomoldgica e combate de vetores;

v Planejar, controlar e promover o desenvolvimento e fiscalizagdo do trabalho de seus
subordinados, em conformidade com as diretrizes do SUS;

v Planejar as acbes de vigilancia entomoldgica e combate de vetores, bem como a
proposicdo de acOes e programas educativos, desenvolvidas em conformidade com as
diretrizes do SUS;

v Dirigir os trabalhos das equipes de combate e controle das endemias e zoonoses, sob
supervisdo direta da Secretaria de Saude do Municipio.

v" Outras atividades afins e correlatas.

81



PREFEITURA MUNICIPAL DE QUARTEL GERAL
RUA PADRE LUIZ GONZAGA, 705 - CENTRO Telefax: (37) 3543-1190
CEP 35625-000 — Quartel Geral - Estado de Minas Gerais

ADMINISTRAGAO HONESTA E TRANSPARENTE- 2017/2020

CONTADOR

=

4.
S.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico Admissional

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis (diploma de concluséo do
curso ou declaragéo de concluséo do curso e historico escolar).

Conhecimentos de Informética (conforme estabelecido em Edital).

Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:
v

Planejar o sistema de registros e operacdes as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo de documentos, analisando-os e orientando
seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

Inspecionar regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se 0s
registros efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando 0s possiveis erros, para assegurar a
correcdo das operacOes contabeis;

Proceder e orientar a classifica¢do e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servicos;

Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalacdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices
indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicOes legais
pertinentes;

Reorganizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimoniall,
econdmica e financeira da Prefeitura;

Preparar a declaracdo de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislacdo que rege a
matéria, para apurar o valor do tributo devido;

Elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio da diretoria;

Assessorar a Prefeitura em problemas financeiros, contabeis, administrativos e
orcamentarios, dando pareceres a luz das ciéncias e das praticas contabeis, a fim de
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contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos referidos
setores;

Planejar o sistema de registros e operacOes, atendendo as necessidades administrativas e
as exigéncias legais;

Escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituracdo cronolégica ou
sistematica;

Controlar e participar dos trabalhos de anélise e conciliacdo de contas;

Orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar
custos de bens e servicos;

Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalacdes;

Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativo de contas, aplicando as normas
contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e
financeira do Orgao;

Elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira do 6rgéo,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos;

Alimentar a base de dados relativos as informacbes prestadas por meio eletrébnico ao
TCE/MG e acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial alertando
formalmente o Prefeito e Secretaria de Administracdo, Planejamento e Financas, sobre
qualquer fato que revele desequilibrio financeiro, ilegalidade ou prejuizo ao erario;
Realizar todos os processos de empenhamento de despesas, bem como liquidacao e baixa;
Observar no exercicio das Atribuicdes: a disposicdes da Lei Federal n. 4.320/64, Lei
Complementar n. 101/2000, Lei Federal n. 8.666/93 e normas expedidas pelo TCE/MG;
Manter e fazer cumprir o sigilo profissional;

Cumprir as legislacdes vigentes;

Participar de comissoes;

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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DENTISTA DO PSF

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢o publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo em Odontologia (diploma de concluséo do curso
ou declaracdo de conclusdo do curso e historico escolar).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v’ Realizar diagnostico e tracar o perfil epidemiolégico da comunidade a fim de planejar e
programar acdes de saude bucal, bem como atender a comunidade no territério adstrito na
Unidade Béasica de Saude (UBS) em que a sua equipe esta atrelada;

v' Promover e proteger a saude bucal, prevenir agravos, realizar diagndstico, tratar,
acompanhar, reabilitar e manter a sadde bucal dos individuos, familias e grupos
especificos;

v' Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Basica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com a fase clinica da instalacdo de préteses dentarias elementares;

v Coordenar e participar de acGes coletivas voltadas a promocdo da salde e a prevencdo de
doencas bucais, como também acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
salde bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar acbes de
saude de forma multidisciplinar;

v' Atender as demandas espontaneas e participar do gerenciamento dos insumos necessarios
para o adequado funcionamento da UBS;

v’ Supervisionar tecnicamente o trabalho do Técnico em Salde Bucal (TSB) e do Auxiliar
em Salde Bucal (ASB);

v' Desempenhar atividades correlatas a area de sua especialidade, com procedimentos de
maior complexidade, buscando a eficacia nos servi¢os prestados;

v Atender com urbanidade e presteza os usuarios;

v’ Praticar todas as atividades reservadas e autorizadas ao profissional cirurgido dentista;

v Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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ENFERMEIRO

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢co publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo em Enfermagem (diploma de concluséo do curso
ou declaracdo de conclusdo do curso e historico escolar).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v Coordenar as atividades gerais de enfermagem nos centros de satide municipal;

v Promover palestras referentes aos diversos aspectos de salde para a produc¢éo;

v" Orientar 0s servicos de vacinacao e auxiliar os médicos em seus trabalhos;

v Proceder ao acompanhamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido pelas auxiliares de
salide visando o adequado atendimento a populacéo;

v Propor e desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando ao
desenvolvimento profissional dos servidores da area de salde;

v Coordenar e acompanhar a realizacdo de campanhas de saide promovidas pelo Municipio
ou por 6rgdos conveniados ou parceiros;

v Propor e desenvolver programas de saude publica de acordo com diretrizes adotadas pelo
Municipio;

v Realizar entrevista clinica e avaliacdo de eficacia das medidas que aliviam a dor;

v Utilizar-se de técnicas, equipamentos e instrumentos adequados ao bom desempenho
profissional;

v"Inserir-se na estratégia da saude da familia;

v’ Zelar pela manutencdo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

v'Participar de projetos de treinamento e programas educativos;

v' Classificar e codificar doengas;

v Manter atualizados os registros das agdes necessarios a sua area de competéncia;

v" Aplicar vacinas e inje¢des; responder pela observancia de prescricdo médicas relativas a
doentes;

v Ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e seguranga dos doentes;
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Supervisionar a esterilizacdo do material da sala de operacdes;

Atender casos urgentes no hospital, na via publica ou em domicilio;

Auxiliar os médicos nas intervencdes cirdrgicas;

Supervisionar o0s servicos de higienizacdo dos doentes, bem como das instalagdes;
Promover o abastecimento de material de enfermagem;

Orientar servigos de isolamento de doentes;

Supervisionar os servicos dos Auxiliares e Tecnicos de Enfermagem;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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ENFERMEIRO DO PSF

=

5.
6.

Pré-requisitos

Existéncia de vaga no cargo.

Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servigo publico
anterior, na forma do Edital.

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Enfermagem (diploma de concluséo do curso
ou declaracéo de conclusdo do curso e historico escolar).

Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

Exigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v

NS NN NE NN AR

\

Coordenar as atividades de enfermagem e planejar e programar agdes, bem como atender
a comunidade no territorio adstrito na Unidade Bésica de Saude (UBS), do Programa de
Salde da Familia no Municipio;

Realizar os procedimentos clinicos autorizados;

Coordenar e participar de acfes coletivas voltadas a promoc¢do da salde e a prevencéo,
como também acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a UBS com 0s
demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma
multidisciplinar;

Atender as demandas espontaneas e participar do gerenciamento dos insumos necessarios
para o adequado funcionamento da UBS e do Programa;

Desempenhar atividades correlatas a area de sua especialidade, com procedimentos de
maior complexidade, buscando a eficacia nos servicos prestados;

Atender com urbanidade e presteza 0S USUArios;

Praticar todas as atividades reservadas e autorizadas ao profissional de enfermagem;
Coordenar as atividades gerais de enfermagem no Programa de Salude da Familia;
Promover palestras referentes aos diversos aspectos de salde para a producao;

Orientar os servicos de vacinacdo e campanhas educativas, e auxiliar os médicos nas
atividades do programa: Proceder ao acompanhamento e avaliacdo do trabalho
desenvolvido pelas auxiliares de satde visando o adequado atendimento a populagéo;
Propor e desenvolver programas de treinamento de agentes de salde, visando ao
desenvolvimento profissional dos servidores da area de salde;

Coordenar e acompanhar a realizacdo de campanhas de satide promovidas pelo PSF, ou
por 6rgaos conveniados ou parceiros;
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Propor e desenvolver programas de salde publica de acordo com diretrizes adotadas pelo
Municipio;

Realizar entrevista clinica e avaliacdo de eficacia das medidas que aliviam a dor;
Utilizar-se de técnicas, equipamentos e instrumentos adequados ao bom desempenho
profissional;

Inserir-se na estratégia da saude da familia;

Zelar pela manutengéo e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

Participar de projetos de treinamento e programas educativos;

Classificar e codificar doengas;

Manter atualizados os registros das acdes necessarios a sua area de competéncia;

Aplicar vacinas e injecdes; responder pela observancia de prescricdo médica relativas a
doentes;

Ministrar remédios e zelar pelo bem-estar e seguranca dos doentes;

Supervisionar a esterilizacdo do material da sala de operacdes;

Atender casos urgentes no hospital, na via pablica ou em domicilio;

Auxiliar os médicos nas intervencgdes cirurgicas;

Supervisionar os servicos de higienizacao dos doentes, bem como das instalagdes;
Promover o abastecimento de material de enfermagem;

Alimentar os arquivos, programas e sistemas do PSF;

Supervisionar os servicos dos Auxiliares e Tecnicos de Enfermagem;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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MEDICO DO PSF

Pré-requisitos

1. Existéncia de vaga no cargo.

2. Provimento: Efetivo — Aprovagdo em Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos.
Aptiddo em Exame Médico e Psicologico Admissional.

3. Sera considerado titulo, além de outros previstos no Edital, o tempo de servi¢co publico
anterior, na forma do Edital.

4. Escolaridade: Ensino Superior Completo em Medicina (diploma de conclusdo do curso ou
declaracéo de concluséo do curso e histérico escolar).

5. Conhecimentos de Informatica (conforme estabelecido em Edital).

6. EXxigéncias: Registro profissional ativo no Conselho de Classe da Categoria.

Atribuicoes:

v’ Realizar diagnostico e tracar o perfil epidemiolégico da comunidade a fim de planejar e
programar acdes de saude bucal, bem como atender a comunidade no territério adstrito na
Unidade Bésica de Saude (UBS);

v' Promover e proteger a saude da familia, prevenir agravos, realizar diagnéstico, tratar,
acompanhar, reabilitar e manter a sadde dos individuos, familias e grupos especificos;

v Realizar os procedimentos clinicos da Atencdo Basica em salde, incluindo atendimento
das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase
clinica e diagnostica elementar;

v Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocdo da salde e a prevencao de
doencas, como também acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salude da
familia com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de salde
de forma multidisciplinar;

v' Atender as demandas espontaneas e participar do gerenciamento dos insumos necessarios
para o adequado funcionamento da UBS e do PSF;

v’ Supervisionar tecnicamente o trabalho da equipe multidisciplinar do programa;

v Proceder a visitas domiciliares, prescrever, requisitar exames, encaminhar, acompanhar
remocoes, etc.;

v' Desempenhar atividades correlatas a area de seu atendimento;

v’ Fazer relatérios e alimentar os programas, arquivos e sistemas do PSF;

v Atender com urbanidade e presteza os usuarios;

v’ Praticar todas as atividades reservadas e autorizadas ao profissional cirurgido médico
dentro das possibilidades e reservas da atencdo basica;

v

Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
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SECRETARIOS MUNICIPAIS

1-Salde;

2- Administracao;
3-Transportes;

4- Esporte, Lazer e Turismo.

Provimento
Comissionado de Livre Nomeagdo e Exoneragéo.

Atribuicoes:

v Exercer a chefia geral, orientando, coordenando e supervisionando os 6rgdos e acles da
secretaria;

v' Representar a secretaria perante outras entidades, instituicGes e 6rgdos colegiados e
delegar a outra pessoa a atribuicdo de representa-la no caso de sua impossibilidade;

v Normatizar e fazer cumprir as normas de funcionamento da secretaria;

v Delegar competéncia por ato expresso a seus subordinados e aloca-los nos diversos 6rgaos
da secretaria conforme sua estrutura organizacional,

v Gerir e controlar, no ambito de sua competéncia, e na area de sua secretaria, 0S recursos
orcamentarios, pessoais e materiais existentes em sua Unidade, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados pelo Chefe do Poder Executivo;

v Assessorar diretamente o Prefeito Municipal quanto aos assuntos afetos a sua pasta;

v' Apresentar ao Prefeito relatorios periddicos de resultados e acompanhamento das
atividades da secretaria;

v Articular-se com os demais Secretarios Municipais, Controlador Interno, Chefe de
Gabinete e Assessores Chefes de secOes, divisdes e ou departamentos, setor Juridico, e
outros, com vistas ao fortalecimento da acdo intersetorial e a otimizacdo dos recursos
publicos municipais;

v" Promover a articulacdo dos servicos com a rede de assisténcia;

v Coordenar acdes de acompanhamento e avaliacdo periodica das atividades da secretaria,
propondo medidas de ajuste, aprimoramento ou replanejamento quando houver
necessidade;

v' Expedir atos oficiais e propor as regulamentacGes juridicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da secretaria;

v' Atuar como ordenador das despesas dos Fundos Municipais, sob fiscalizacdo dos
Conselhos.

v’ Praticar atos que lhe forem delegados pelo Prefeito Municipal.

v Gerir 0s sistemas, arquivos e cadastros afetos a sua pasta;
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v’ Elaborar, discutir, e implementar os programas e politicas publicas afetos a sua pasta.

ANEXO 111

CARGOS EXTINTOS

Especificacbes dos cargos extintos

Cargo/Ocupante N“{el ik CrIE o Atribuicoes:
vencimento Semanal

Coordenador de Vigilancia em E4-R$ 1.388,99 40 h i

saude

Técnico de Nivel Superior E8- R$5.832,14 40 h -

Monitor (lei 1.130/2011) R$ 998,00 40 h

Auxiliar de  Servico (lei

1.130/2011) R$ 998,00 40 h -

Chefe de secdo de servigos C1- 998,00 40 h i

gerais

Chefe de secdo de tributacéo e C1- 998,00 40 h i

Fiscalizacdo de Rendas

Chefe de secdo de i i

Contabilidade C1-998,00 40h

Chefe de secdo de Tesouraria C1- 998,00 40 h -

C_hefe_ de~se(;ao de aprovacéo e C1- 998,00 40h i

fiscalizacdo e obras particulares.

Chefe de se¢éo ~de execucdo dg C1- 998,00 40h i

obra, manutencao e conservacao

Chefe de se¢éo de ensino de C1- 998,00 40 h i

primeiro grau
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Chefe de secdo Transporte C1- 998,00 40 h i
Urbano e Rural

Chefe de Administracdo e

Controle de Frotas C1- 998,00 40h i
Chefe de secdo de Cultura C1- 998,00 40 h -
Chefe de secédo de Esportes C1- 998,00 40 h -
Chefe de secédo de Habitacéo C1- 998,00 40 h -
Chefe de secdo de Atividades C1- 998,00 40 h i
Urbanas




