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LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 28, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2019

Dispde sobre o Plano de Cargos e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Lambari, e di outras

providéncias.

Art. 1° - A organizagdo administrativa dos cargos efetivos e dos cargos executivos em
comissao da Prefeitura Municipal de Lambari passa a obedecer a estrutura

estabelecida nesta Lei.

Art. 2° - Os cargos ptblicos efetivos da Prefeitura Municipal de Lambari serdo
organizados observando-se as diretrizes estabelecidas nesta Lei Complementar, sendo
o provimento exclusivamente por concurso ptblico de provas ou de provas e titulos,
observadas, sempre, a natureza e complexidade do cargo a ser provido ou por
enquadramento, em decorréncia das transformagoes operadas pela presente Lei na

atual situacdo dos servidores em questao.

Art. 32 - Para fins do disposto nesta lei, entende-se:

[ - como cargo ptblico, o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional do Municipio e que devem ser cometidas a um servidor,
criado através de lei, com denominagdo propria e vencimento pago pelos cofres
publicos municipais, observadas sua natureza e complexidade, assim como os
requisitos minimos para investidura, e sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, e destinam-se ao

provimento em carater efetivo ou em comissao.
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I - como classe, a subdivisao de um cargo, em padrdes intermediarios, para acesso

através das promogoes de que trata o art. 8° da presente Lei Complementar;

IIT - como Grupo de Atividade, o conjunto de cargos que se assemelham quanto a

natureza do trabalho;

IV - como nivel, padrao ou simbolo, a referéncia numérica correspondente a posicdo
ocupada pelo servidor em razdo de seu vencimento, consideradas a hierarquia do
cargo, suas atribuicdes, escolaridade, grau de responsabilidade e experiéncia exigidas

para o desempenho das atividades.

Art. 4° - Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de
Lambari, com o respectivo niumero de vagas e jornada de trabalho, sdo aqueles
constantes do Anexo I desta Lei, e serdao divididos em grupos de atividades, da

seguinte forma:

I - Servigos Gerais:

a) Auxiliar de Almoxarifado;
b) Auxiliar de Higiene e Limpeza 1;
C) Auxiliar de Higiene e Limpeza 2;

d) Recepcionista 1;
e) Recepcionista 2;

f) Vigia;

IT — Servigcos Médicos;

a) Auxiliar de Farmacia;
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b) Assistente Social;

C) Assistente Social 2;

d) Auxiliar de Consultério Odontolégico;
e) Bioquimico;

f) Cirurgido Dentista;

g) Enfermeiro;

h) Enfermeiro Pronto Socorro;
i) Farmacéutico;
i) Farmacéutico do Pronto Socorro;

k) Agente Sanitario;

1) Fisioterapeuta;

m)  Fonoaudidlogo;

n) Meédico Cardiologista;

0) Médico Ginecologista e Obstetra;
P) Médico Ortopedista;

0) Meédico Pediatra;

p) Monitor de Transporte;

q) Nutricionista;

r) Psicologo;

t)  Técnico de Enfermagem do Pronto Socorro;
u)  Técnico de Enfermagem;

v)  Tecnico em Imobilizacao em Gesso

x)  Técnico em Radiologia;

III - Servicos de Fiscalizacio:

a) Agente de Fiscalizacao;



Estado.de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

IV - Servigos Administrativos

a) Agente Administrativo;

b) Auxiliar Administrativo;
) Auxiliar de Contabilidade;
d) Contador;

e) Oficial de Administracao;

f) Tesoureiro;

V —Transporte, Obras e Servicos Publicos:
a) Calceteiro;

b) Mecanico;

C) Eletricista

d) Engenheiro Civil;

e) Pintor;

f) Motorista — Categoria B;

g) Motorista — Categoria D I;

h) Motorista — Categoria D II;

i) Motorista de Transporte Escolar;
)] Oficial de Servicos Publicos;

k) Operador de Maquinas Pesadas;
1) Pedreiro;

m) Salva-vidas;

VI - Servicos de Apoio a Educagio:
a) Assistente Técnico de Educacgdo Basica;

b) Auxiliar de Servicos de Educacado Basica;
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C) Monitor de Transporte Escolar.

§ 1% - As descri¢Oes detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere
este artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sio os constantes do

Anexo III, desta Lei.

§ 2° - A Tabela de Vencimentos, com os valores de cada um dos niveis que compdem 0
quadro de vencimentos da Prefeitura Municipal de Lambari, é aquela constante do

Anexo IV, desta Lei.

§ 3° - Os niveis de que trata o paragrafo anterior observarao entre si, em relacio aos

respectivos valores, a diferenca percentual de 2% (dois por cento).

§ 4° - Os niveis que compdem as tabelas salarias da Prefeitura Municipal de Lambari
sofrerdo reajustes sempre que tal for concedido ao municipal, aplicando-se o
respectivo indice a todos os graus, sem excegao e sem qualquer distingao, seja de data

ou de indice.

§ 5° - O quadro das carreiras dos cargos efetivos, com a respectiva tabela de niveis
para cada um dos cargos que compdem a estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal de Lambari é o constante do Anexo II a esta Lei.

Art. 5° - No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos, as
definigbes acerca de vencimento e remuneracio, gratificagdes, movimentacio de

pessoal e demais normas atinentes aos servidores publicos municipais, aplica-se o
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disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Municipio de Lambari, e suas

alteracdes posteriores.

Art. 6° - Promocao € a elevacdo do servidor efetivo a classe imediatamente superior a
P
que pertenca, dentro da série de classes que compde o cargo em que se encontre

investido.

Paragrafo uinico - A promogao ocorrera considerando, cumulativamente, o tempo de
servico na classe anterior e o resultado da avaliacio de desempenho a que se
submeterd o servidor e, para fazer jus a ela o servidor devera atender aos seguintes

requisitos:
I - encontrar-se em efetivo exercicio na classe;
II — encontrar-se no ultimo nivel da classe;

III - ter obtido, em avaliacdo de desempenho a ser instituida por lei propria,

percentual igual ou superior a 70% (setenta por cento) dos pontos nela atribuidos.

Art. 7° - Progressao € a elevacao do servidor efetivo ao nivel salarial imediatamente

superior ao que pertenca, dentro da mesma classe.

§ 1° - A Progressédo de que trata o "caput” deste artigo ocorrerd sempre por antiguidade
e devera ocorrer a cada 30 (trinta) meses, por Decreto do Prefeito Municipal de

Lambari.
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§ 2° - Para se beneficiar da progressao o servidor ndo podera ter sofrido qualquer
penalidade administrativa no decorrer do periodo de que trata o paragrafo anterior,

nem ter se licenciado para trato de assuntos particulares no mesmo periodo.

Art. 8% - O enquadramento dos servidores publicos municipais as alteragdes
decorrentes desta Lei sera feito por for¢a de equivaléncia, transformacdo,

desmembramento ou fusao, desde que:

I - os servidores estejam lotados ou em exercicio nos na Prefeitura Municipal de

Lambari na data de aprovacdo desta Lei;

I - as atribui¢bes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuicdes

anteriormente exercidas pelo servidor.

§ 1° - Para o enquadramento de servidores nos cargos transformados ou

desmembrados, observar-se-a a correlacao de que trata o Anexo VIII desta Lei.
§ 2° - Para 0 enquadramento previsto neste artigo, sera considerado:

a) 0 tempo de servico ptblico municipal no cargo em que se der o enquadramento
ou tempo de servico publico em outro ente federado, desde que em cargo de
atribuicdes semelhantes;

b) 0 atual vencimento base do servidor;

c) o tempo de servico publico municipal anterior & efetivacdo do servidor, desde

que em fungdo publica com atribui¢des semelhantes & do atual cargo.
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§ 3° - Os prazos previstos nas alineas “a”, relativamente ao tempo de servico publico
prestado em outro entre federado, e na alinea “c”, somente serdo considerados para
fins de enquadramento mediante requerimento assinado pelo servidor interessado,

devidamente acompanhado da documentagdao comprobatodria do tempo de servigo

exercido em tais condiges.

§ 4° - O enquadramento dos servidores sera realizado no prazo maximo de 30 (trinta)

dias contados da data em entrada em vigor da presente Lei.

§ 5° - No prazo de que trata o paragrafo anterior, os servidores interessados deverio
apresentar o requerimento e documentacao comprobatdria a que se refere o § 32, sob
pena de ser considerado, apenas, o seu tempo de efetivo exercicio junto a0 Municipio

de Lambari.

Art. 9° - Ficam automaticamente extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de
Lambari, todos os cargos de provimento efetivo ou em comissdo anteriormente
existentes, e que nao estejam devidamente ocupados, quando ndo absorvidos pelo

quadro de que trata esta Lei.

Art. 10 — Os cargos em extingao e suas respectivas atribui¢des, no ambito da Prefeitura
Municipal de Lambari, sdo aqueles constantes dos Anexos V e VII desta Lei
Complementar, e serdo considerados definitivamente extintos nas hipdteses de

aposentadoria ou falecimento do servidor que os ocupem.

Paragrafo Unico. O quadro das carreiras dos cargos em extingdo, com a respectiva

tabela de niveis para cada um deles, é aquele constante do Anexo VI
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Art. 11 — Os Cargos Executivos em Comissdo que compdem a estrutura administrativa
da Prefeitura Municipal de Lambari, bem como o ntmero de vagas, padrio de
vencimento e jornada de trabalho sdo aqueles constantes do anexo IX a presente Lei.

Paragrafo tnico. As atribui¢des dos cargos de que trata o caput deste artigo, sio

aquelas constantes do Anexo X a esta Lei.

Art. 12 - Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os seus Anexos

delalX.

Art. 13 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes

orcamentarias proprias.
Art. 14 - Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua aprovacao.

Art. 15 - Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Lei Municipal n?
1.199/99, Lei Municipal n® 1.213/99, Lei Municipal n® 1.257/2000, Lei Complementar n®
03/97, Lei Complementar n® 013/2016, Lei 1.179/1998, Lei Complementar n® 018/2019,
Lei Municipal n® 1.190/1998, Lei Municipal n® 1.583/2006, Lei Municipal n® 1.917/2014,
Lei Complementar n® 001/2006, Lei Complementar n® 25/2018, Lei Complementar n?
05/2013, Lei Complementar n°® 09/2013, Lei Complementar n® 10/2014, Lei
Complementar n® 03/2014, Lei Complementar n° 05/2015; Lei Complementar n®
06/2016, Lei Complementar n° 05/2018, Lei Complementar n® 23/2018, Lei
Complementar n® 06/2017, Lei Complementar n® 15/2017, Lei Complementar n®
28/2018, Lei Complementar n? 22/2018, Lei Complementar n® 06/2018, ALei

Complementar n® 27/2018, Lei Complementar n® 19/2019.
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Prefeitura Municipal de Lambari, 19 de dezembro de 2019.

ER TEIXEIRA WAG SILVA TEIXEIRA
Prefeito Municipal ; abinete

Registrado e publicado em: /____J2019. \\t@\ Chefe de Gabinete.
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ANEXO I - RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

_ Servigos Gerais

Auxiliar de Almoxarifado 1.050,00 03 40
Auxiliar de Higiene e Limpeza I 1.050,00 08 40
Auxiliar de Higiene e Limpeza II 1.050,00 02 12x36
.Rﬂ)cionista 1 1.050,00 13 40
Receycionista 2 1.050,00 04 12x36
_\igia 1.050,00 06 12x36
| Servzgos Médicos e _Si_i-i_:iais "
Auxiliar de Farmacia 1.050,00 03 30
Assistente Social 1 1.939,97 03 20
Assistente Social 2 2.141,88 02 30
Auxiliar nsultori
= donml:;ii“ g 1.050,00 02 30
Bioquimic;o 2.141,88 01 30
Cirurgido Dentista 2.141,88 02 30
Enfermeiro 2.141,88 04 30
““nfermeiro do Pronto Socorro 2.141,88 05 12x36
Farmacéutico 2.141,88 01 30
Farmacéutico do Pronto Socorro 1.939,97 01 20
igente Sanitario 1.529,65 08 30
Fisioterapeuta 2.141,88 04 30
Fonoaudidlogo 1.939,97 02 20
Médico Card;ologista 3.059,13 02 20
Médico Ginecologista e Obstetra 3.059,13 02 20
Médico Ortopedista 3.059,13 02 20
Médico Pediatra 3.059,13 05 20
Monitor de Transporte 1.050,00 03 40
Nutricionista 2.141,88 03 30
Psicélogo 2.141,88 05 30

11
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Técnico em Enfermagem do Pronto

SHehi 1.529,65 12 12x36
Técnico em Enfermasgrem 1.529,65 03 30
Técnico em Imobilizacio em Gesso 1.529,65 01 30
Técnico em Radiologia 1.529,65 01 20
o Servicos de Fiscalizacio '
Agente de Fiscalizagdo 1.529,65 08 30
. Servigqfs Administrativos em Geral;' _
Agente Administrativo 1.529,65 38 30
Tuxiliar Administrativo 1.441,42 25 30
Auxiliar de Contabilidade 1.441,42 02 30
Contador 2.141,88 01 30
Oficial de Administracio 1.939,97 05 30
Tesoureiro 2.141,88 01 30
. Transporte, Obras e Servigos Piiblicos -
Calceteiro 1.529,65 06 40
Mecanico 1.529,65 02 40
Eletricista 1.529,65 01 40
Engenheiro Civil 2.141,88 01 30
Pin-tor 1.529,65 01 40
Motorista — Categoria B 1.978,77 02 40
Motorista — Categoria D 1.978,77 30 40
Motorista — Categoria D II 1.978,77 04 12x36
Motorista de Transporte Escolar 1.978,77 18 40
Oficial de Servigos-ITﬁblicos 1.441,42 100 40
Operador de Maquinas Pesadas 1.978,77 04 40
P_edreiro - 1.978,77 08 40
Salva Vidas 1.441,42 04 40
Servico de Apoio i Educagio
w Teéomico de Educacao 1.529,65 08 il
| _;zzr de Servicos de Educacdo 1.441.42 70 il

12
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Monitor de Transporte Escolar 1.050,00 20 30

ANEXO II
QUADROS DAS CARREIRAS DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO DE ATIVIDADES SERVICOS GERAIS

) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
= A | B | C
NIVEIS
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
01 (02|03 0afo5 06|07 08009/ 10]11]12
) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B ! C
AUXILIAR DE HIGIENE E NIVEIS
LIMPEZA 01 02|03 04f05 06 07 08fo09]10]11]12
i CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B 1 g
AUXILIAR DE HIGIENE E NIVEIS
LIMPEZA II 01|02 | 03| 04 | 05|06 | 07| 0809 |10] 11|12
i CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A : B { C
RECEPCIONISTA I NIVELS
01|02 | 03| 04 | 0506 |07 | 0809|1011 12
i CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO :
A | B | C
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NIVEIS
RECEPCIONISTA II ,
01| 02|03 | 04fo05]|06]07 0809101112
] CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B ; C
NIVEIS
VIGIA
01| 02|03 | 0405|0607 08I09 10 | 11| 12

“14
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GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS MEDICOS

d CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO 5 =
J NIVEIS
AUXILIAR DE FARMACIA
01 (02|03 /0405 06|07] 08 | 09 | 10 | 11 | 12
~ CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO I = -
NIVEIS
ASSISTENTE SOCIAL I
32 133343503637 38 39|40 41 | 42 | 43
N CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = | =
NIVEIS
ASSISTENTE SOCIAL I
37 |38 |39 4041|4243 | 4445|4647 |48
i CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = | z
AUXILIAR DE CONSULTORIO NIVEIS
ODONTOLOGICO 01|02 |03 |04 I 05|06 | 07 | 08 I 09 | 10 | 11 | 12
} CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = | =
] ~ NIVEIS
BIOQUIMICO 1
Q 37 | 38 | 39 4o|41 42 | 43 |44 | 45 | 46 | 47 | 48
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DENOMINAGCAO DO CARGO = T ttf‘igggg " -
TN AT/AR ATRT A £ A £ TNy £ & TR O | b= b
DLINUIVITINAAC AU DO CITINGO Y H I \‘rf‘?‘r‘](" : w
CIRURGIAO DENTISTA ; S
ENFERMEIRO e e e e e e e T D
A T NG ) A U B 3 G VAR R B e BNEE: o RNEE: yAREE: T
) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = | E
ENFERMEIRO DO PRONTO NIVEIS
SOCORRO 37 138 |39 | 40§41 |42 |43 | 24|45 | 46 | 47 | a6
” CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = .
FARMACEUTICO NIVES
3738 |39 | 40|41 |42 43 | aa]s5] 46|47 48
b CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO = =
FARMACEUTICO DO PRONTO NIVEIS
SOCORRO 32 (33|34 35 | 36 | 37 | 38 | 39 | 40 | 41 | 42 | 43
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | = 2
AGENTE SANITARIO HFELS
3 20 | 21|22 | 2324 25|26 | 27| 28 | 29 [ 30 | 31
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. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
NIVEIS
FISIOTERAPEUTA
37 | 38 | 39 40|41 42 | 43 | 44 § 45 | 46 | 47 | 48
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
, NIVEIS
FONOAUDIOLOGO
32 13334 |35]36| 37|38 39|40 41 | 42 | 43
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
MEDICO CARDIOLOGISTA NIVEIS
55 |56 |57 | 580159 |60 |61|62163|64]65] 66
y CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
MEDICO GINECOLOGISTA E NIVEIS
OBSTETRA
55 | 56 | 57 5s|59 60 | 61 | 62§63 | 64|65 | 66
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
MEDICO ORTOPEDISTA NIVEIS
55 | 56 | 57 58|59 60 | 61 | 62163 | 64|65 66
_ CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
NIVEIS
MEDICO PEDIATRA -
55 |56 |57 |58 159 |60 |61|62]63|64]|65] 66
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B CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B
NiVEIS
MONITOR DE TRANSPORTE
01 (02(03|04]05]06]|07 08|09 10 | 11 | 12
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B i
NIVEIS
NUTRICIONISTA
37 | 38 | 39 40|41 42 | 43 |44 | 45 | 46 | 47 | 48
3 CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B I
) NIVEIS
PSICOLOGO
37 |38 |39 |40} 41 |42 43 44|45 46 | 47 | 48
) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B I
TECNICO EM ENFERMAGEM NIVEIS
DO PRONTO SOCORRO 20| 21|22 23 | 24 | 25 | 26 271 28 | 29 | 30 | 31
N CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B
’ NIiVEIS
TECNICO EM ENFERMAGEM
20 | 21 | 22 23|24 25 | 26 27|28 29 | 30 | 31
N CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO . . I

TECNICO EM IMOBILIZACAO

NIVEIS

" 18
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EM GESSO 20|21 (22|23 24252627 I 28 | 29
N CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B | C
) NIVEIS
TECNICO EM RADIOLOGIA
2021|2223 24|25/ 2627028 29
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GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS DE FISCALIZACAO

" CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
g NIVEIS
AGENTE DE FISCALIZACAO
20 | 21|22 23)24|25 262728 |29 30|31
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GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

N CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
NIVEIS
AGENTE ADMINISTRATIVO
20|21 |22 230242526270 28| 29|30/ 31
T CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B C
NIVEIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
17|18 |19 | 20021 |22 |23 |22} 25 | 26 | 27 | 28
~ CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B | C
AUXILIAR DE NIVEIS
CONTABILIDADE 17 |18 |19 | 20021 | 22 |23 |24 25 | 26 | 27 | 28
X CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B | C
NIVEIS
CONTADOR
37|38 |39 |40 |41|42| 43|44 45| 46|4a7]ss
) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B I C

OFICIAL DE ADMINISTRACAO

NIVEIS

32

33

34

35 I 36

37 | 38 | 39 I 40

41

42

43
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) CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO = | =
NIVEIS
TESOUREIRO
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ANEXO III
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS GERAIS

Cargo: Auxiliar de Almoxarifado

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo

Descrigdo Sintética: Compreende as atribuigbes que se destinam a executar tarefas

proprias de almoxarife, tais como: aquisi¢io, guarda e distribuicio de materiais e

afins.

Atribuicdes Tipicas:

- supervisionar os servigos de almoxarifado;

- preparar o expediente para a aquisi¢io do material necesséario ao abastecimento
da reparticao;

- realizar coletas de precos de material para que possam ser adquiridos sem
concorréncias;

- encaminhar aos fornecedores os pedidos = assinados pelas autoridades
competentes;

- promover o abastecimento, de acordo com os pedidos feitos;

- organizar e manter atualizado o registro do estoque de material no almoxarifado;
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- realizar inventarios de material;

- efetuar o recebimento de todas as mercadorias;

- estabelecer normas de armazenagem de materiais;

- informar processos de sua competéncia;

- estabelecer o estoque minimo e maximo de materiais;

- executar tarefas afins.

Cargo: Auxiliar de Higiene e Limpezal e II

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental I completo

Descrigao Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob

supervisdo, servigos de limpeza em locais e equipamentos.

Atribuigoes Tipicas:

- realizar a limpeza completa e organizar o local de trabalho;

- realizar a limpeza e organizar banheiros, vestiarios e lavatorios;
- manter controle do estoque de materiais de limpeza;

- realizar a limpeza de ambiente externos do local de trabalho;

- retirar o lixo de salas, banheiros, e dreas de convivéncia

- repor materiais de limpeza, copos e papel;

- manter a organizacao dos ambientes;

- realizar a limpeza de equipamentos utilizados em servico;

Cargo: Recepcionistale 2

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo
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Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam a
executar tarefas de orientagdo e informagao em geral.

Atribuicdes Tipicas:

- prestar informagdes sobre os horarios de atendimento, indicando locais e
acompanhando, quando necessario, as pessoas interessadas;

- atender o telefone, quando necessario;

- preencher quadros de controles e orientacao;

- executar, sob supervisdo direta, tarefas simples de apoio administrativo;

- manter o local de trabalho limpo e organizado;

- executar outras tarefas afins;

Cargo: Vigia
Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Incompleto

Descricao Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam a
exercer a vigilancia dos prédios publicos e canteiros de obras, percorrendo e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de

pessoas estranhas e outras anormalidades.

Atribuic¢des Tipicas:

- executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias, verificando se as portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando
irregularidades;

- tomar as providéncias necessarias no sentido de ;—:-vita.r roubos e outros danos;

- observar a entrada e saida de pessoas, para evitar que pessoas estranhas possam

causar transtornos e tumultos;
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- controlar a movimentacao de veiculos, fazendo os registros, anotando o numero
da chapa do veiculo, nome do motorista e horario;

- atender pessoas e fornecer informagdes;

- entregar relatdrios para controle da supervisao;

- garantir a seguranca dos servidores que trabalham nas dependéncias;

- realizar atendimento telefonico;

- executar outras tarefas correlatas.

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS MEDICOS

Cargo: Auxiliar de Farmacia

Requisito para Provimento: Curso Técnico de Auxiliar de Farmacia
Descrig¢ao Sintética

Compreende o conjunto de atividades destinadas ao controle e manutencdo dos
produtos farmacéuticos conforme orientacdo superior.

Atribuic¢des Tipicas:

- receber, conferir e classificar produtos farmacéuticos, efetuando controle fisico e
estatistico, dispondo-os nas prateleiras da farmacia, para manter o controle e
facilitar o manuseio dos mesmos;

- auxiliar na manutencao do estoque da farmacia;

- opinar e/ou solicitar compra de medicamentos para manter o nivel de estoque
adequado;

- verificar e controlar o prazo de validade dos produtos farmacéuticos, tirando de
circulagao os medicamentos vencidos;

- executar servigos de carregamento e descarregamento de produtos;
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- atender usuarios, verificando e fornecendo os produtos solicitados registrando a
saida dos mesmos;

- proceder a recep¢do e conferéncia de medicamentos e analogos, comparando a
quantidade e especificagdo expressa na nota de entrega com os produtos
recebidos;

-auxiliar o farmacéutico na manipulagio de produtos quimicos e outros
preparados farmacéuticos, bem como embalar e rotular as embalagens;

-lavar, limpar e esterilizar quando necessirio a vidraria utilizada em
manipulagdo, antes e depois do manuseio, bem como aparelhos e materiais
existentes no laboratério;

- zelar pela limpeza e manutencao das prateleiras, balcdes, aparelhos existentes no
laboratério de manipulagdo e outras areas de trabalho, mantendo em boas
condigdes de aparéncia e uso;

- executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Assistente Social

Requisito para Provimento: Curso Superior em Assisténcia Social e

correspondente registro profissional no Conselho respectivo;

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Assistentes
Sociais tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que

regulamentam a profissdo.

Atribuigdes Tipicas:
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-execugdo e supervisao qualificada de trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagnostico e tratamento dos pacientes em seus aspectos sociais
(publico interno e externo);

- identificacdo e analise de seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de
outra ordem e aplicando 0s processos basicos do servigo social e demais
atividades inerentes a especialidade;

- contribuir para o tratamento e prevencao de problemas de origem psicossocial e
econdmica que interferem no tratamento médico;

- utilizar meios e técnicas de orientagdo, motivacgéo e apoio;

- facilitar a recuperag¢do do paciente e sua reintegra¢ao na sociedade;

- assistir ao interessado em problemas referentes a readaptacdo profissional por
diminui¢do da capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a
concessao de licencas;

-acompanhar a revolugdo psicofisica de individuos em convalescenca,
proporcionando-lhes o0s recursos assistenciais necessarios, para ajudar sua
integracao ou reintegracao no meio social;

- executar outras atividades inerentes a sua especialidade.

Cargo: Auxiliar de Consultério Odontoldgico

Requisito para Provimento: 1° Grau Completo e Curso de Atendente de
Consultorio Dentario promovido pela Associa¢io Brasileira de Odontologia,
com respectivo registro profissional.

Descri¢dao Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a auxiliar
nas tarefas de odontologia em geral. i

Atribuigoes Tipicas:

- preparar os pacientes para as consultas;
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- auxiliar o profissional de odontologia na execucao das técnicas;

- ficar responsavel pela esterilizagdo e ordenamento do instrumental;
- participar de atividades de educacio em satide bucal;

- auxiliar nos programas de educacao em satide bucal;

- realizar o servico de limpeza geral das unidades odontoldgicas;

- recolher residuos e coloca-los nos recipientes adequados;

- executar tarefas afins.

Cargo: Biogquimico

Requisito para Provimento: Certificado ou diploma de conclusio, devidamente
registrado, de curso de graduagio de nivel superior em Bioquimica, reconhecido
pelo Ministério da Educagdo. Registro no respectivo Conselho de Classe com

habilitacao profissional.

Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a realizar
pesquisas sobre a composigdo, fungSes e processos quimicos dos organismos
vivos, desenvolvendo experiéncia, testes, andlises e estudando sobre tecidos e
fung¢Ges vitais, para incrementar os conhecimentos e determinar suas aplicacdes
praticas, na medicina, para saude publica.

Atribuicoes Tipicas:

- realizar e interpretar exames de analises clinicas, hematologia, parasitologia,
bacteriologia, urinalise, micologia, e outros, valendo-se de técnicas especificas;

- realizar determinagdes laboratoriais no campo de citogenética;

- preparar reagentes, solugdes, vacinas, meios de culturas e outros para aplicacao,

em analises clinicas, realizando estudos para implantacdo de varios métodos;
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- efetuar analise bromatoldgica de dgua e alimentos, através de métodos proprio,
para garantir a qualidade, pureza, conservacdao e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da satde publica;

- efetuar e/ou controlar exames toxologicos e de peritagem na medicina legal;

- orientar e executar andlises radioquimicas e outras em fluidos bioldgicos;

- elaborar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

Cargo: Cirurgiao Dentista

Requisito para Provimento: Curso Superior em Odontologia e correspondente
Registro Profissional no CRO.
Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Cirurgides
Dentistas tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos
que regulamentam a profissao.

Atribuicoes Tipicas:
- efetuar tratamentos dentarios diversos, tais como: restauragdes com amalgama,

resina e outros materiais;

- exodontias de dentes permanentes e deciduos;

- aplicacOes de fltor, selantes e outros materiais;

- profilaxia e polimento etc;

- dar atendimento de urgéncia para pulpectomia, drenagem de abscessos bucais e
outros casos emergéncias;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- fazer anamnese, anotando o nome dos pacientes e oé servigos executados em
livro de registro;

- realizar exames dos dentes e bocas de pacientes para efeito de diagndstico;

- efetuar cirurgias, retirar pontos e administrar curativos;

- prescrever medicamentos, quando necessario;
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- tirar e interpretar radiografias;

- instruir pacientes sobre os cuidados de higiene bucal, dar-lhes outras indicacdes
relativas a profilaxia e aos cuidados pré e pds-operatérios;

- confeccionar relatdrios mensais das atividades executadas;

- prestar assisténcia ao superior hierdrquico em assuntos de ordem técnica e
administrativa da Unidade Odontoldgica;

- realizar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Enfermeiro

Requisito para Provimento: Curso Superior de Enfermagem e registro
profissional no COREN

Descricao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros
tém suas atribuicbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao, competindo-lhe:

Atribuic¢des Tipicas:
- exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no

centro cirurgico, hemodindmica, hemodialise, uti, emergéncia, maternidade,
clinica médica, clinica cirtrgica, pediatria, ambulatério, unidades de internacdes e
demais setores pertinentes;

- desenvolver as suas fung¢des de acordo com a conveniéncia do servigo;

- executar e supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade;

- planejar e coordenar os trabalhos da equipe de enfermagem;

- executar e prestar cuidados mais complexos aos pacientes;

-planejar e executar Programas Basicos de Prevengio a Sadde, Vigilancia

Epidemiologica — PPIO-ECD;
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- participar de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satide,
particularmente nos programas de educagdo continuada;

- prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-
nascido;

- prevenir e controlar a infeccdo hospitalar, inclusive como membro das
respectivas comissoes;

- participar na prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemiologica;

- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Enfermeiro do Pronto Socorro

Requisito para Provimento: Curso Superior de Enfermagem e registro
profissional no COREN

Descricao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros
tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que

regulamentam a profissdo, competindo-lhe:

Atribuicdes Tipicas:
- exercer atividades de enfermeiro na unidade assistencial de enfermagem, no

centro cirtrgico, hemodindmica, hemodidlise, uti, emergéncia, maternidade,
clinica medica, clinica cirtrgica, pediatria, ambulatorio, unidades de internagées e
demais setores pertinentes;

- desenvolver as suas fung¢des de acordo com a conveniéncia do servigo;

- executar e supervisionar outras atividades inerentes a sua especialidade;

- planejar e coordenar os trabalhos da equipe de enfermagem;

- executar e prestar cuidados mais complexos aos pacientes;
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-planejar e executar Programas Basicos de Prevengdo a Saude, Vigilancia
Epidemioldgica — PPIO-ECD;

- participar de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satide,
particularmente nos programas de educag¢do continuada;

- prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-
nascido;

-prevenir e controlar a infec¢do hospitalar, inclusive como membro das
respectivas comissoes;

- participar na prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Farmacéutico

Requisito para Provimento: Curso Superior em Farmicia e registro profissional
no CRF.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Farmacéuticos
tém suas atribuigdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissdo, competindo-lhe, quando em atua¢io junto ao

programa farmacia de minas e observadas as respectivas orientagbes do mesmo:

Atribuigdes Tipicas:

- analisar produtos farmacéuticos em fase de elaboragdo e seus insumos, efetuando
controle de qualidade fisico, quimico e bioldgico dos mesmos, valendo-se de
técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em formulas pré-estabelecidas;

- opinar na compra de matérias-primas para fablii'cagéb de produtos farmacéuticos
e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo

especificacdes técnicas;
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- efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em mapas,
guias, livros, segundo receituarios devidamente preenchidos para atender
dispositivos legais;

-opinar na compra de matérias-primas para a fabricagio de produtos
farmacéuticos e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos,
fornecendo especificacdes técnicas;

- realizar trabalhos de manipulacao e distribui¢ao de medicamentos;

- efetuar efou coordenar pesquisas para a produgdo de medicamentos ou
atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de
equipes auxiliares;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

- efetuar o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens,
impressos, rotulos, etc.

- efetuar relatdrios e mapas sempre que necessario;

- participar de comissOes de estudos multidisciplinares, visando sempre o
aprimoramento dos servicos;

- elaborar rotinas especificas para cada servigo;

- supervisionar e orientar os servigos executados pelos auxiliares;

- promover treinamentos sempre que necessarios;

- realizar trabalhos de manipulagao e distribui¢do de medicamentos;

- executar outras tarefas correlatas;

Cargo: Farmacéutico do Pronto Socorro

Requisito para Provimento: Curso Superior em Farmdcia e registro profissional
no CRF.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Farmacéuticos

tem suas atribuigdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
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regulamentam a profissio, competindo-lhe, quando em atuagio junto ao
programa farmadcia de minas e observadas as respectivas orienta¢des do mesmo:
Atribuic¢des Tipicas:

- analisar produtos farmacéuticos em fase de elaboracio e seus insumos, efetuando
controle de qualidade fisico, quimico e bioldgico dos mesmos, valendo-se de
técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em férmulas pré-estabelecidas;

- opinar na compra de matérias-primas para fabricagio de produtos farmacéuticos
e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos, fornecendo
especificagOes técnicas;

- efetuar o controle de entorpecentes e produtos equiparados, anotando em mapas,
guias, livros, segundo receitudrios devidamente preenchidos para atender
dispositivos legais;

-opinar na compra de matérias-primas para a fabricagio de produtos
farmacéuticos e na compra de medicamentos, materiais e equipamentos,
fornecendo especifica¢des técnicas;

- realizar trabalhos de manipulagdo e distribuicdo de medicamentos;

- efetuar e/ou coordenar pesquisas para a producio de medicamentos ou
atualizacdo das técnicas adotadas, orientando e controlando as atividades de
equipes auxiliares;

- realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias primas;

- efetuar o controle de estoque de medicamentos, matérias-primas, embalagens,
impressos, rotulos, etc.

- efetuar relatorios e mapas sempre que necessario;

- participar de comissGes de estudos multidisciplinares, visando sempre o

aprimoramento dos servigos;
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- elaborar rotinas especificas para cada servigo;

- supervisionar e orientar os servigos executados pelos auxiliares;

- promover treinamentos sempre que necessarios;

- realizar trabalhos de manipulacao e distribuicao de medicamentos;

- executar outras tarefas correlatas;

Cargo: Agente Sanitario

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo

Descri¢do Sintética: compreende o conjunto de atribui¢bes que se destinam a
executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria.

Atribuicdes tipicas:

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

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

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condicdes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laborat_ério, quando for
O caso;

- providenciar a interdi¢do da venda de alimentos imprdprios ao consumidor;

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

posterior analise;
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- Inspecionar, sob supervisio de profissional da &rea, hotéis, restaurantes,
laboratérios de andlises clinicas, farmadcias, consultérios médicos ou
odontologicos, entre outros, observando a higiene das instalacdes, documentos
necessarios para funcionamento e responsabilidade técnica;

- inspecionar, sob supervisdo de profissional da 4rea, as condi¢Ges sanitdrias de
estacOes ferroviarias, rodoviarias, logradouros publicos, locais e estabelecimentos
de repouso, de reunides e diversdo ptiblica em geral, cemitérios, necrotérios, bem
como das medidas sanitarias referentes as inumagoes, exumagdes, translacdes e
cremacoes;

- comunicar as infracGes verificadas, propor a instauragio de processos e proceder
as devidas autuagdes de interdi¢des inerentes a fungio;

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

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

- zelar pelas condi¢des de sauide dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminag¢ao dos demais e solicitando a atuagdo clinica dos setores responséveis;
- elaborar relatdrios das inspegdes realizadas, bem como assinar documentos de
rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificagdes, termos de
intimacao, autos de multa, infracdo, interdicdo, entre outros;

- executar outras atribui¢des afins.

Cargo: Fisioterapeuta
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Requisito para Provimento: Curso Superior em Fisioterapia e correspondente
registro no CREFITO

Descrigio Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Fisioterapeutas
tém suas atribuigées definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuigdes Tipicas:

- efetuar atendimento de consultas em nivel ambulatorial

- efetuar atendimentos fisioterapicos diversos, indicando as providéncias a serem
tomadas para restabelecer a satide do paciente;

- efetuar diagnosticos dentro de sua area de atuacgao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas;

- atuar na reabilitagao de pacientes portadores de disfun¢des nas areas ortopédica,
neuroldgica, reumatoldgica, cirurgia plastica, psiquidtrica e outras, através de
técnicas especializadas, visando facilitar o retorno as atividades da vida didria e
laborativa;

- elaborar diagnostico fisioterapico;

- dar alta ao paciente no servigo de fisioterapia;

- participar na execugao e avaliagao da programacdao de satide do Municipio;

- participar de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de satide e
nos programas de educacdo continuada;

- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Fonoaudidlogo
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Requisito para Provimento: Curso Superior em Fonoaudiologia e
correspondente registro no respectivo Conselho de Classe

Descricdo  Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os
Fonoaudiologos tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos

legislativos que regulamentam a profissao.

Atribuigdes Tipicas:

- fazer avaliagOes e diagndsticos de pacientes e tratamento ambulatorial;

- desenvolver atividades com a comunidade visando incentivar a prevencio e
reabilitacdo de jovens e adultos;

-avaliar a pertinéncia de encaminhamentos clinicos e institucionais para a
clientela;

- trabalhar com a equipe no sentido da produgao cientifica e da pesquisa;

- prestar assisténcia fonoaudioldgica, através da utilizagio de métodos e técnicas
fonoaudioldgicas a fim de desenvolver efou restabelecer a capacidade de
comunicagao dos pacientes;

- avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico;

- elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da
avaliacdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas
informacdes médicas;

- desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere A 4rea de comunicagao
escrita e oral, voz e audigio;

- desenvolver trabalhos de corregdo de disturbios da palavra, voz, linguagem e

audicdo, objetivando a reeducagéo neuromuscular e a reabilitacio do paciente;
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- avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do
processo e promovendo o0s ajustes necessarios na terapia adotada;

- promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observa¢des e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a fonoaudiologia;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administracao
Municipal e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos, direta ou indiretamente, a politica de atendimento a crianca e ao
adolescente;

- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Médico Cardiologista
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Requisito para Provimento: curso superior em medicina, certificado de
especializacdo ou de residéncia médica com habilitacio em Cardiologia e

registro no orgdo de classe competente.

Descricao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém
suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que

regulamentam a profissdo.

Atribuicoes Tipicas:

- Ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares;

- Interpretar exames e atos que digam respeito as especialidades que tenham
intima correla¢do com a cardiologia;

- Realizar estudos e investiga¢des no campo cardiolégico;

- Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros
especialistas;

- Prescrever tratamento médico;

- Participar de juntas médicas;

- Participar de programas voltados para a satide publica;

- Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;

- Exercer outras atividades, compativeis com sua formacgdo, previstas em lei,

regulamento ou por determinagao de superiores hierdrquicos.

Cargo: Medico Ginecologista e Obstetra

Requisito para Provimento: curso superior em medicina e habilitacdo legal para
o exercicio da profissdo, com certificado de especializacio ou de residéncia

médica na area.
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Descrigao Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém
suas atribuigbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuicdes Tipicas:

- atender a pacientes que procuram a unidade sanitaria, procedendo exame geral;
- solicitar exames de laboratdrio e outros que o caso requeira;

- dar orientacdo médica a gestante e encaminha-la a maternidade;

- preencher fichas médicas das clientes;

- auxiliar quando necessario, a maternidade e ao bem-estar fetais;

- atender ao parto e puerpério;

- dar orientagao relativa a nutri¢do e higiene da gestante;

- prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas por outro especialista;
- prescrever tratamento adequado;

- participar de programas voltados para a satde publica;

- exercer censura sobre produtos médicos, de acordo com sua especialidade;

- participar de juntas médicas;

- solicitar o concurso de outros médicos especializados em casos que requeiram
esta providéncia;

- executar outras tarefas semelhantes.

Cargo: Médico Ortopedista

Requisito para Provimento: curso superior em niedicina, certificado de
especializacdo ou de residéncia médica com habilitacdo na area especifica.

Descricdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém
suas atribuigdes definidas através dos respectivos atos legislativos que

regulamentam a profissao.
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Atribuicgdes Tipicas:

- prestar assisténcia meédica em ortopedia, inclusive cirurgica, efetuando os
procedimentos técnicos pertinentes a especialidade;

- clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

- realizar solicitagdo de exames-diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

- analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padroes normais para confirmar ou informar o diagndstico;

- emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

- manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucio da doenca;

- prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

- executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas

a0 seu cargo.

Cargo: Médico Pediatra

Requisito para Provimento: curso superior em medicina e habilitacio legal para
o exercicio da profissdo, com certificado de especializacio ou de residéncia

médica na area.

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Médicos tém
suas atribuigbes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuigoes Tipicas:
- examinar os pacientes internados e em observacao;
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- avaliar as condicdes de saude e estabelecer diagnostico;

- avaliar o estdgio de crescimento e desenvolvimento dos pacientes;

- estabelecer o plano meédico-terapéutico-profilatico prescrevendo medicacao,
tratamento e dietas especiais;

- prestar pronto atendimento a pacientes externos sempre que necessario ou
designado pela chefia imediata;

- orientar a equipe multiprofissional nos cuidados relativos a sua area de
competéncia;

- participar da equipe médica-cirtirgica quando solicitado, zelar pela manutencao
e ordem dos materiais, equipamentos e local de trabalho;

- comunicar ao seu superior imediato, qualquer irregularidade;

- participar de projetos de treinamento e programas educativos;

- cumprir e fazer cumprir as normas;

- propor normas e rotinas relativas a sua drea de competéncia;

- classificar e codificar doencas, operagdes e causa de morte, de acordo com o
sistema adotado;

- manter atualizados os registros das agdes de sua competéncia; faz pedidos de
material e equipamentos necessarios a sua area de competéncia;

- fazer parte de comissdes provisorias e permanentes, instaladas no setor de satide;
- atender criangas desde o nascimento até a adolescéncia, prestando assisténcia
médica integral;

- executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia.

Cargo: Monitor de Transporte

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo
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Descri¢ao Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam ao
monitoramento do transporte de usudrios do sistema tinico de satide.

Atribuicdes Tipicas:

- acompanhar pacientes que estejam em deslocamento, quando necessario, para
realizacdo de tratamento fora do domicilio, desde o embarque até seu
desembarque na unidade de saude, assim como acompanha-los até o seu
desembarque em situagio de retorno;

- verificar se todos pacientes estdo assentados adequadamente dentro do veiculo;

- orientar e auxiliar os pacientes, quando necessario a colocarem o cinto de
segurancga;

- orientar os pacientes quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do
corpo para fora da janela;

- zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

- ajudar os pacientes a subir e descer do veiculo e, quando necessario, auxilia-los
em subida de escadas ou rampas;

- verificar a seguranca dos pacientes no momento do embarque e do desembarque;
- verificar os horarios dos transportes, informando aos pacientes ou respectivos
responsaveis;

- conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares;

- tratar os pacientes com urbanidade e respeito;

- ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos
pacientes;

- executar outras tarefas correlatas;

Cargo: Nutricionista
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Requisito para Provimento: Gradua¢do Superior em Nutri¢ao e registro no érgao
de classe correspondente

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a Prestar
assisténcia nutricional a individuos e coletividades em especial aos alunos da rede
escolar; planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentacdo e
nutricdo; efetuar controle higiénico—sanitério nos programas de educacdo
nutricional.

Atribuigdes Tipicas:
- planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observagdo da aceitacio dos

alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparagio dos
mesmos;

- prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de
consultorio de nutrigdio e dietética, prescrevendo, planejando, analisando,
supervisionando e avaliando dietas a serem prescritas;

-acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo,
distribuicao de refei¢Oes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem
e distribuicao;

- zelar pela ordem e manutencdo de boas condigbes higiénicas, observando e
analisando o ambiente interno, orientando e supervisionando os funcionarios e
providenciando medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes,
para oferecer alimentacao sadia e o aproveitamento das sobras de alimento;

- realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutrigdo e dietética;

- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagﬁo das dietas a
serem prescritas;

- atualizar diariamente as dietas mediante prescricdo médica;

- preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardépios e no

ntmero de refei¢des a serem servidas e no estoque existente na rede escolar;
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- zelar pela conservacdo dos alimentos estocados, providenciando as condi¢des
necessarias para evitar deterioragdo e perdas;

- participar, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- elaborar relatorios e laudos técnicos em sua 4rea de especialidade;

- trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacao ambiental;

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio;

Cargo: Psicologo

Requisito para Provimento: Curso Superior em Psicologia e correspondente
Registro Profissional no CRP;

Descrigdo Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Psicélogos tém
suas atribui¢gdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissdo

Atribuigoes Tipicas:

- realizar o diagnostico e terapia clinica; fazer psicoterapia breve, ludoterapia
individual e grupal com acompanhamento clinico;

- fazer exames de selecdo de criancas para fins de ingresso em instituicdes
assistenciais, bem como para complementag¢do com bolsas de estudos;

- prestar atendimento breve a pacientes em crise e a seus familiares, para os
alcoolistas e toxicOmanos;

- atender as criancas especiais, com problemas de deficiéncia mental e sensorial,
ou portadoras de desajustes familiares ou escolares, encaminhando-as para
orientar as exploracdes psicoldgicas, médicas e educacionais;

- realizar pesquisas psicopedagogicas;
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- confeccionar e selecionar o material psicopedagdgico e psicoldgico necessario ao
estudo dos casos;

- realizar pericias e elaborar pareceres;

- prestar atendimento na idade escolar, em grupos de adolescentes, em institui¢des
comunitarias do municipio;

- manter atualizado o prontuario de cada caso estudado;

- responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades
proprias do cargo;

- executar tarefas afins;

Cargo: Técnico em Enfermagem
Requisito para Provimento: 2° Grau Completo, Curso de Técnico de
Enfermagem e COREN

Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atribui¢des que se destinam a

exercer atividade de nivel médio, envolvendo orientagdo e acompanhamento do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participagdo no planejamento da
assisténcia de enfermagem.

Atribuigdes Tipicas:
- participar da programacao da assisténcia de enfermagem;

- executar ag¢des assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro,
observado o disposto na legislacdo vigente;

- participar da orientagdo e supervisao do trabalho de enfermagem em grau
auxiliar;

- participar de equipe de satde.

- participar da assisténcia aos pacientes durante o ato cirﬁrgico;

- auxiliar o cirurgido na instrumentagdo, quando das intervencdes cirdrgicas;
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- executar atividades inerentes ao emprego do Centro Cirtrgico, Hemodinamica,
Hemodialise, UTI, Emergéncia, Maternidade, Clinica Médica, Clinica Cirurgica,
Pediatria, Bercario, Ambulatdrio e demais setores;

- exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do servico.

- executar outras atividades afins.

Cargo: Técnico em Enfermagem do Pronto Socorro

Requisito para Provimento: 2° Grau Completo, Curso de Técnico de
Enfermagem e COREN

Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atribui¢des que se destinam a

exercer, em regime de plantdo, atividade de nivel médio, envolvendo orientacio e
acompanhamento do trabalho de enfermagem em grau auxiliar, e participagio no
planejamento da assisténcia de enfermagem.

Atribuicoes Tipicas:
- participar da programacao da assisténcia de enfermagem;

- executar agoes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do Enfermeiro,
observado o disposto na legislagao vigente;

- participar da orientacdo e supervisdo do trabalho de enfermagem em grau
auxiliar;

- participar de equipe de saude.

- participar da assisténcia aos pacientes durante o ato cirtirgico;

- auxiliar o cirurgido na instrumentacao, quando das intervengdes cirtrgicas;

- executar atividades inerentes ao emprego do Centro Cirtirgico, Hemodinamica,
Hemodialise, UTI, Emergéncia, Maternidade, Clinica Médica, Clinica Cirtirgica,
Pediatria, Bergario, Ambulatério e demais setores;

- exercer as atividades de sua area de acordo com a conveniéncia do servico.

- executar outras atividades afins.
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Cargo — Técnico em Imobilizacdo em Gesso
Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo, Curso complementar em

Imobilizacdo e Gesso e registro na ASTEGO (Associagdo Brasileira dos Técnicos
em Imobiliza¢des Ortopédicas)

Descricdo Sintética: Realizar a preparacio e o procedimento da imobilizacio no
usuario, de acordo com a prescri¢ao médica.

Atribuic¢des Especificas:
organizar a sala de imobiliza¢Ges;
- verificar a existéncia do equipamento;

- avaliar as condi¢des de uso do material instrumental;

- estimar a quantidade de material a ser utilizado;

- controlar estoque;

- providenciar a limpeza da sala;

- preparar o usudrio e o procedimento;

- recepcionar o usuario;

- analisar o tipo de imobilizacdo com base na prescri¢ao médica;
- confirmar a prescri¢ao com o meédico;

- efetuar a assepsia do local a ser imobilizado;

- proteger a integridade fisica do usudrio;

- executar a imobilizacdo, sob supervisao do ortopedista;

- confeccionar goteiras;

- realizar enfaixamentos;

- remover residuos de gesso do usuario;

- encaminhar o usuario ao médico para avaliagdo da imobilizagao;
- retirar a imobilizacao; |

- orientar o usudrio sobre 0 uso e conservagao da imobilizacao;

- zelar pela organizacao da sala;
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- executar outras tarefas correlatas a area.

Cargo: Técnico em Radiologia

Requisito para Provimento: Curso Técnico em Radiologia
Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades destinadas a preparar

materiais e equipamentos para exames e radioterapia e operar aparelhos de Raios
X, Tomografo, Sistemas de Hemodindmica e outros.

Atribui¢des Tipicas:
- operar Tomografo, Sistemas de Hemodindmica, aparelhos de Raios X e outros

acionando seus comandos e observando instru¢gdes de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade correta;

- preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condi¢des técnicas
e acessOrios necessarios;

- preparar pacientes para exame e ou radioterapia.

- prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo normas e
procedimentos de biosseguranca e c6digo de conduta.

- revelar chapas e filmes radiolégicos, zelando pela qualidade das imagens;

- realizar o processamento e a documentagio das imagens adquiridas;

- controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e
requisitante;

- manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagao e comunicando ao superior eventuais problemas;

- participar de programa de treinamento, quando convocado;

- executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; .

- executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS DE FISCALIZACAO
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Cargo: Agente de Fiscalizacao
Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo
Descricdo Sintética: Compreende as atribuicdes que se destinam, basicamente, ao

registro de dados sobre os contribuintes de impostos e taxas municipais, analise
do comportamento da receita tributaria, verificacdo da correcdo de declaracdes,
homologacdo de lancamentos e outras agdes de interesse do fisco, bem como a
orientacdo e verificacdo do cumprimento das normas legais que disciplinam as
obras autorizadas pelo Municipio e também as normas relativas as posturas
municipais.

Atribuigoes Tipicas:
- efetuar diligéncias e levantamentos fiscais para instrucao de processos, papeletas

e orienta¢do de contribuintes;

- coordenar, eventualmente, grupo de trabalho fiscal, quando designado;

- examinar e analisar livros fiscais e contabeis, talonarios, balanc¢os e outros
documentos de contribuintes;

- orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacdo, arrecadacao,
fiscalizacdo e aplicacao da Legislacao Tributaria;

- instruir processos tributarios e de cobranga da Divida Ativa;

- elaborar boletins de atividades de promogao e relatdrios sobre ocorréncias fiscais;
- elaborar Termos de inicio de acao e verificagao fiscal, notificacOes, autos de
infracdo e demais langamentos previstos em Leis ou Regulamentos Municipais;

- verificar o tipo de langamento a que esta sujeito o imovel, para efeito de cobranca
dos Tributos Municipais;

- efetuar revisOes periddicas no sentido de apurar existéncia de construgdes

clandestinas e promover o desdobramento de lotes;

56



Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari

HIC gaANITAS

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

- verificar a area de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigo, para fins de fiscalizagdo da taxa de licenca de localizagdo e Imposto Sobre
Servico de Qualquer Natureza (ISS);

- examinar processos, papeletas e dar pareceres em sua area de atuacio;

-relatar e proferir voto em processos relativos aos créditos tributarios do
Municipio;

- conduzir veiculo oficial no exercicio de suas atividades.

- examinar os pedidos de inscri¢do nos cadastros municipais;

- manter atualizados e completos referidos cadastros;

- examinar pedidos de impressdo e utilizagio de documentos fiscais de uso
obrigatdrio;

- efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

- analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a
homologacao dos lancamentos;

- manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

- elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evasoOes de receita;

- estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agio
fiscal externa;

-realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatérios
pertinentes e lavrar os atos cabiveis: notificagao, intimagao e autos de infracdo e
apreensao;

- orientar contribuintes quanto as suas obrigacdes;

- informar processos fiscais;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de suas atribuigdes tipicas;

57



Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari
HIC sANITAS

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

- fiscalizar as condi¢des de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar as

providéncias necessarias a solucao dos problemas;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagao das vias publicas;

- fiscalizar o cumprimento das normas atinentes a edificagdes no ambito do

Municipio;

- lavrar notificagbes, autos de infracdo e embargo, de acordo com normas

preestabelecidas;

- vistoriar a execu¢do de obras particulares, verificando o licenciamento e a

conformidade da execucdo com o projeto aprovado;

- vistoriar obras para efeito de concessdao do “habite-se”;

- acompanhar arquitetos e engenheiros, inspecionando “in loco” as obras publicas;

- orientar o publico quanto as normas relativas as posturas municipais;

- examinar pedidos de licenca para localizagdio de estabelecimentos e
funcionamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos;

- fiscalizar o horario e as condi¢des de funcionamento de atividades licenciadas
pela Prefeitura;

- participar de comandos de fiscalizacdo a bares, restaurantes, agougues,
mercados, feiras livres, comércio ambulante, estabelecimentos de diversoes e
outros, observando condi¢des de higiene, qualidade dos produtos e o
cumprimento dos padroes exigidos pela Administracao;

- fiscalizar as condicOes de limpeza e salubridade dos terrenos baldios e tomar as
providéncias necessarias a solugdo dos problemas;

- fiscalizar o cumprimento das normas de ocupagdo das vias publicas

- executar outras tarefas afins. o

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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Cargo: Agente Administrativo
Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo, de média complexidade.

Atribui¢des Tipicas:

- elaboragdo e montagem de quadros demonstrativos referentes a unidade em que
exerce suas fungoes;

- executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando producdes;

- abertura de processos e fichas;

- proceder a expedigdo de certiddes;

- controlar servigos postais;

- confeccdo de documentos;

- confecgdo de inventéario de bens méveis e imoveis da Prefeitura:

- estudar e informar processos cuja responsabilidade seja considerada de grau
meédio, auxiliando na emissdo de pareceres administrativos;

- redigir portarias, decretos e editais e demais atos administrativos de qualquer
natureza, segundo normas estabelecidas;

- executar servicos administrativos de natureza basica, realizando trabalhos de
recepgao, reprografia, registros diversos, servigos gerais de datilografia e outras
tarefas correlatas de apoio, para atendimento das necessidades burocraticas;

- executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno e externo de tributos
municipais;

- zelar pelo equipamento de que fizer uso; e

- executar tarefas afins.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo
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Descrigdo Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob
supervisao imediata, tarefas de apoio administrativo consideradas simples.

Atribuicoes Tipicas:
- protocolar a entrada e saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- receber , conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedicao;

-atender ao publico interno e externo, e informar, consultando fichérios e
documentos;

- encaminhar 0s processos as unidades competentes e registrar sua tramitacgo;

- datilografar fichas, formularios e outros documentos simples;

- atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia imediata;

- encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a consideracao
superior ;

- controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes & unidade;

- registrar, sob supervisao, 0s processos e peti¢gdes destinados a arquivamento;

- localizar documentos arquivados para juntada ou anexagdo;

- preencher requisi¢es de materiais;

- preencher formularios de inventario, seguindo instrugdes preestabelecidas;

- distribuir material na unidade onde exerce as suas atribui¢des, registrando a
diminui¢do de estoques, e solicitar providéncias para sua‘reposigéo;

- anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal;

- registrar frequéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar relagdes

de faltas mensais, encaminhando informagdes ao chefe imediato;
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-fazer inscri¢gBes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas,
conferindo a documentagao recebida e transmitindo instrucdes;

- efetuar calculos simples, utilizando-se ou ndo de maquinas calculadoras;

- supervisionar a limpeza e conservagdo das dependéncias da unidade em que
exerce suas atribuicoes;

- conservar os instrumentos de trabalho;

- executar outras tarefas afins;

Cargo: Auxiliar de Contabilidade

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo
Descrigao Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar os

servigos de documentagdo e de classificacio dos fatos contdbeis e respectivos
registros.

Atribuic¢des Tipicas:
-organizar o servico de contabilidade em geral, procedendo ao registro e ao

controle dos fatos contabeis, para possibilitar o controle contbil e orcamentario

- executar a escrituragao de livros contdbeis atentando para a transcri¢do correta
dos dados contidos nos documentos originais, para fazer as exigéncias legais e
administrativas;

- conferir e contabilizar recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente em
dia o controle das contas bancirias, conferir, registrar e controlar empenhos,
recibos, notas fiscais, faturas e demais documentos inerentes a area contabil

- organizar e apresentar relatorios, boletins, balancetes, balancos, acompanhados
dos anexos exigidos pelo Tribunal de Contas;

- acompanhar e conferir a execugdo or¢amentaria;

- providenciar a suplementacdo de dotagdo orcamentaria;

61



Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari

o

HIc gANITAS

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

- proceder o levantamento de débito e crédito, de acordo com a codificacdo, para
controle e cumprimento do Plano de Contas;

- classificar e avaliar despesas institucionais, segundo sua natureza, montando
prestagao de contas, obedecendo a critérios legais, para envio a érgdo competente;
- elaborar e montar técnicas especificas de contabilidade para formalizacio de
resumos contabeis;

- efetuar calculos e reservas de fundos e provisdes de avaliagdes, depreciacdes e
amortizacoes;

- elaborar demonstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de despesas em
geral;

- contabilizar o orcamento, acompanhar sua execucio e controlar suas
documentacoes;

- contabilizar sintética e analiticamente os depositos bancarios efetua-los em conta
de drgdo, bem como as emissdes de Saque;

- desempenhar outras tarefas semelhantes.

Cargo: Contador

Requisito para Provimento: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis e
habilitacdo para o exercicio profissional expedida pelo CRC;

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Contadores
tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuig¢des Tipicas: PR
- coordenar, planejar e executar as atividades relativas a contabilidade publica,

apurando os resultados necessarios ao controle da situacdo orcamentaria,

financeira e patrimonial;
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-organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, orientando e
participando da execu¢do dos mesmos;

- planejar o sistema de registro e operagdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

- inspecionar regularmente a escrituracao contabil;

- controlar e participar dos trabélhos de analise e conciliagdo das contas;

- proceder ou orientar a classificacdo e avaliagio das despesas;

- elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da
entidade;

- acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacio e a execucdo de sistemas
financeiros e contabeis;

- exercer outras atividades afins, como servigos de auditoria;

- gerenciar e coordenar e responsabilizar-se pelo sistema da contabilidade
municipal, para que atenda as necessidades administrativas e, principalmente, a
Lei 4.320/64 que regula a contabilidade publica no pafs;

- orientar os trabalhos da contabilidade publica, orientando seu processamento
dentro do que estatui o plano de contas adotado;

- gerenciar a reavaliacdo dos ativos e a depreciagdo de veiculos, maquinas, méveis
e utensilios e instalagdes, assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais
pertinentes;

- promover o atendimento as exigéncias do Tribunal -de Contas do Estado de
Minas Gerais, Secretaria do Tesouro Nacional e Tribunal de Contas da Unido;

- cumprir os esclarecimentos solicitados pelos controles internos ou externos do

Municipio;
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- elaborar relatdrios sobre a situagdo patrimonial, administrativa e or¢amentaria,
dando parecer conclusivo a luz das praticas da contabilidade publica;
- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Oficial de Administracio

Requisito para Provimento: Ensino Superior Completo

Descrigdo Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar tarefas
de apoio as chefias em questdes técnico-administrativas mais complexas.

Atribuigoes Tipicas:

-realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracao em geral;

- participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagio
de servicgos e rotinas de trabalho;

- examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢Oes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providéncias do interesse da
administracdo;

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

- redigir, ou verificar a redagao de minutas documentos legais, relatérios e
pareceres que exijam pesquisas especificas;

- redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade; -

- estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral

ou especifico da Unidade em que exerga suas atribuig¢des;
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- selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6rgdo para fins de
divulgacao, informacao ou documentacio;

- preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracio do
desempenho da unidade ou da Administragao;

- realizar trabalho de protocolo, preparo, selecdo, classificacdo, registro, colecao,
servico de cOpias xerox e arquivamento de processos, documentos, fichas
periodicas e outras publica¢des, bem como preenchimento de formularios de
controle administrativo;

- executar atividades administrativas relacionadas as areas de pessoal, material,
financas, prestacao de servigos, classificando e conferindo documentos;

- atender o publico, prestando informacdes relativas a sua drea de atuacao;

- efetuar preenchimento de guias, requisi¢des e outros impressos;

- receber e auxiliar na coleta de dados e de preparacio de documento;

- executar outras tarefas afins;

Cargo: Tesoureiro

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo
Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam a

movimentacdo dos valores financeiros da Prefeitura.

Atribuicoes Tipicas:
- proceder aos pagamentos e recebimentos em favor da Prefeitura;

- guardar e entregar valores;

- efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas, efetuar
selagem e autentica¢do mecanica;

- elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importincias
recebidas e pagas; movimentar fundos;

- conferir e rubricar livros;
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- informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da
tesouraria;

- endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores;

- preencher e assinar cheques bancérios;

- emitir boletins didrios de tesouraria;

- providenciar e encaminhar documentagdo necessaria para abertura de novas
contas bancarias sempre que for necessario;

- movimentar fundos através de programas bancarios especificos;

- executar tarefas afins.

GRUPO DE ATIVIDADES - TRANSPORTE, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Cargo: Calceteiro

Requisito para Provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental completo (1° ao 5°
anos)

Descricdo Sintética: Compreende o conjunto de atribui¢des destinadas a efetuar

servicos relacionados ao calcamento das vias publicas.

Atribuig¢oes Tipicas:

- Fazer e recuperar calcamentos com paralelepipedos, bloquetes e outros materiais,
como fazer trabalhos necessarios para o assentamento de paralelepipedos ou
alvenaria poliédrica;

- Assentar paralelepipedos, pedra irregular, lages, mosaicos e pedra portuguesa;

- Fazer rejuntamento de paralelepipedos com asfalto;

- Abrir, repor e consertar calgamentos;

- Fazer assentamento de meio-fio;
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- Preparar o local para a realizagio de obras de calcamento, orientar, supervisionar
servicos de auxiliares;

- Executar outras atribui¢des afins

Cargo: Mecanico

Requisito para Provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental completo (1° ao 5°
anos), comprovacio de experiéncia especifica de mecanico com conhecimento de
eletricidade, motores a diesel e gasolina e possuir Carteira de Habilitacio de
Motorista categoria “E”.

Descrigdo Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a manter, regular
e consertar veiculos e maquinas pesadas, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribuic¢ées Tipicas:
- montar, desmontar, consertar e ajustar motores e partes de veiculos e maquinas

pesadas;

- revisar e consertar sistemas de freio, alimentacdo de combustivel, lubrificacio,
transmissao, direcdo, suspensao e outros;

- execugao de revisdo e conserto de sistemas de veiculos, maquinas, maquinas
pesadas, bombas e aparelhos eletromecanicos de acordo com a orientacio
recebida;

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

- executar os trabalhos de chapeacao de carrocerias de.méquinas e veiculos;

- verificar o nivel de viscosidade do dleo, para efetuar a complementagio ou troca,

se necessaria;
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- limpar com jatos d’agua ou ar sob pressao os filtros que protegem os diferentes
sistemas do motor apds retira-los com auxilio de ferramentas comuns;

- lubrificar pecas do motor (dinamos, distribuidor, alternador e outras), ferragens
de carrocerias (dobradigas e fechaduras), articulacbes dos sistemas de direcao, do
freio e outros elementos, aplicando 6leo adequado a fim de zelar pela manutencao
e conservacao de equipamento;

- abastecer maquinas e veiculos, verificando o tipo e 0 volume de combustivel
adequado ao funcionamento do mesmo, bem como efetuar os registros necessarios
para o controle de consumo;

- executar Servicos de Funilaria em Geral;

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

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

- manter um relacionamento cortés e cooperativo com todos os companheiros de
seu local de trabalho e com o ptblico em geral;

- regular motores, acertando ignicdo, carburacao e o mecanismo de valvulas;

- substituir e consertar pecas avariadas;

- realizar manutencado preventiva de pecas e maquinas;

- conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.

Cargo: Eletricista

Requisito para Provimento: Ensino Médio Completo e curso técnico em

eletricidade
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Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a
executar servicos de montagem, manutencio e reparo de instalacdes e sistemas
elétricos;

Atribui¢des Tipicas:

- instalar fiagdo elétrica, montar quadros de distribui¢do, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas especificagdes técnicas
e instrugdes recebidas.

- testar a instalagdo, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatiddo do trabalho executado;

- testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisio, para
detectar as partes defeituosas;

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

- ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca necessirias ao
desempenho das tarefas;

- manter limpo o local de trabalho;

- requisitar material necessario ao trabalho;

- zelar pelo estado de conservacdo dos equipamentos e instrumentos postos sob
sua guarda;

- manter um relacionamento cortés com todos os companheiros de seu local de
trabalho e com o ptblico em geral;

- executar outras atribuicdes afins.
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Cargo: Engenheiro Civil

Requisito para Provimento: Curso Superior de Engenharia Civil e
correspondente registro profissional no CREA;

Descri¢do Sintética: Como em toda atividade de nivel superior, os Engenheiros
Civis tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
regulamentam a profissao.

Atribuic¢des Tipicas:

- executar trabalhos topograficos e geodésicos;

- realizar estudo, projeto, diregao, fiscalizacdo e construcdo de edificios, com todas
as suas obras complementares;

- realizar estudo, projeto, direcdo, fiscalizagdo e construcdo de obras de drenagem
e irrigagao;

- realizar projeto, direcdo e fiscaliza¢do dos servigos de urbanismo;

- elaborar projetos e calculos de concreto armado para obras a serem feitas pela
municipalidade, conferir os calculos e prec¢os unitarios em folhas de medicdo de
servigos empreitados;

- proceder a exames de subdivisdo e urbanizagao de terrenos e fazer estudos de
grades;

- examinar plantas de instalagdes arquitetonicas, hidraulicas e elétricas projetadas,
indicando as corre¢des necessarias;

- elaborar célculos de canalizacdo de corregos de area de vazdo das bacias
hidrograficas dos mesmos;

- vistoriar e avaliar imdveis a serem desapropriados, fazendo levantamentos e
desenhos dos locais; e

- orientar, fiscalizar, acompanhar e assumir a responsabilidade técnica e

administrativa das obras executadas pelo municipio;
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- elaborar relatorios e pareceres sobre assuntos técnicos e despachar ao superior
hierarquico;

- projetar, calcular, orgar e fiscalizar as obras de instalacdes elétricas;

- distribuir tarefas e orientar o trabalho de subordinados;

- assessorar o Secretdrio Municipal de Obras Publicas e Servicos Urbanos nos
assuntos inerentes a sua area especifica de atividade;

- conduzir veiculo oficial no exercicio de suas atividades.

- executar outras atividades correlatas que lhes forem atribuidas.

Cargo: Pintor

Requisito para Provimento: 1° ao 5° ano do ensino fundamental e experiéncia
comprovada de 02 (dois) anos no exercicio da profissio.

Descricao Sintética: Compreende o conjunto de atribuicdes destinadas a efetuar
servicos relacionados com pintura;

Atribuicoes Tipicas:

- executar todas as tarefas atinentes a execugdo de servicos de pintura;

- usar instrumentos adequados para a limpeza de areas a serem pintadas;

- executar tarefas de pinturas em edifica¢des;

- executar tarefas de caiagdo em meios-fios, arvores e paredes;

- executar reparos de alvenaria e pinturas;

-executar tarefas de pintura de acabamento em paredes, portas, janelas,
esquadrias, etc;

- zelar pela manutencdo, conservagao e limpeza dos equipamentos, ferramentas e
local de trabalho;

- atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- executar outras atividades correlatas.
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Cargo: Motorista Categoria B

Requisito para provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°
ano) e Carteira Nacional de Habilitacdo de motorista, categoria minima “B”
Descrigdo Sintética: compreende as atribui¢des que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros leves e transporte de cargas leves, e
conserva-los em perfeitas condi¢des de funcionamento.

Atribuigdes Tipicas:
- dirigir automoveis e demais veiculos de natureza leve;

- verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagao;

- transportar pessoas e materiais;

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

- orientar o descarregamento de cargas;

- zelar pela seguranca de passageiros e/ou cargas;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-
0 a manutencao sempre que necessario;

- dirigir sempre observando a legislacdo, respondendo por sua inobservancia;

- solicitar os servigos de manutencao do veiculo, especificando os defeitos a serem
corrigidos;

- atender as normas de direcdo defensiva;

- observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

- anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens

realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
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-recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e

fechado;

- executar outras tarefas afins.

Cargo: Motorista CategoriaD I e D II

Requisito para provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°
ano) e Carteira Nacional de Habilita¢io de motorista, categoria “D”

Descrigdo Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros com mais de 8 (oito) pessoas, veiculos
de carga de até 3.500 kg (peso bruto) e/ou ambuléncias, e conserva-los em perfeitas

condig¢des de funcionamento.

- conduzir veiculos automotores, caminhdes e 6nibus 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 condigdes de funcionamento;

- fazer reparos de emergeéncia;

- zelar pela conservagédo do veiculo que lhe 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, agua e 6leo;

- verificar o funcionamento do sistema elétrico, ldmpadas, fardis, sinaleiras,
buzinas e indicadores de diregao; providenciar a lubrificagdo quando indicada;

- verificar o grau de densidade e nivel de dgua da bateria, bem como, a calibracio
dos pneus; ‘

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

- operar radio transceptor;

- proceder ao mapeamento de viagens, identificando o usuério, tipo de carga, seu
destino, quilometragem, horarios de saida e chegada;

- auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;
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- tratar os passageiros com respeito e urbanidade;
- manter atualizado o documento de habilitacdo profissional e do veiculo;

- executar outras tarefas afins.

Cargo: Motorista de Transporte Escolar

Requisito para Provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°
anos), idade minima de 21(vinte e um) anos completos, conforme Art. 138 CTB,
Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria “D” e Comprovante de aprovacio
em curso especializado (motorista escolar), nos termos da regulamentacdo do
CONTRAN - Conselho Nacional de Transito.

Descri¢do Sintética: compreende as atribui¢bes que se destinam a realizar o
transporte de alunos, conduzindo os respectivos veiculos, bem como conserva-los
em perfeitas condi¢des de funcionamento.

Atribuigoes Tipicas:

- conduzir veiculos automotores destinados ao transporte de alunos da Educacao
Infantil e do Ensino Fundamental, respeitando o intervalo Inter jornada e demais
disposigdes legais relativas ao trabalhador.

- garantir o cumprimento dos horarios e dos trajetos, previamente mapeados pela
Secretaria Municipal de Educacao.

- manter 0s veiculos em bom estado de conservagao, garantindo aos usudrios
seguranca e comodidade, bem como responsabilizar- se pela guarda e seguranca
do veiculo, enquanto estiver em sua posse.

-testar os vefculos, diariamente quanto aos itens de seguranca e bom
funcionamento como: sistema de freios e embreagem, limpadores de para-brisas,
funcionamento de cintos, calibragem e estado dos pneus, niveis de dgua, dleo do

motor e combustivel.
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- limitar-se exclusivamente ao transporte de alunos e outros servicos de carater
educacional, neste tltimo caso, com autorizaciao expressa da Secretaria Municipal
de Educagdo, e, em hipétese alguma poderd transportar pessoas estranhas,
moradores que residam nas proximidades do percurso, qualquer carga ou
materiais inflamaveis, no veiculo em que realiza a prestacao do servigo.

- zelar pela sua qualificagdo, quanto a comprovagio de carteira de habilitacio
especifica para veiculo de transporte de passageiros, bem como manter - se
dentro dos requisitos exigidos no Art. 138 do Cédigo de Transito Brasileiro —
CIB.

- obedecer aos limites de velocidade, conforme determina a legislacio pertinente,
dirigindo com seguranca e respeito aos demais regramentos de transito: ndo
fumar, ingerir bebidas alcodlicas ou quaisquer drogas ilicitas, antes, durante e
nos intervalos dos deslocamentos e, ainda, ndo permitir que os passageiros o
fagam durante o trajeto;

- submeter - se a testes de alcoolemia, se solicitados em fiscalizacio de transitos;

- realizar anotagbes dos cronotacdgrafo no inicio e no fim de cada trajeto;

- nao dirigir sob uso de medicamentos que alterem comportamento;

- nao falar ao celular com o veiculo em movimento.

- estar sempre munidos do respectivo documento de habilitagdo, o documento do
veiculo, bem como trajar-se adequadamente.

- acatar e cumprir fielmente todas as condi¢Ses estipuladas no contrato, de forma
que os servigos estabelecidos sejam permanentemente executados e mantidos
com esmero e perfei¢do, sob a sua inteira responsabilidade;

- executar outras atividades correlatas.

Cargo: Oficial de Servigos Publicos
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Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo
Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam a

manutenc¢do em geral bens modveis, iméveis, equipamentos, vias publicas e
estradas municipais, no que concerne aos respectivos reparos, através da execucio
de atividades de carater auxiliar.

Atribuicoes Tipicas:

- realizar atividades de manuten¢do em geral;

-zelar pela manutencio, organizacio e conservacio dos equipamentos e
ferramentas de trabalho;

- auxiliar os profissionais responsaveis na execugao dos servicos de pedreiro,
pintor e/ou eletricista;

- executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranca na conservacio e
recuperacao de telhados, calhas, fachadas de edificios e interiores, reparos e
reformas de instalagbes prediais, entre outros que exijam menor nivel de
conhecimento e habilidade;

- auxiliar no controle do estoque de ferramentas, equipamentos e de produtos
quimicos de uso da piscina (nos locais onde existe Balnedrio), providenciando
substituicdo, quando necessario, a fim de evitar interrup¢des das atividades;

- executar manutengdo de baixa complexidade na area elétrica, rede 1égica e de
telefonia (como troca de lampadas, interruptores, tomadas e outros) a fim de
manter as instalagbes operacionais e em perfeitas condi¢gdes de funcionamento,
atendendo aos padrdes e normas vigentes;

- realizar servigos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica;

- acompanhar os servigos executados por empfesas especializadas contratadas,

prestando informacoes e auxilio necessarios;
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-nos locais onde existe Balneario, zelar pela limpeza e conservacio efetuando a
aspiracao da agua das piscinas, a limpeza de filtros, controlando o nivel de Ph e
cloro, visando garantir as condicdes adequadas de utilizagdo, bem como cumprir
as normas da Secretaria de Vigildncia Sanitaria;

- controlar o funcionamento dos equipamentos da casa de maquinas das piscinas,
medindo e verificando mandmetros, registros, bombas, caldeiras, filtros, conexdes
hidraulicas e instalagdes elétricas, solicitando manutengdo especializada, quando
necessario;

- executar outras atividades correlatas.

Cargo: Operador de Miquinas Pesadas

Requisito para provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°

anos) e Carteira de Habilitacdo de Motorista, categoria “D”.

Descri¢do Sintética: compreende as atribuigdes que se destinam a operar
equipamentos rodoviarios e outras maquinas pesadas.

Atribui¢oes Tipicas:

-operar trator, pa-carregadeira, patrol e outros equipamentos similares, para
execugao de tarefas de abertura e alargamento de estradas e vias publicas;

- efetuar terraplanagem, espalhar cascalho, retirar lamas e outros detritos e
carregar caminhdes, sempre de acordo com orienta¢des superiores;

- montar e desmontar implementos nos maquinarios que forem necesséarios para a
execucgao do servigo;

- zelar pela qualidade do servico executado, sempre obedecendo os prazos de

execucao, efetuando corregdes e 0s ajustes necessarios;
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- observar sempre as normas de seguranga para a opera¢ao da maquina, tendo em
vista a prevencdo de acidentes;

-zelar pela limpeza das maquinas e equipamentos, verificando ainda a
lubrificagao, combustiveis e 6leo;

- providenciar os servigos de manutengao corretiva, com prioridade nas épocas de
chuvas, indicando ao servico de manutencdo os reparos e consertos a serem
efetuados;

- executar servigos de escavacao, terraplanagem e nivelamento de solos;

- executar servigos de construcdo, pavimentacado e conservagao de vias;

- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrucdes
de manutencdo fornecidas pelo fabricante;

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

-por em pratica as medidas de seguran¢a recomendadas para a operagio e
estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins;

Cargo: Pedreiro

Requisito para Provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°
anos) |
Descricdo Sintética: compreende as atribuicdes que se destinam a executar

trabalhos de alvenaria, concreto armado ou ndo, e de revestimento em geral.

Atribuigoes Tipicas:
- dominio de leitura e interpretagdo de planta baixa;

- levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos;

i3



Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari
BIC SANITAS

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

- verificar as condigGes de dosagem de massa para aplicacdo em tijolos, ladrilhos e
taqueamentos;

- atender pequenos servigos como construgdo de paredes, desentumpimento de
redes sanitarias, feitura de piso para ralos;

- executar reformas em proprios municipais;

- tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de
roscas, colas e chumbados para instalagdo de dgua e esgoto;

- instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas, etc.

- ligar componentes e acessérios para canalizagdes comunitarias de dgua e esgoto;
- construir e reformar mata-burros, pontilhdes sobre cursos d'dgua e depressdes
acentuadas de terreno colocando madeira necesséaria para proporcionar o transito
seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

- executar servigos de solda elétrica e oxiacetileno, fazendo recuperacgdo de pegas,
fabricando ferramentas, fazendo emendas e colocando chapas;

- executar servigos de pintura nos préprios municipais;

- executar manutengao preventiva e corretiva nos circuitos elétricos de maquinas e
equipamentos;

- fazer a manutengdo preventiva e corretiva no sistema de iluminagéo dos érgaos
publicos;

- montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

- instalar molduras de portas, janelas e quadros de luz;

- fazer manutencao e conservagao dos equipamentos que utiliza;

- orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas atribuigdes tipicas;

- executar outras tarefas afins.

Cargo: Salva-vidas

79



Estado de Minas Gerais

Prefeitura Municipal de Lambari

Rua Tiradentes, n°165 — Centro - CEP: 37480-000 - Tel: (35) 3271-4011

Requisito para Provimento: 1° Ciclo do Ensino Fundamental Completo (1° ao 5°
anos) e Certificado de Curso de Primeiros Socorros.

Descricdo Sintética: compreende as atribuicdes que se destinam a executar
trabalhos de prevengao e salvamento de usuarios das piscinas municipais.

Atribuig6es Tipicas:

- vigiar a piscina e outros ambientes aquaticos, observando os banhistas para
prevenir afogamentos e salvar vidas;

- percorrer a area sob sua responsabilidade;

- prestar primeiros socorros quando necessario;

- executar massagens especiais e exercicios respiratdrios nos afogados;

- providenciar socorros medicos ou remogao do afogado;

- comunicar ao superior imediato as ocorréncias diarias;

- manter e conservar os materiais e equipamentos de salvamento;

- participar de operagdes de salvamento fora de sua area de servigo;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade;

GRUPO DE ATIVIDADES - SERVICOS DE APOIO A EDUCACAO

Cargo: Assistente Técnico de Educacao Basica
Requisito para Provimento: Ensino Médio completo e Curso de Informatica

nivel basico ou avancado com carga horaria minima de 100 horas.
Descrigdo Sintética: Compreende o conjunto de atividades administrativas que se

destinam a oferecer apoio as atividades de ensino.

Atribuicdes Tipicas:
- exercer atividades administrativas e de apoio as atividades de ensino;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
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- executar registros escolares de toda ordem;

- manter sob sua vigilancia e responsabilidade todo material escolar necessarios
aos registros; organizar o arquivo escolar;

- participar de reunides;

- elaborar atas das reunibes; manter o livro de registro das atas;

- ter conhecimento e dominio -de informdtica, objetivando encaminhamento de
informacoes on-line; manter ética e disciplina no local de trabalho;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Cargo: Auxiliar de Servicos de Educacdo Bésica

Requisito para Provimento: Ensino Fundamental I

Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam ao
preparo e distribui¢do da merenda escolar.

Atribuic¢des Tipicas:

- executar atividades inerentes a limpeza e conservagido das dependéncias das
escolas e unidades educacionais;

- executar atividades inerentes ao preparo da merenda escolar a ser servida aos
alunos;

- observar rigorosamente as regras de higiene, executando as suas atividades
dentro dos padrdes recomendados pela chefia imediata;

- preparar a merenda observando os conceitos de nutrigdo, segundo o que lhe for
repassado pelo responsavel pelo setor;

- cultivar hortas nas escolas com a finalidade de suplementar o cardapio;

- participar de cursos de treinamento e de reuniGes, sempre que convocado;

- exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Monitor de Transporte Escolar
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Requisito para Provimento: Ensino Fundamental Completo
Descri¢do Sintética: Compreende o conjunto de atividades que se destinam ao

monitoramento do transporte de alunos.

Atribuigdes Tipicas:

- acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios;

- verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo
de transporte escolar;

- orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranca;

- orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo
para fora da janela;

- zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

- identificar a institui¢do de ensino dos respectivos alunos e deixé-los dentro do
local;

- ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

- verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

- verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

- conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares;

- ajudar os pais de alunos especiais na locomog¢ao dos alunos;

- tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos;

- ser pontual e assiduo, ter postura ética e  apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos;

- executar outras tarefas correlatas;
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ANEXO IV
TABELAS DE VENCIMENTOS
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Nivel Valor R$ Nivel Valor R$
01 1.050.00 38 2184 72
02 1.071,00 39 222841
03 1.092,42 40 2.072.98
04 1.114,27 41 231844
05 1.136,55 42 236481
06 1.159,28 43 241211
07 1.182.47 44 2.460,35
08 1.206,12 45 2.509,56
09 1.230,24 46 2.559.75
10 1.254,85 47 2.610,94
11 1.279,94 48 2.663.16
12 1.305,54 49 2.716,42
13 1.331.65 50 2.770.75
14 1.358,29 51 2.826,17
15 1.385,45 52 2.882.69
16 1.413,16 53 294034
17 1.441,42 54 2.999.15
18 1.470,25 55 3.059,13
19 1.499,66 56 3.120,32
20 1.529,65 57 3.182.72
21 1.560,24 58 3.246.38
22 1.591.45 59 331131
23 1.623,28 60 3.377.53
24 1.655,74 61 3.445,08
25 1.658,86 62 3.513,98
26 1.722.64 63 3.584.26
27 1.757.09 64 3.655.95
28 1.792.23 65 3.729.07
29 1.828,08 66 3.803,65
30 1.864.64 67 3.879,72
31 1.901,93 68 3.957.32
32 1.939,97 69 4.036,46
33 1.978,77 70 4117,19
34 2.018,34 71 419954
35 2.058,71 72 428353
36 2.099,88 73 436920
37 214188 - 74 4.456,58

ANEXO V
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RELACAO CARGOS EM EXTINCAO

| venament] T JORNADADE
carco | omasico | AR | TRABALHO
; o INICIAL | SEMANAL/HORAS
?:;;tar e ¢ 1.441,42 04 30
Atendente de Saude 1.441,42 04 30
Auxiliar de Enfermagem 1.441,42 04 30
E;‘;z)gl i Eakintier 10 1.623,28 05 10
Técnico Superior 2.141,88 01 30
Oficial Técnico 1.529,65 04 30
Auxiliar de Educag¢io 1.441,42 05 30
Monitor de Esl)ortes 1.441,42 01 30
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ANEXO VI

QUADRO DAS CARREIRAS DOS CARGOS EM EXTINCAO

. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A B |
AUXILIAR DE HIGIENE E NIVEIS
SAUDE 17 |18 |19 |20 21 [ 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28
. CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A ! B |
] NIiVEIS
ATENDENTE DE SAUDE
17 | 18 | 19 20|21 22 | 23 z4|25 26 | 27 | 28
E CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A | B |
NIVEIS
AUXILAR DE ENFERMAGEM
17 | 18 | 19 20|21 22 |23 | 24|25 | 26 | 27 | 28
: CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO -
A | B
CIRURGIAO DENTISTA NIVEIS
(10 HORAS) 23| 24 | 25 26|27 28 | 29 30|31 32|33 |34
" CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO
A Loy o
, NIVEIS
TECNICO SUPERIOR
37 |38 |39 | 40 | 41 | 42 | 43 44|45 46 | 47 | 48
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5 CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | e c
OFICIAL TECNICO L
20 [21] 22 | 23 |24 | 25| 26 [27] 28 | 29 | 30 | 31
~ CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO > C
AUXILIAR DE EDUCACAO Nt
17 | 18 | 19 20|21 22 | 23 24|25 26 | 27 | 28
] CLASSES
DENOMINACAO DO CARGO | - -
NIVEIS
MONITOR DE ESPORTES
17 | 18 | 19 20|21 22 |23 |24§25|26]|27 |28
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ANEXO VII

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM EXTINCAO

Auxiliar de Higiene e Saude

Compreende o conjunto de atividades destinadas as
atividades de apoio aos servicos de satde, tais como
assepsia dos locais de trabalho e instrumentos utilizados,
servicos de protocolos, preenchimento de formularios a
pedido dos profissionais que estejam a auxiliar e outras
atividades correlatas.

Atendente de Saude

receber, orientar, encaminhar o publico, informando sobre
questdes relacionadas ao servigo interno do érgao; prestar
servicos auxiliares na area administrativa da Unidade de
Saude; executar servigos internos e externos de entrega de
documentos e mensagens; executar ligagdes telefdnicas,
transmissOes e recebimento de mensagens por telefone,
por rede de computadores ou assemelhados; recepcionar
0os usudrios e visitantes, procurando identificd-los,
averiguando suas pretensGes, para prestar-lhes
informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los a pessoas ou setores procurados; executar
registro, controle, digitacdo, arquivo, de todo e qualquer
servico de carater administrativo; preencher formularios,
fichas, cartdes e transcrever atos oficiais; providenciar
material de expediente; auxiliar a coordenagdo no que
couber; executar outras atividades compativeis com o
cargo.

Auxiliar de Enfermagem

controlar sinais vitais dos pacientes; ministrar
medicamentos e tratamentos aos pacientes, de acordo com
prescricdo médica; preparar pacientes para consultas e
exames; preparar e esterilizar os materiais e instrumentos
médicos e odontoldgicoes; coletar material para exame de
laboratério; fazer curativos diversos, desinfetando o
ferimento e aplicando os medicamentos necessarios;
aplicar injecbes musculares e intravenosas e vacinas,
segundo prescricio médica; auxiliar o0 médico ou dentista
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no atendimento aos pacientes; auxiliar no controle de
estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
médicos e odontoldgicos; receber, registrar e encaminhar
pacientes para atendimento médico e odontoldgico;
controlar e manter atualizado o fichario contendo
informagGes sobre pacientes, tratamento e medicamentos
ministrados e outros dados de interesse médico; fazer
visitas domiciliares e a escolas, segundo programacio
estabelecida, para encaminhamento de pacientes aos
postos de satde; manter o local de trabalho limpo e
arrumado; orientar os servidores que o auxiliem na
execugao de suas atribuicbes tipicas; executar outras
tarefas afins.

Cirurgido Dentista (10
Horas)

efetuar tratamentos dentérios diversos, tais como:
restauragbes com amalgama, resina e outros materiais;
exodontias de dentes permanentes e deciduos; aplicacdes
de flaor, selantes e outros materiais; profilaxia e
polimento etc; dar atendimento de urgéncia para
pulpectomia, drenagem de abscessos bucais e outros
casos emergéncias; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; fazer anamnese,
anotando o nome dos pacientes e os servigos executados
em livro de registro; realizar exames dos dentes e bocas de
pacientes para efeito de diagndstico; efetuar cirurgias,
retirar pontos e administrar curativos; prescrever
medicamentos, quando necessdrio; tirar e interpretar
radiografias; instruir pacientes sobre os cuidados de
higiene bucal, dar-lhes outras indicacdes relativas a
profilaxia- e aos cuidados pré e pos-operatdrios;
confeccionar relatorios mensais das atividades executadas;
prestar assisténcia ao superior hierarquico em assuntos de
ordem técnica e administrativa da Unidade Odontoldgica;
realizar outras atividades correlatas que lhes forem
atribuidas.

Técnico Superior

Executar atividades profissionais relacionadas com sua
area e correspondente a sua especialidade, de acordo com
as competéncias da unidade onde atua; planejar,
coordenar e executar programas, estudos, pesquisas e
outras atividades dentro do dmbito de sua competéncia;
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planejar, elaborar e executar programas de treinamento e
aperfeicoamento do servigo, inerente ao seu setor;
articular-se com profissionais de outras areas promovendo
a operacionalizacao do seu setor, tendo em vista o efetivo
atendimento as necessidades do municipio; executar todas
as atividades inerentes a sua funcido, dentro da ética,
conceitos e responsabilidades da sua profissao; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por
sua chefia imediata;

Oficial Técnico

organizar os servicos do setor pertinente em geral, nos
sistemas mecanizados e automatizados, cumprindo as
exigéncias legais e administrativas; conferir e preparar
todos os documentos que tramitarem pelo seu setor ou
que exigirem pagamento, inclusive com calculos, se
necessario; executar todas as atividades inerentes a sua
funcdo, dentro dos padrdes éticos, morais e de
responsabilidade da profissao; informar e orientar sobre
contatos necessarios ao setor em que atua e as unidades
administrativas; fazer relatérios e levantamentos a pedido
do superior imediato; executar as fungdes técnicas
inerentes ao seu cargo, a escrituracdo de livros oficiais e
auxiliares e de relatdrios e fichas necessarias ao controle e
desempenho de suas atividades; observar a legislagdo, os
contratos e convénios firmados que tenham relagdo com a
sua unidade; cooperar com o controle do sistema
financeiro , orcamentdrio e patrimonial do seu setor;
elaborar listagens de captacdo de dados orgamentérios,
financeiros, patrimoniais e demonstrativos de
disponibilidades e necessidades de seu setor; executar as
suas atividades profissionais de acordo com seus
superiores, buscando, sugerindo e visando o melhor
atendimento as metas tragadas para o servigo; auxiliar e
acompanhar as verbas or¢amentarias e extra
or¢amentarias dentro dos seus respectivos programas,
projetos e atividades; operar o equipamento necessério ao
desempenho de suas fung¢des, zelando pelo mesmo e
cuidando para que esteja sempre em perfeitas condigdes
de uso e conservagdo, comunicando ao seu superior,
imediatamente, qualquer ocorréncia que notar; manter-se
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sempre atualizado, sugerindo e providenciando o material
necessario para tal; executar outras atividades correlatas
que lhe foram atribuidas pela chefia imediata ou
superiores;

Auxiliar de Educacio

Prestar servicos auxiliar de apoio ao magistério;
confeccionar material didatico a ser utilizado pelos alunos
e professores; prestar servigo auxiliar de educacio e de
secretaria; executar as atividades ligadas ao setor de
merenda; executas atividades de instrutor/monitor de
cursos de apoio e recreacdo, tais como datilografia,
orientagdo musical e cultural; executar servigos de apoio a
direcdo de educagdo, em fungdes de coordenacio de
servicos da escola onde atua ou do servico municipal de
educacao; substituir professores, com atividades
recreativas e de coordenacdo motora, recreativa, esportiva
e cultural; prestar servicos de apoio didatico e de
biblioteca; fazer levantamentos estatisticos do servigo de
educacao, sob diversos dambitos para serem utilizados no
planejamento; executar outras atividades correlatas;

Monitor de Esportes

executar atividades desportivas, recreativas, culturais e
sociais envolvendo criancas, adolescentes, jovens, adultos
e idosos; participar de trabalhos afins aos objetos dos
setores esportivos, cultural e social; prestar apoio técnico
operacional aos eventos esportivos, culturais e sociais nas
fases pré, durante e apds eventos; elaborar relatdrios
técnicos referentes a sua area de atuacio; participar de
atividades de treinamento e capacitacio profissional;
realizar outras tarefas correlatas, quando solicitado; zelar
pela seguranca dos usuarios das atividades; executar
outras tarefas afins.
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ANEXO VIII
TABELA DE CORRELACAO DE CARGOS

Situagdo Atual Situacdo Apos Aprovacio da Lei

Auxiliar de Servicos Gerais

Oficial de Servigos Publicos Oficial de Servigos Publicos
Oficial Especializado

Servigal Auxiliar de Servicos de Educagdo Basica

Auxiliar de Secretaria Assistente Técnico de Educacgio Basica
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ANEXO IX
CARGOS, NUMERO DE VAGAS, PADRAO, VENCIMENTOS E JORNADA
= DE TRABALHO
NUMERO | PADRAO DE i—
CARGO VENCIMENTO | TRABALHO REGIME
DE VAGAS | VENCIMENTO
(HORAS SEMANAIS)

Chefe de Gabinete 01 CC-6 R$ 4.072,15 30 Dedicaggio Integral
Assessor Juridico 05 CC-6 R$ 4.072,15 30 Dedicagéo Integral
Diretor Planejamento 01 CC-5 R$ 3107,04 30 Dedicacéo Integral
Diretor Administrativo 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicagdo Integral
" “-etor de Educacio 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicagao Integral
Diretor de Obras 01 CC-S R$ 3107,04 30 Dedicagao Integral
Diretor de Satde 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicagéo Integral
Diretor Financeiro 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicaggo Integral
Diretor Tributario 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicacdo Integral
Diretor de Convénios 01 CC-5 R‘$E 3.107,04 30 Dedicacio Integral
Diretor de Recursos

01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicagao Integral
Humanos :
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Diretor de Agéio Social 01 CC-5 R$ 3107,04 30 Dedicacéo Integral
Diretor de Turismo 01 CC-5H R$ 3.107,04 30 Dedicacio Integral
Diretor de Compras 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicacdio Integral
Diretor de Agricuh‘ura 01 CC-5 R$ 3107,04 30 Dedicacic Integral
Diretor Contabil 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicacéo Integral
Diretor de Licitacao 01 CC-H5 R$ 3.107,04 30 Dedicagao Integral
Diretor de Projetos 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicacio Integral
Diretor de Esportes 01 CC-5 R$ 3107,04 30 Dedicagao Integral
Diretor de Meio
X 01 CC-5 R$ 3.107,04 30 Dedicacao Integral
Ambiente
Coordenador de Projetos
i 01 CC4 R$ 2.071,36 30 -
de Engenharia
Coordenador Tributario 01 CC+4 R$ 2.071,36 30 -
Coordenador de Atos e
01 CC4 R$ 2.071,36 30
Documentos i
Coordenador de Limpeza
01 CC-4 R$ 2.071,36 30
Urbana :
Coordenador de Parques
) 01 CC4 R$ 2.071,36 30
e Jardins -
Coordenador de
) 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Tesouraria o | G
Coordenador do
L 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Municipio J
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Coordenador de Atencao
e 01 CC-4 R$ 2.071,36 30
Primaria
Coordenador do PSF 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Coordenador do CRAS 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Coordenador de Obras 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Coordenador de
01 CC-4 R$ 2.071,36 30
~Transporte
Coordenador de
Manutencao de Vias 01 CC+4 R$ 2.071,36 30
Pablicas
Coordenador da
. 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Policlinica
Coordenador de
01 CcC4 R$ 2.071,36 30
Orc¢amento
Coordenador de Creche 01 CC4 R$ 2.071,36 30
ordenador de
01 CC4 R$ 2.071,36 30
Contabilidade
Coordenador de Eventos 01 CC+4 R$ 2.071,36 30
Coordenador de Cultura 01 CC4 R$ 2.071,36 a0
Coordenador de Gabinete 01 CcC4 R$ 2.071,36 30
Coordenador de
01 CC+4 R$ 2.071,36 30
Imprensa
Coordenador do CAPS 01 CC4 R$ 2.071,36 30
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Coordenad
e 02 CC-4 R$ 2.071,36 30
Administrativo
Coordenador
ol ) . 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Administrativo da Saude
Coordenador de
B e 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Educagao Especializada
Coordenador de Exames,
Procedimentos Clinicos e 01 CC4 R$ 2.071,36 30
Cirargicos
Coordenador do Pronto
01 CC-4 R$ 2.071,36 30
Socorro
Coordenador do
01 CC-4 R$ 2.071,36 30
Transporte Escolar
Coordenador de Tarefas
01 CC-4 R$ 2.071,36 30
no Setor de Obras
Coordenador de Merenda
01 CC4 R$ 2.071,36 30
Escolar
Coordenador de Cadastro
0 e e e 01 cc-3 R$ 2.071,36 30
Unico
Supervisor de Saude 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor de Gabinete 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor Cemitério 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor de Cultura 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor de Transito 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
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Supervisor de Transporte 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor de
_ 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Almoxarifado
Supervisor de Obras 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Supervisor da Vigilancia
o 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Sanitaria
.Supervisor
Administrativo da 01 CC-3 R$ 1.346,39 30
Educacao
Secretaria de Gabinete 02 CC-2 R$ 1.033,61 30
Fiscal de Obras 04 CC-2 R$ 1.033,61 30
Chefe de Servico 25 CC-2 R$ 1.033,61 30
Encarregado de Servico 25 CC-2 R$ 1.033,61 30
Chefe do Setor d
e cosende 01 ce R$ 1.033,61 30
Educacao
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ANEXO X
ATRIBUICOES

CARGO

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete

Controlar as atividades do Gabinete; marcar os
compromissos e organizar a agenda do Prefeito;
estabelecer contatos e representar o prefeito sempre que
solicitado; marcar reunides com os diretores municipais
cuidando para que haja acomodacgéo para todos; cuidar
da correspondéncia, distribuindo o que for das
unidades administrativas e setores; receber com
urbanidade todos que desejarem entrevista com o
prefeito, marcando nova data quando néo for possivel o
atendimento imediato; anotar recados e telefonemas,
nomes e enderegos do interesse do prefeito; orientar
e/ou redigir a correspondéncia determinada pelo
prefeito; organizar e manter acervo de fotos,
documentos e todo e qualquer material que venha a ser
importante na composigdo da histéria do municipio;
desempenhar a atividade de coordenacio politico-
administrativa da prefeitura com os municipios,
pessoalmente ou através de drgdos que os representem;
preparar o expediente a ser despachado pelo prefeito;
coordenar e supervisionar as publica¢des e divulgacoes
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das atividades do executivo municipal; representar o
prefeito em solenidades oficiais, sempre que for para
isso credenciado; fazer os registros relativos as
audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o prefeito e coordenar
as providéncias com elas relacionadas; coordenar as
relacdes do executivo com o legislativo, providenciando
0os contatos com os vereadores, recebendo,
encaminhando e providenciando as solicitagdes
emanadas dos mesmos; manter registro proprio de lei,
decretos, portarias, convénios, indicacdes, mocdes e
requerimentos; executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas ou que venham a ser objeto de
ordens do prefeito.

Assessor Juridico

Atender a consultas sobre questdes juridicas, emitindo
parecer, quando for o caso; planejar, executar e
fiscalizar os trabalhos referentes a representacio,
interesses e defesa judicial e extrajudicial; promover a
cobranga da divida ativa judicial e extrajudicial, apés e
recebimento das Certiddes expedidas pelo Setor de
Tributacdo; elaborar estudos e pareceres, interpretando
leis, decretos e decisdes; proceder a pesquisas
pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos; participar de reunides
coletivas da Assessoria Juridica, presidir, sempre que
possivel, aos inquéritos administrativos; exercer outras
atividades compativeis com a funcdo, de conformidade
com a disposicao legal ou regulamentar, ou para as
quais sejam expressamente designados; executar outras
atividades correlatas.

Diretor Planejamento

Elaborar o Planejamento municipal mediante
orientacao normativa, metodolégica e sistematica aos
demais orgdaos da  Administracdo;  Elaborar,
acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor
Municipal; Elaborar, em conjunto com outras
secretarias, o Plano Plurianual, as propostas para a Lei

de Diretrizes Or¢amentérias e Orcamento Anual da
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Prefeitura; Acompanhar a execugdo da programacao
anual das despesas, do Orcamento Anual da Prefeitura
e do Plano Plurianual; Programar e coordenar o
desenvolvimento das acbes do Governo Municipal;
Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das
acées do Governo Municipal, propondo alteracdes
necessarias; Propor, elaborar e executar o planejamento
com a participagdo dos Orgdos governamentais,
entidades civis organizadas e a comunidade, para
elaboragdo do orgamento municipal participativo;
Acompanhar e defender os projetos de interesse do
municipio junto aos governos federal e estadual;
Executar outras tarefas correlatas.

Organizar e dirigir as funcdes administrativas do
Municipio; planejar, executar, controlar e avaliar as
atividades administrativas; coordenar, orientar e
controlar o desempenho das atividades executadas por
seus auxiliares; determinar providéncias e estabelecer
contatos externos e com as demais unidades da
administracdo sobre assuntos especificos da Secretaria
ou do municipio; preparar, em acordo com as demais
unidades e assessorias, 0s projetos de lei, por
determinacdo do prefeito, providenciando o seu
encaminhamento ao legislativo; manter o arquivo e o
registro de todos os atos, decretos, leis, convénios,
enfim, todo o processo administrativo legal; zelar pelo
cumprimento de diretrizes, normas e programas
estabelecidos; assessorar e orientar o prefeito quanto as
atividades administrativas; articular-se com os demais
servigos da administracdo para tragar, definir, planejar
e desenvolver metas para o desenvolvimento e
melhoria da qualidade dos servigos; executar outras
atividades correlatas que forem objeto de ordens do
prefeito.

Diretor Administrativo

Diretor de Educacio Organizar e dirigir a unidade de educacio do
municipio; executar atividades profissionais da area de
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educagdo, correspondentes a sua fun¢do, cuidando para
que haja melhoria e crescimento no setor educacional,
de acordo com as competéncias da unidade; Planejar,
coordenar e executar programas e atividades
educacionais; Coordenar, orientar e controlar o
desempenho de atividades executadas por seus
auxiliares; Cuidar para que haja coordenagio do
trabalho de integracdo familia-escola-comunidade;
Colaborar com o corpo técnico, administrativo e
docente no planejamento das atividades curriculares;
Executar e fazer cumprir outras atividades correlatas,
de acordo com as normas regimentais; Zelar pelo
cumprimento das diretrizes, normas e programas
estabelecidos; propiciar meios para o treinamento,
avaliagdo e reciclagem de pessoal; fazer com que 0s
assentamentos dos alunos e movimentacao de pessoal
no servigo de Educacdo estejam em dia e dentro dos
termos da legislacao pertinente; preparar, em conjunto
com o Diretor Administrativo e com as demais
assessorias, as leis relativas ao funcionamento da
educacdo; manter rigoroso controle dos convénios
firmados com outros O6rgdos governamentais,
controlando a aplicacdo dos recursos e fiscalizando o
cumprimento da lei federal que tratar das licita¢les;
promover o desenvolvimento cultural do municipio;
articular-se com outros o¢rgdos para desenvolver
projetos culturais visando a valoriza¢do de artistas e
das artes; Comparecer a reunides e representar o
Municipio em o6rgdos competentes; articular-se com
outras unidades para promover o desenvolvimento
socio cultural e educacional dos municipes; executar
outras atividades correlatas que forem objeto de ordens
do prefeito, solicitacao do diretor administrativo ou que
se fizerem necessarias..

Diretor de Obras

Organizar e dirigir os servigos de obras e urbanismo do
municipio; Planejar, executar, controlar e avaliar as
atividades relativas a obras, urbanismo, limpeza
publica e outras atividades correlatas, afetas ao Servico;
Coordenar, orientar e controlar o desempenho de
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atividades executadas por seus auxiliares; Determinar
providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos
especificos da unidade; Zelar pelo cumprimento de
diretrizes, normas, leis e programas estabelecidos;
Organizar e dirigir os servigos de obras, reparos e
conservacao das estradas do Municipio, assegurando
qualidade e seguranca aos usudrios; Coordenar,
orientar e avaliar as atividades relativas a conservacao
de estradas e utilizacdo da frota de veiculos e méaquinas
que integrarem o patriménio do Municipio; Fiscalizar a
observancia a legislacio do procedimento licitatdrio,
requisitar servicos e materiais dando inicio aos
processos administrativos; Zelar pela limpeza,
conservagdo e integridade dos prdprios municipais;
Executar outras atividades correlatas que forem objeto
de ordens do prefeito, solicitagdo do diretor
administrativo ou interesse do municipio.

Organizar e dirigir as atividades relacionadas a satide
no municipio; Dirigir a execu¢do de atividades
profissionais da darea de saide, de acordo com as
competéncias da wunidade; Planejar, coordenar e
executar programas, estudos, pesquisas e outras
atividades de saude, dentro do Municipio; Promover a
implementacao da satide junto a comunidade; Planejar,
elaborar e executar programas de treinamento em
servio para pessoas auxiliares de satide e pessoal
administrativo; Participar e realizar reunides e préticas
Diretor de Satude junto a comunidade; Articular-se com os profissionais
da area e de outros setores, promovendo a
operacionalizacdo dos servigos, tendo em vista o efetivo
atendimento da populagdo; Articular-se com outros
assessores para a atualizacdo do processo legislativo
pertinente; Coletar dados para levantamentos
estatisticos que subdividem a andlise e o planejamento
da vigilincia sanitéria do municipio; Determinar a
realizagao de inquéritos epidemioldgicos inerentes ao
aparecimento de surtos de intoxicagdo por alimentos
contaminados; Determinar e coordenar operacdes
especiais de fiscaliza¢do, direcionando a agao para éreas
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de maior risco de contaminagdo ou mesmo de possivel
surto de infeccdo em épocas especificas; Prestar
orientacdo técnica a fiscais a respeito de instalagdes,
reformas e mudanca de wum estabelecimento;
Determinar a coleta de amostras de alimentos e outros
produtos que interessem a satide publica para fins de
analise; Determinar e coordenar a fiscalizacdo sanitaria
de estabelecimentos industriais, de prestacio de
servigo, de transporte e de comércio de alimentos de
origem animal, vegetal e seus derivados; Determinar e
coordenar a fiscalizag¢do sanitiria em estabelecimentos
cuja atividade ofereca risco a saude puiblica; Determinar
e coordenar a fiscalizagdo sanitaria em prédios,
quintais, terrenos baldios, logradouros e locais
destinados a espetaculos publicos, sempre que se fizer
necessario; Determinar e/ou advertir infratores, lavrar
autos e retirar do comércio alimentos imprdprios para o
consumo; Ordenar a fiscalizagdo das condigbes de
saude e higiene das pessoas que trabalham em
estabelecimentos sujeitos ao alvara de autorizacio
sanitaria; Atuar com outros érgaos em agdes que visem
a protecado e a manutengdo da saude; Elaborar ou
determinar a elaboragio de relatérios, comunicacdes e
notificagbes relacionadas aos trabalhos especificos de
vigilancia e fiscalizacdo sanitaria; Sugerir melhorias
sanitarias em vilas e bairros do municipio; Coordenar
as atividades de assisténcia social elaborando e
aplicando a  legislacdio  correlata;  Promover,
preferencialmente, programas assistenciais dirigidos
para a familia, a crianca, o adolescente, o idoso, o
excepcional e o carente; Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

Diretor Financeiro

Organizar e dirigir a unidade financeira do Municipio;
Planejar, executar, controlar e avaliar as atividades
financeiras do Municipio; Coordenar, orientar e
controlar o desempenho de atividades executadas por

seus auxiliares; Determinar providéncias e estabelecer

contatos sobre assuntos especificos da unidade; Zelar
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pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas
estabelecidos; Organizar o processo e as informacdes
necessarias, em conjunto com as demais assessorias,
encaminhando-os a Secretaria da Prefeitura para o
preparo do projeto da legislacdo pertinente; Assessorar
e orientar o prefeito quanto as atividades financeiras do
municipio; Planejar, executar, controlar e avaliar as
atividades contabeis do municipio; Elaborar,
incrementar e executar a legislacdo e o processo de
arrecadacdo tributaria municipal; Executar outras
atividades correlatas que forem objeto de ordens do

prefeito ou determinag¢des do diretor administrativo.

Diretor Tributario

Assessorar a Administragio na politica tributaria do
municipio; Propor agdes para aumentar a arrecadacfio
do municipio; Criar procedimentos para a execucio dos
trabalhos do departamento de tributagfo; Coordenar
todas as atividades relativas a tributos e fiscalizacio;
Coordenar a conferencia dos registros e andlise de
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;
Dirigir a fiscalizacdo e orientar ag¢des contra a sonegaggo
e fraudes no pagamento de tributos municipais;
Determinar a lavratura de notifica¢des, intimacdes ou
autos de infrac¢do, bem como, providenciar a aplicacio
de multas regulamentadoras; Promover as acdes para
licenciamento e cadastramento para localizacdo e
funcionamento de empresas industriais, comerciais,
prestadoras de servicos e de autbnomos, e sua
fiscalizagdo; Coordenar o atendimento aos contribuintes
que buscam orientagdes diversas na area tributaria;
Coordenar a organizacdo dos registros cadastrais;
Coordenar todo o processo de calculos, langamentos,
emissado e entrega de conhecimentos, controle, registro
e baixa pelo pagamento de tributos municipais;
Coordenar a manutengdo e atualizacio dos Valores
Venais de Imodveis do municipio; Coordenar as
atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas
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de Prestacio de Servigos, Contribuicdo de Melhoria;
Orientar o fiscal na apuragdo de créditos tributarios e
fiscalizagio em geral; Estabelecer diretrizes de
lancamento, controle e fiscalizacio dos tributos
municipais; Orientar o despacho de processos e
documentos relativos a tributagdo; Gerir o processo de
langamento e emissdo de guias de recolhimento de
tributos e taxas; Gerir o processo de alvaras de licenca
para a localizagdo de atividades econdémicas; Gerir o
processo de inscri¢do dos débitos de imposto em Divida
Ativa; Estabelecer a politica de distribuicdo dos avisos
de lancamentos; Coordenar a inscricio, controle e
cobranga amigdvel da divida ativa e outras dividas do
municipio; Elaborar relatérios de indice de
inadimpléncias; Organizar a escala de horarios,
compensagdes, férias e licencas de sua equipe de forma
que nao ocorra prejuizo aos servigos; Orientar e
fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob
subordinacio do departamento; Executar outras tarefas
correlatas.

Diretor de Convénios

Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos e
planos ou programas de agdo governamental,
compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do
Governo Municipal para o desenvolvimento social e
econdmico do Municipio; Elaborar, em conjunto com
outras secretarias, o Plano Plurianual, as propostas para
a Lei de Diretrizes Orcamentarias e Or¢camento Anual
da Prefeitura; Identificar e captar fontes alternativas de
financiamentos, objetivando a implantacdo de projetos
na Administragao Municipal;

Diretor de Recursos Humanos

Gerenciar todos os cadastros dos servidores vinculados
a Prefeitura de Lambari; Efetivar o controle da folha de
ponto de todos os servidores; Efetivar o controle de
todos das pastas funcionais; Gerenciar o fechamento da
folha de pagamento; Cumprir e fazer cumprir as leis
municipais concernentes ao setor de RH/DP;
Comunicar a auséncia de servidor para propositura de
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processo administrativo; Desenvolver e implementar
politicas de Recursos Humanos; Realizar a gestdo
estratégia da area, tracando planos, programas e
solugdes para suas variadas demandas; Planejar
estrategicamente suas a¢des de conducao de processos

e pessoas; Demais atividades envolvendo o Setor de
RH.

Diretor de Ac¢do Social

Executar atividades profissionais relacionadas com a
sua area e correspondente a sua especialidade, de
acordo com as competéncias da unidade onde atua;
Planejar, coordenar e executar programas, estudos,
pesquisas e outras atividades dentro do seu dmbito e
competéncia; Planejar, elaborar e executar programas
de treinamento e aperfeicoamento do servigo, inerente
ao seu setor; Articular-se com profissionais de outras
areas promovendo a operacionalizagio do seu setor,
tendo em vista o efetivo atendimento as necessidades
do municipio; Executar todas as atividades inerentes a
sua fungdo, dentro da ética, conceitos e
responsabilidade da profissdio; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
prefeito, pelo diretor administrativo ou por seus

superiores.

Diretor de Turismo

Executar atividades profissionais relacionadas com a
sua area e correspondente a sua especialidade, de
acordo com as competéncias da unidade onde atua;
Planejar, coordenar e executar programas, estudos,
pesquisas e outras atividades dentro do seu dmbito e
competéncia; Planejar, elaborar e executar programas
de treinamento e aperfeigoamento do servigo, inerente
ao seu setor; Articular-se com profissionais de outras
areas promovendo ahoperacionalizagéo do seu setor,
tendo em vista o efetivo atendimento as necessidades
do municipio; Executar todas as atividades inerentes a
sua funcdo, dentro da ética, conceitos e
responsabilidade da profissdo; Executar outras
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atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
prefeito, pelo diretor administrativo ou por seus
superiores.

Diretor de Compras

Fazer um levantamento estatistico de despesas e
necessidades de toso os setores e submeté-lo a diretoria
administrativa, mantendo-o atualizado; Orientar todos
os setores da necessidade de enviar suas solicitagdes
corretamente e com as especificagdes do bem ou servico
para dar inicio ao processo administrativo da compra;
Fazer mapa de cotacdo de mercado, mantendo-o
atualizados; Providenciar o cadastro dos fornecedores,
expedindo o CRC - Certificado de Regularidade
Cadastral; Classificar os fornecedores; Articular-se com
a Comissdo Permanente de Licitagdo para dar parecer
nos processos; Consultar a diretoria financeira para
saber das dotagdes e recursos; Submeter os processos a
aprovagao de seus superiores imediatos; Efetuar as
compras com rigorosa observancia da legislacdo
pertinente; Receber a mercadoria e/ou servico, conferir,
inclusive as notas, documentos, especificacdes e
validade, encaminhar os processos para o setor
competente para o pagamento; Publicar relatério
mensal das compras e/ou contratos efetuados; Executar
outras atividades correlatas que forem objeto de ordens
do prefeito, solicitacdo da diretoria administrativa ou
da conveniéncia do servigo.

Diretor de Agricultura

Executar atividades profissionais relacionadas com a
sua area e correspondente a sua especialidade, de
acordo com as competéncias da unidade onde atua;
Planejar, coordenar e executar programas, estudos,
pesquisas e outras atividades dentro do seu ambito e
competéncia; Planejar, elaborar e executar programas
de treinamento e aperfeicoamento do servico, inerente
ao seu setor; Articular-se com profissionais de outras
areas promovendo a operacionalizacdo do seu setor,
tendo em vista o efetivo atendimento as necessidades

do municipio; Executar todas as atividades inerentes a
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sua funcao, dentro da ética, conceitos e
responsabilidade da profissio; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
prefeito, pelo diretor administrativo ou por seus

superiores.

Diretor Contabil

Organizar e dirigir a unidade contabil do Municipio;
Trabalhar em conjunto com o Setor de Tesouraria;
Planejar, executar, controlar e avaliar as atividades
financeiras do Municipio; Coordenar, orientar e
controlar o desempenho de atividades executadas por
seus auxiliares; Determinar providéncias e estabelecer
contatos sobre assuntos especificos da unidade; Zelar
pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas
estabelecidos; Organizar o processo e as informacdes
necessarias, em conjunto com as demais assessorias,
encaminhando-os a Secretaria da Prefeitura para o
preparo do projeto da legislagdo pertinente; Assessorar
e orientar o prefeito quanto as atividades financeiras do
municipio; Planejar, executar, controlar e avaliar as
atividades contdbeis do municipio; Flaborar,
incrementar e executar a legislacdo e o processo de
arrecadacdo tributdria municipal; Executar outras
atividades correlatas que forem objeto de ordens do
prefeito ou determinagdes do diretor administrativo.

Diretor de Licitacao

Direcionar o correto funcionamento do Setor de
Licitacao; Acompanhar todos os procedimentos
licitatorios; Possuir conhecimento especifico e
aprofundado da Lei 8.666/93; Possuir conhecimento da
Lei 10.520/2002; Expedir, quando necessario, parecer
em procedimentos; Acompanhar as publicagdes
efetivadas; Zelar pelo cumprimento de diretrizes,
normas, leis e programas estabelecidos; Ter
conhecimento dos requisitos ensejadores das diversas

modalidades de licitacdo.
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Diretor de Projetos

Acompanhar todos os projetos protocolizados junto a
Prefeitura Municipal; Assinar os Projetos pertinentes a
convénios; Expedir parecer técnico quando necessarios;
Acompanhar “in loco” a execugdo de Projetos; Zelar
pelo cumprimento de diretrizes, normas, leis e
programas estabelecidos.

Diretor de Esportes

Acompanhar todos os procedimentos envolvendo
atividades desportivas no municipio; Acompanhar o
desenvolvimento de atletas do municipio; Expedir
relatdrio referente aos resultados alcancados com o
esporte; Buscar meios para incentivar jovens, criangas,
adultos e idosos para praticarem atividades
desportivas; Planejar, coordenar e executar programas e
atividades esportivas; Executar e fazer cumprir outras
atividades correlatas de acordo com as normas

regulamentadas.

Diretor de Meio Ambiente

Dar cumprimento as diretrizes da politica ambiental;
Elaborar e propor normas, leis, procedimentos e a¢des
destinadas a defesa, recuperagio, melhoria e
manutengao da qualidade ambiental do municipio,
observadas as legislacdes Federal, Estadual e Municipal
que em seus ambitos regulamentam a matéria; Adquirir
e encaminhar informac¢des e subsidios técnicos e
esclarecimentos relativos ao desenvolvimento de
praticas ambientais aos orgdos publicos, entidades
publicas e privadas e a comunidade como um todo;
Promover a conscientizacdo publica para as questdes
ambientais, promovendo o respeito aos limites do
desenvolvimento sustentdvel através da educacdo
ambiental formal e informal, com destaque especial aos
problemas do municipio; Fornecer subsidios e auxiliar
o Ministério Pablico nos procedimentos e atuagdes que
se referem ao Meio Ambiente, nos termos da
Constituigdo Federal e demais leis esparsas; Solicitar
aos Orgdos competentes o suporte técnico
complementar as agbes executivas do Municipio na
area ambiental; Propor e opinar sobre a celebragio de
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convénios, contratos e acordos com as entidades
publicas e privadas de pesquisa e atividades ligadas ao
meio ambiente; Previamente emitir parecer sobre
planos e programas anuais e plurianuais de trabalho de
Secretaria do Meio Ambiente (ou 6rgdo equivalente),
no que se refere a sua exclusiva competéncia;

Coordenador de Projetos de

Engenharia

Coordenar a elaboragdo dos projetos de engenharia e
submeté-los ao Diretor de Projetos; Coordenar e
acompanhar a execucdo das obras e submeter os
boletins de medicdo ao Diretor de Projetos; Coordenar
0s convénios de obras, providenciando os documentos
necessarios; coordenar e acompanhar, juntamente com
o Diretor de Projetos, os pedidos de celebracio de
termos aditivos de obras.

Coordenador Tributario

Coordenar agdes integradas, de sua 4rea de
competéncia, que envolvam Orgdos e entidades
componentes da Administracago Municipal; Apoiar
tecnicamente e orientar as agdes relacionadas com os
sistemas da Secretaria, utilizados pelos Orgdos e
entidades componentes da Administracio Municipal;
desempenhar outras atividades correlatas as suas
atividades; Coordenar, executar, fiscalizar e controlar as
atividades referentes a Politica Fiscal do Municipio;
manter e administrar o Cadastro Econdmico e
Imobiliario do Municipio; Executar as atividades
referentes ao lancamento, a cobranga, a arrecadacdo e a
fiscalizacdo de tributos, taxas municipais e outros

valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

Coordenador de Atos e

Documentos

Programar, implantar e gerir o sistema de gestdo de
documentos municipais e de arquivo publico,
assegurando a consulta aos processos municipais;

Conceber, implantar e gerir sistema integrado de
processos e de atendimento, garantindo acesso rapido e
eficiente da populagdo as informagdes e/ou servicos que
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pleiteia; Pesquisar e propor de modo permanente novas
formas de organizagdo (reestruturagio, reformas) e de
realizacdo dos servigos municipais, visando a sua
continua melhoria e a redugio de custos;

Coordenador de Limpeza Urbana

Apoiar a formulacdo e implementacao da Politica
Municipal de Educacdo Ambiental nas a¢des voltadas a
limpeza de nosso municipio; Promover a integragdo e a
compatibilizacio do  planejamento das  acdes
socioambientais;  Vistoriar e emitir relatdrios
pertinentes a localidades consideradas como &reas
criticas; Apoiar o controle social no &mbito municipal,
no sentido de fortalecer a participagdo da comunidade
nas decisdes a serem tomadas em relagdo a limpeza
publica; Coordenar a vistoria de todos os logradouros
publicos a fim de identificar lixos, detritos e objetos
abandonados que possam causar possiveis pontos de
retencao de dguas pluviais; Coordenar a vistoria de
terrenos e locais abandonados passiveis de proliferacao
de insetos e animais pegonhentos; Coordenar a
realizagdo de campanhas educativas no intuito de
amortizar acumulo de lixo e detritos que possam
originar problemas ao municipio; Exercer atividade em
conjunto com outros setores, sempre buscando
melhorias na qualidade de vida de nossos municipes.

Coordenador de Parques e Jardins

Coordenar atividades pertinentes a limpeza e
conservacao de parques e jardins; Incentivar a correta
manutengdo e preservacao de parques e jardins;
Promover a integracdo e a compatibilizacdo do
planejamento das agdes socioambientais Coordenar a
realizacdo de campanhas educativas no intuito de
amortizar acumulo de lixo e detritos nos parques e
jardins; Solicitar ao setor competente a imediata
limpeza e manutencdo quando necessario; Exercer
atividade em conjunto com outros setores, sempre
buscando melhorias na qualidade de vida de nossos
municipes.

Coordenador de Tesouraria

Coordenar, responder pelas atividades de contas a
pagar e a receber, visando assegurar o cumprimento
das obrigagbes financeiras do Municipio; preparar
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previsbes de caixa visando detectar necessidades de
captagdo de recursos suplementares para o
cumprimento de obrigacdes financeiras contratadas;
negociar despesas bancarias, buscando a redugio das
tarifas bancarias, o custo das operagdes financeiras da
Prefeitura; verificar a exatiddo dos pagamentos a serem
realizados, analisando a documentagdo comprobatdria
para a sua execu¢ao ou a exatiddao nas operagdes
crediticias dos contratos celebrados, adotando os
procedimentos legais normatizados; controlar as
parcelas pagas nos contratos de prestagdo de servigos
celebrados com o Municipio, certificando-se da sua
coeréncia e exatiddo em conformidade com contratos
assinados; executar outras tarefas correlatada.

Coordenador do Municipio

Exercer a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial do Municipio e das entidades
da administracdo direta e indireta quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das
subvengdes, rentincia de receitas; Avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual,
a execucdo dos programas de governo e a execucao dos
orcamentos; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos drgaos e
entidades da administracdo municipal, bem como da
aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado; Exercer o controle de operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; Elaborar as normas de Controle Interno
para os atos da administracao a serem aprovadas por
decreto; Manter sistema de informacgdes gerenciais;
Propor ao Chefe do Poder Executivo, quando
necessario, atualizacdo e adequagdo das normas de
controles internos para os atos de Administracio;
Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio

institucional; Fazer publicar os Relatorios Resumidos
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da Execugdo Orgamentdria e Gestdo Fiscal e prestacdo
de contas da Administracao Direta e Indireta.

Coordenador de Atencdo Primaria

Caracteriza-se por um conjunto de a¢des, no ambito
individual e coletivo, que abrange a promoc¢do e a
protecao da saude, a prevencdo de agravos, o
diagnostico, o tratamento, a reabilitacio e a
manutencdo da satde, tendo como prioridade a
Estratégia de Satide da Familia.

Coordenador do PSF

Elaborar 0 plano de
implantagdo/expansao/implementa¢do da Estratégia
Saude da Familia no Municipio entre outras atividades
ligadas a Satide visando a integragdo e contribuicio
desses com a implantacdo da Estratégia Saude da
Familia.

Coordenador do CRAS

Coordenar as atividades do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS), gerenciando as acdes da
politica publica de assisténcia social, atuando em areas
com maiores indices de vulnerabilidade e risco social,
gerindo a prestacio de servicos e programas
socioassistenciais de protegdo social basica as familias e
individuos, proporcionando a articulagio destes
servigos no territorio do Municipio com atuagdo
interssetorial na perspectiva de potencializar a protecdo
social; propor ac¢des e medidas que alcance a vigilancia
da excluséo social no municipio; coordenar o Programa
de Atencdo Integral a Familia (PAIF), desenvolvendo
um conjunto de ag¢Oes relativas a acolhida, informacio e
orientacdo, inser¢io em servicos da assisténcia social,
tais como socio educativos e de convivéncia,
encaminhamentos a--outras politicas, promocdo de
acesso a renda e, especialmente, acompanhamento
socio familiar; propor agdes e medidas que possam
contribuir para a prevengdo e o enfrentamento de
situacdes de vulnerabilidade e risco social; coordenar as
agoes que visem fortalecer os vinculos familiares e
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comunitarios e a promocdo de aquisi¢des sociais e
materiais as familias, com o objetivo de fortalecer a
autonomia das familias e comunidades.

Coordenador de Obras

Conhecimentos necessarios a sua area de atuacio.
Atribui¢des: Responsabilizar-se por toda rotina e
controle de obras, efetuando o recebimento e
armazenamento de materiais, controle de entrada e
saida de materiais; efetuar a limpeza das prateleiras e
pecas estocadas e zelar pela limpeza da unidade;
controlar o estoque; emitir solicitagdes de compras;
efetuar outras tarefas afins;

Coordenador de Transporte

Chefiar e dirigir a Divisdo de Transporte;
responsabilizar-se pelo atendimento aos departamentos
na utilizacdo dos veiculos, maquinas e caminhdes;
controlar e gerenciar os motoristas, tratoristas e outros
cuja fungdo corresponda a condugdo de veiculos e/ou
maquinas pesadas; manter rotina de manutencio
preventiva da frota de veiculos da Prefeitura; manter e
exigir controle de itinerario dos veiculos.

Coordenador de Manutencao
de Vias Publicas

Coordenar os servicos de limpeza e conservacio de vias
e logradouros publicos, determinando os servigos que
se destinam a carpir, transportar entulhos objetivando a
manutencio geral e melhora do aspecto visual da
cidade; Coordenar os mutirdes promovidos pela
Secretaria Municipal de Obras e Servigos, visando a
conclusdo de servigos inadidveis em vias e logradouros
publicos. Coordenar a utilizagdo e conservacao dos
equipamentos e ferramentas a disposi¢ao da equipe de
trabalho; Executar outras tarefas correlatas ao cargo

determinadas pelo superior imediato.

Coordenador da Policlinica

Coordenar os servigos desenvolvidos na policlinica da
rede municipal de satde; Controlar e organizar os
horarios de trabalho; Intermediar a relacdo entre os

usuarios, prestadores de servicos e a secretaria

municipal de saude; Assegurar condices dignas de
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trabalho e meios indispensaveis para a pratica médica,
visando ao melhor desempenho dos profissionais de
sauide em beneficio da populacdo  usudria;
Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia
médica da policlinica; Supervisionar o controle
administrativo de pessoal da policlinica; Supervisionar
o controle de fluxo de material de consumo e material
permanente sob a guarda da policlinica; Atender as
demais orientagdes da secretaria municipal de satde e
desenvolver outras atividades compativeis com o

cargo.

Conduzir os trabalhos metodologicos para a
elaboragao da proposta orcamentaria do municipio, lei
de diretrizes orcamentéarias e Plano Plurianual;
Gerenciar e coordenar a elaboracao de relatérios com
informagdes relativas as despesas publicas, incluindo
previsdes e realiza¢Oes; Elaborar metodologias para a
confeccdo das pegas orcamentarias; Zelar pelo
equilibrio entre despesa e receita na proposta
orgamentdria; Coordenar a Confec¢do, em conjunto
Coordenador de Orcamento | com a Secretaria de Financas, os anexos e demais
partes integrantes das pecas orcamentdrias, Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdria e Lei
Orcamentdria Anual; Prezar pela compatibilidade
entre as pecas de planejamento orcamentario com os
demais instrumentos de planejamento do municipio;
Propor e avaliar altera¢des nos sistemas eletronicos de
informagdo que versem sobre planejamento
orcamentario, em conjunto com os responsaveis pelos
sistemas informacionais do municipio; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Ter sob sua responsabilidade as chaves dos portdes e
portas de acesso a creche; proceder ao controle de
entrada e saida de servidores; receber e orientar os pais
com eventuais problemas relacionados com o filho;
coordenar eventuais reunides os pais; coordenar e

Coordenador de Creche
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orientar as atividades recreativas e alimentacio das
criangas e ministrar medicamentos conforme orientacio
medica; responsabilizar-se pela encomenda de
materiais de higiene pessoal, limpeza em geral,
alimentos e medicamentos convencionais; avisar a
pessoa competente sobre algum problema de
manuten¢do do prédio; receber orientacdo de
Nutricionista, Assistente Social, Médico e Cirurgido-
Dentista; executar tarefas afins.

Coordenador de Contabilidade

programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar,
executar e autorizar os servicos executados por seus
subordinados; coordenar, dirigir e supervisionar os
assuntos relativos a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; controlar o fluxo or¢amentario
e contabil; analisar os balangos; propor alteracdes
orcamentarias de acordo com a necessidade; assinar
empenhos, balancetes, balangos e Relatérios de Gestao
Fiscal e de Execucdo Orgamentdria; prestar outras
informagdes e orientagdes relacionadas as atribuicSes
da Coordenadoria; receber os documentos de natureza
orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional;
efetuar os registros e controles dos documentos de
natureza orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional; receber e conferir notas fiscais, além de
anexa-las aos empenhos; analisar as variagdes
orgamentarias; revisar balancos, contas ou quaisquer
demonstragdes ou registros contabeis; planificar as
contas, com a descricato das suas funcgbes e do
funcionamento dos servigos contadbeis; manifestar-se,
nos processos de efetivacdo de despesas de alienacao,
cessao ou recebimento de bens, direitos e obrigacoes,
que envolvam execucdo orcamentaria ou extra-
orcamentaria, bem como definir a classificacdo contabil
da despesa; emitir os empenhos autorizados; solicitar a
prestacdo de contas de adiantamentos concedidos a
terceiros; elaborar a prestagdo de contas do Municipio
dentro dos prazos legais; participar da elaboracio de
atos ligados as normas de execugdo orgamentéria,
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financeira e contdbil; transmitir os arquivos
relacionados aos Sistemas Integrados de Controle
Externo; prestar outras informacdes e orientacdes
relacionadas as atribuigbes da Coordenadoria; exercer
outras atividades correlatas que lhe forem conferidas
pelo superior.

Coordenador de Eventos

Assessorar a coordenacdo de eventos municipais, e
executar o cerimonial de Governo; Assessorar as
pessoas engajadas na organizacdo de eventos, a qual
compete andlise, planejamento, autorizacio e
organizacdo das atividades do Calendario Oficial de
Eventos do Municipio, e demais eventos realizados por
orgaos municipais; Supervisionar o controle de gastos
com festas e eventos previstos no Calendario Oficial de
Eventos do Municipio, juntamente com demais drgaos
da estrutura administrativa; Executar outras atividades
correlatas.

Coordenador de Cultura

Coordenar as atividades pertinentes a Cultura do
Municipio, devendo agir em conjunto ou
separadamente de outros Setores; Executar atividades,
programas e projetos culturais; de preservagio e
valorizagao do patriménio municipal; e executar outras
atividades correlatas.

Coordenador de Gabinete

Conhecimentos necessarios a sua area de atuacao.
Atribuicbes: Assessorar as atividades oriundas do
Gabinete do Prefeito, coordenar atendimentos,
encaminhar Requerimentos e acompanhar até sua
destinagdo final, arquivar e controlar a legislacdo
municipal, encaminhar documentos para serem
assinados, responder e encaminhar oficios, acompanhar
as indicagSes expedidas pelos vereadores, atender o
publico na auséncia do Prefeito e do Chefe de Gabinete.

Coordenador de Imprensa

Realizar um levantamento das atividades, projetos,
acoes e servicos, fazendo o possivel para que isso se
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torne noticia; Contato permanente com a midia,
sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios
para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser publicada;
Elaborar textos (releases), que sdo enviados para os
veiculos de comunicagdo; Divulgar eventos; Editar
jornais, que podem ser distribuidos interna ou
externamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar
orientagdes de como lidar com a imprensa; Sugerir
assuntos para a midia, indicagao de pauta.

Coordenador do CAPS

integrar as ag0es da equipe multiprofissional; agendar e
coordenar reunides; controlar e avaliar se as atividades
estao sendo realizadas de acordo com as normas e
cronograma estabelecidos; fazer intercdmbio entre a
unidade e a Secretaria Municipal de Satde; procurar
solucionar problemas que ocorrem com usudrios e
equipe multiprofissional; servir de referéncia para a
equipe multiprofissional nas questdes relacionadas com
a saude mental; representar o servico em reunides e
eventos municipais, estaduais e federais quando
necessario; promover a integragdo do CAPS com outros
servicos; gerir administrativamente o CAPS;
distribuicdo da carga horario dos profissionais; controle
dos boletins de producdo; controle dos medicamentos;
controle dos materiais de consumo; controle na
conservacdo de matérias permanentes; enviar ou
receber memorandos e/ou comunicados de outros
setores administragdao; acompanhar as ag¢les que
garantem o cumprimento de diretrizes e normas
referentes a  organizagdo, funcionamento e
desenvolvimento do CAPS; o profissional descrito no
“caput” deste artigo devera possuir certificado de
conclusdo de curso na &rea de Psicologia, Servigo Social,
Terapia Ocupacional ou area afim ao exigido para a
posicdo, ter experiéncia na area de saiide mental, e
inscricdo no Conselho Regional.

Coordenador Administrativo

Exercer representatividade do Municipio de Lambari,
junto aos orgdos federais, estaduais e municipais;
representar 0 Municipio de Lambari junto & Defesa
Civil; expedir parecer e realizar vistorias em relacdo a
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projetos impetrados nesta municipalidade os quais
dependam de parecer do Plano Diretor, bem como as
demandas advindas da Defesa Civil. Serd responsével
ainda, por: supervisionar, coordenar, controlar,
executar e distribuir os servicos, fiscalizar o
desenvolvimento das atividades administrativas,
estabelecer normas para manter o padrio de servico,
quando advindos de solicitagbes da Defesa Civil. No
exercicio da coordenacéo, orientar os servidores em sua
area de atuagdo, na elaboragdio de pareceres e
avaliacbes de programas, contratos, legislacgio e
posturas, relativas a sua atividade, propde acdes e
procedimentos destinados a implanta¢do, manutencio
ou revisao de normas e programas, executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo seu
superior imediato.

Coordenador Administrativo
da Saude

Coordenar em conjunto com o Secretario Municipal de
Saude todos os orcamentos, aquisi¢des, gerenciamento
dos sistemas pertinentes a prestacio de contas;
Coordenar todos os convénios destinados a satde;
Auxiliar o Secretario de Satide na designacdo dos
procedimentos a serem efetivados na Secretaria
Municipal de Satde; Coordenar os contratos a serem
firmados; Coordenar o controle de gastos com
Consdrcios Intermunicipais de Satide; Coordenar todos
os contratos com médicos e equipe médica; Emitir
balancetes, quando solicitado, em relacdo aos niimeros
de atendimentos e gastos; Solicitar junto ao Setor de
Licitagbes, quando necessario, a aquisi¢do de materiais
ou outros que se fizerem necessarios ao devido
atendimento.

Coordenador de Educacio
Especializada

Realizar a anamnese; Investigar o processo de
aprendizagem visando, sempre, atender a dificuldade
ou disturbio apresentado; Esclarecer os obstaculos que
interferem para haver uma boa aprendizagem;
Favorecer o desenvolvimento de atitudes e processos
de aprendizagem adequados; Realizar o diagnostico
psicopedagégico, com énfase nas possibilidades e
perturbagdes da aprendizagem; Desenvolver atividades
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e solugdes para sanar dificuldades; Esclarecer e orientar
alunos, pais e professores; Realizar entrevistas
operativas dedicadas a progressiva resolugio da
problematica individual e/ou grupal daqueles que o
consultam; Elaborar relatdrios e encaminha-los;

Coordenador de Exames,
Procedimentos Clinicos e
Cirargicos

Coordenar em conjunto com o Secretario Municipal de
Satude as solicitagbes pertinentes a designacdo de
exames, procedimentos clinicos e cirtrgicos; Realizar
atendimento aos municipes, inclusive, efetivando o
devido cadastro; Realizar pesquisas junto aos
Consorcios Intermunicipais de Satide em relacio a
disponibiliza¢do de atendimentos; Efetivar contato com
médicos e equipe médica, quando houver solicitagio de
procedimentos envolvendo  situagbes de alta
complexidade; Auxiliar o Secretdrio de Satde na
designagdo dos procedimentos a serem efetivados na
Secretaria Municipal de Saude; Emitir balancetes,
quando solicitado, em relacio aos ntimeros de
atendimentos realizados, inclusive, devendo haver a
descricdo do ato; Solicitar junto ao Setor de Licitacdes,
quando necessario, a aquisicdo de materiais ou outros
que se fizerem necessarios ao devido atendimento.

Coordenador do Pronto Socorro

Efetuar o controle dos atendimentos de urgéncia e
emergéncia; Coordenar as jornadas de plantio;
Coordenar todos os servidores lotados no Pronto
Socorro Municipal; Efetivar o controle dos farmacos e
utensilios utilizados no Pronto Socorro; Efetivar
levantamento cadastral dos atendimentos efetivados;
Solicitar ao seu superior, aquisicdo do que for preciso
para o pleno funcionamento do Pronto Socorro;
Efetivar o cadastro dos atendimentos com o devido
envio ao setor competente; Prestar informagdes em
relacdo as fichas de atendimentos; Prestar informagdes
a4 Secretaria Municipal de Satide em relacio aos
levantamentos apurados no Pronto Socorro Municipal.

Coordenador do Transporte Escolar

Coordenar todas as linhas existentes no municipio
destinadas ao transporte de alunos; Fiscalizar todos os
veiculos, seja proprio ou terceirizado, devendo efetivar
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notificagdo caso haja alguma irregularidade; Informar
imediatamente ao Secretdrio Municipal de Educacdo
qualquer anormalidade no setor de transporte de
alunos; Coordenar a atividade laboral dos monitores;
Executar medidas destinadas a organizagio dos alunos;
Realizar, quando necessario, levantamento de linhas,
sempre buscando seguranga e economia; Acompanhar
a manutencdo dos veiculos; Solicitar ao setor
responsavel a aquisicio de pecas e outros que se
fizerem necessarios; Efetivar levantamento de preco de
pecas, buscando agilidade no procedimento licitatério;
Comunicar aos seus superiores qualquer incidente
ocorrido no transporte escolar.

Coordenador de Tarefas no
Setor de Obras

Coordenar diariamente as tarefas repassadas aos
servidores lotados no Setor de Obras; Acompanhar as
jornadas de trabalho dos servidores do Setor de Obras,
em especial a realizagdo de servicos demarcados para o
dia; Acompanhar todas as obras realizadas pela
administracao, inclusive, identificar a melhor forma
para agilizar o término e obter melhor qualidade;
Controlar o material a ser destinado as obras,
objetivando a plena continuidade.

Coordenador de Merenda Escolar

Coordenar o controle, compra e orgamentos dos
alimentos; coordenar a compra da agricultura familiar e
a aplicagao do indice de 30%; coordenar a distribuicao
da merenda escolar; prestar contas das merenda
escolar; controlar o recebimento das mercadorias, notas
fiscais e autorizagbes de fornecimento da merenda
escolar; encaminhar e acompanhar as solicitagdes do
Setor de Compras; gerenciar as dota¢des orcamentarias
e saldos bancarios de verbas destinadas a merenda
escolar; coordenar o armazenamento e conservacao dos
alimentos; participar de reunides de equipe dos setores
da SME; participar de cursos de formagdo continuada;
registrar em termos de visita toda a vistoria efetivada

em sua visita as escolas e Creches, mantendo-as
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arquivadas; seguir as recomendacdoes do PNAE;
trabalhar de forma eficaz o gerenciamento da merenda
escolar; executar outros encargos atribuidos pelo

Secretario de Educacéo.

Coordenador de Cadastro Unico

Coordenar e supervisionar as atividades da divisio,
em especial: o cadastramento em programas sociais no
dmbito de sua competéncia, a alimentagfio dos sistemas
informatizados inerentes ao ambito de assisténcia

social, programas federais e estaduais.

Supervisor de Satide

Organizar as atividades relacionadas a satde no
municipio; Contribuir para a correta execucio de
atividades profissionais da area de satde, de acordo
com as competéncias da unidade; Coordenar e executar
programas, estudos, pesquisas e outras atividades de
saude, dentro do Municipio; Elaborar e executar
programas de treinamento em servigo para pessoas
auxiliares de satide e pessoal administrativo; Coletar
dados para levantamentos estatisticos que subdividem
a analise e o planejamento da vigildncia sanitaria do
municipio; Coordenar operagdes especiais de
fiscalizacdo, direcionando a a¢do para areas de maior
risco de contaminagdo ou mesmo de possivel surto de
infecc¢do em épocas especificas; Atuar com outros
6rgdos em acgdes que visem a prote¢do e a manutencio
da saude; Sugerir melhorias sanitarias em vilas e
bairros do municipio; Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

Supervisor de Gabinete

Assessorar a elaboracdo de relatérios do drgao;
Coordenar o recebimento e distribuicio dos
expedientes, encaminhados ao gabinete do titular da
pasta; coordenar e/ou. executar 0s Servicos
administrativos e atividades de competéncia do
gabinete do titular da pasta; Minutar a correspondéncia
oficial, projetos de lei e demais atos administrativos de

sua area de atuacdo; Coordenar o atendimento de
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pedidos de informagdes e pareceres em projetos de lei
na area de sua atuagdo; Assessorar assuntos
relacionados a area de gestdo de pessoas; e efetuar

outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Supervisor Cemitério

Escrituracio e atividades burocraticas em geral
relativas ao cemitério publico municipal; Executar
obras de conservacdo, melhorias e reformas no Ambito
do cemitério com o apoio e supervisdo da Divisdo de
Obras do Municipio; Fiscalizagdo, organizagio e
administracdo do cemitério publico municipal; Planejar
os melhoramentos fisicos do cemitério, buscando
continuos melhoramentos no sentido de dota-lo de
equipamentos uteis, necessarios e de embelezamento,
tornando-o um lugar seguro contra vandalismo, bem
como, confortavel e aprazivel para os usuarios que 14
acorrem para render suas homenagens e preces aos
seus finados parentes e amigos; Planejar o crescimento
do cemitério, aumentando a oferta de carneiras, gavetas
e covas rasas, de modo a ndo comprometer nunca a
demanda.

Supervisor de Cultura

promover a execucdo de atividades, programas e
projetos culturais; de preservacdo e valorizacio do
patriménio municipal; e executar outras atividades
correlatas.

Supervisor de Transito

planejar o transito do municipio, estudando formas de
aumentar a seguranca no transito local; elaborar,
elaborar campanhas educativas para o transito;
promover a implantacao de sinaliza¢ao e de redutores
de velocidade no municipio; promover a implantagdo
de sinalizacdo vertical e horizontal etc., e outras
atividades correlatas.

Supervisor de Transporte

controlar os abastecimentos de combustiveis de
veiculos, maéquinas e caminhdes, identificando
possiveis desvios de rotas e combustiveis; vistoriar
diariamente os veiculos, maquinas e caminhdes,
identificando, possiveis danos ao patrimonio, bem
como apurar responsabilidade do usuario; zelar pela
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conservacao, limpeza e lubrificagdao dos veiculos.

Supervisor de Almoxarifado

Devera ser tecnicamente organizado de modo a atender
as atividades de recebimento, guarda e distribuicio de
material;, Deverd controlar o atendimento das
necessidades de material e providenciar seu
provimento; Controlar o consumo de material por
espécie e por unidade, para efeitos de previsio e
controle dos gastos, visando, também a reducdo de
custos; Providenciar a emissdo de relatdrios periddicos
de acompanhamento; Registrar a entrada e saida de
materiais pelo custo médio ponderado; Controlar o
estoque maximo e minimo, comunicando o &rgio
responsavel pelas compras.

Supervisor de Obras

Conhecimentos necessarios a sua drea de atuacio.
Atribuigbes: Responsabilizar-se por toda rotina e
controle de obras, efetuando o recebimento e
armazenamento de materiais, controle de entrada e
saida de materiais; efetuar a limpeza das prateleiras e
pecas estocadas e zelar pela limpeza da unidade;
controlar o estoque; emitir solicitagdes de compras;
efetuar outras tarefas afins;

Supervisor da Vigilincia Sanitdria

Chefiar grupos de Fiscais Sanitarios, participando
quando for necessario; Supervisionar as tarefas
planejadas e determinadas por seus superiores
hierdrquicos; Responsabilizar-se pelo funcionamento e
planejamento da Vigilancia Sanitaria; Elaborar escalas
de fiscalizagdo; Orientar o publico em geral; Exercer
atividade correlacionadas a Vigildncia Sanitaria;
Responder tecnicamente pelo Setor, assinando o
fornecimento de numerac¢bes para receitas controladas
emitidas pelas unidades de satide, bem como assinar

laudos de vistorias, alvaras sanitarios e final envio ao
FORMSUS.

Supervisor Administrativo
da Educacao

Supervisionar as aquisi¢bes destinadas a merenda
escolar; Supervisionar os procedimentos licitatdrios
destinado a Secretaria Municipal de Educacio;
Supervisionar obras e reparos a serem efetivados nas
escolas municipais; Supervisionar o controle da frota da
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Secretaria Municipal de Educac¢do, bem como as rotas e
abastecimentos, sempre visando melhor atendimento e
economia; Participar das reunides destinadas as
melhorias escolares no tocante ao setor administrativo;
Acompanhar as execugdes pertinentes aos convénios a
serem firmado pelo municipio em prol da Secretaria
Municipal de Educagdo.

Secretaria de Gabinete

Secretariar as atividades oriundas do Gabinete do
Prefeito; Ordenar os atendimentos; Encaminhar
Requerimentos e acompanhar até sua destinacgio final;
Arquivar e controlar a legislagdo municipal;
Encaminhar documentos para serem assinados;
Responder e encaminhar oficios; Acompanhar as
indicagbes expedidas pelos vereadores; Atender o
publico na auséncia do Prefeito e do Chefe de Gabinete.

Fiscal de Obras

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacdo de
obras, posturas, sanitaria, pavimentagdo e galerias, e
outros servicos; Proceder a verificacao e orientacao do
cumprimento  da  regulamentacdo  urbanistica
concernente a edificacdes particulares; Orientar,
inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construcdes
irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes,
notificagdes e embargos; Verificar imoveis recém
construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de
conservagao das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessdo de “habite-
se”; Verificar o licenciamento de obras de construcio ou
reconstrucao, embargando as que nao estiverem
providas de competente autorizagao ou que estejam em
desacordo com o autorizado; Efetuar a fiscalizacdo de
terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza,

capinacdo, construcio de muro e cal¢adas, bem como
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fiscalizar o depdsito de lixo em local ndo permitido;

Chefe de Servico

Coordenar, orientar e controlar o desempenho de seus
auxiliares na execugdo de suas atividades; Determinar
providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos
especificos da unidade; Zelar pelo cumprimento de
diretrizes, normas e programas estabelecidos; Cumprir
e fazer cumprir as ordens emanadas de seus superiores;
Dirigir as atividades atribuidas por superior
hierarquico; Zelar pelo correto funcionamento do setor.

Encarregado de Servico

Seguir o disposto pelo Chefe de Servigo; Zelar pelo
correto funcionamento do Setor; Exercer atividade em
conjunto com outros setores, quando for necessério;
Buscar melhorias na qualidade do servico prestado.

Chefe do Setor de Educacio

Executar o0s programas de educagio municipal
observadas as diretrizes e bases da educacio nacional;
Colaborar na elaborago dos programas de educacio do
Municipio; Manter em funcionamento a rede escolar de
ensino; Administrar a concessdo de bolsas de estudo;
Superintender e executar o programa de merenda
escolar; Verificar as necessidades das escolas e
quaisquer deficiéncias ou irregularidades em suas
instalagbes providenciando a conservagio e os reparos
necessarios nos prédios escolares; Promover a
conservagdo e recuperacdo dos moveis escolares e do
material didatico; Promover a organizacio de
associagdes, clubes e caixas escolares; Fiscalizar a
aplicagdo de subvengdes ou auxilios concedidos para
instituicdes educacionais; Promover a realizacio de
atividades de orientagdo pedagodgica aos professores;
Promover a organizacdo atualizada de fichario de
professores e de alunoes, contendo os dados basicos de
interesse da unidade;
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