PREFEITURA DE PINGO D’AGUA

CIDADE DO BEM VIVER
Gestao 2021/2024

LEI N° 626 de 31 DE DEZEMBRO DE 2024

DISPOE SOBRE CONSOLIDAGAO DA
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINGO
D'AGUA, ESTABELECE O QUADRO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, O
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO, NORMAS  PARA
CONTRATACAO TEMPORARIA, REVOGA
LEIS QUE ESPECIFICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Pingo D'Agua aprovou e eu Prefeito Municipal sanciono
a seguinte lei:

Art. 19 - Por forga desta Lei fica co’nsolidada a estrutura administrativa da
administracdo municipal de Pingo D’Agua.

§ 10 - As alteracdes promovidas por esta lei ndo implicam em acréscimo de
gastos com pessoal, cumprindo assim as disposigbes contidas na legislagé@o
federal.

§ 2° — Os anexos I a XI s3o partes integrantes da presente lei.

Art. 20 - O Poder Executivo poderd realizar contratagdes temporarias de
excepcional interesse publico, nos moldes desta lei:

§ 1° - Consideram-se COMO de necessidade temporaria, de excepcional
interesse publico, as contratacdes que visem a.

I — Combater surtos epidémicos;
II - Atender a situagdes de calamidade publica;

1II - Em substituigdo a servidores efetivos que estejam em gozo de licenga
sem vencimentos, férias prémio, licenca gestacgao.

IV - Em substituicdo, até realizacdo de concurso publico, de cargos vagos
constantes do quadro de cargos, salarios e carreiras.
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V- Em substituicdo de servidores efetivos nomeados para cargos
comissionados.

Vvl - Para a execugao de programas, projetos ou agdes decorrentes de
convénios, transferéncias voluntarias ou iniciativas do Governo Federal, cuja
execucdo dependa da elegibilidade do Municipio. Especificamente para
atender o Programa Crianga Feliz, instituido pela Portaria MC 664 de 2 de
setembro de 2021 do Ministério da Cidadania, de duracdo temporaria
conforme critérios fixados no art. 34 e seguintes, vigente a época da
contratagao.

VII- As contratacOes previstas no inciso VI deverdao observar 0 prazo de
duracdo do programa ou projeto federal a que se vincularem, bem como as
condicoes e limites orcamentarios fixados nos respectivos instrumentos de
cooperagao.

g 20 - O recrutamento sera feito mediante processo seletivo, qual
obrigatoriamente contera prova de conhecimento, a ser elaborada por
empresa especifica, com equipe técnica capacitada, publicagdo de edital,
sujeito a ampla divulgacdo em veiculo proprio do municipio, sendo vedada a
contratagdo mediante entrevistas e analises curriculares.

Art. 30 - As contratagdes previstas no artigo anterior ndo poderdo ultrapassar
o prazo maximo de 12 (doze) meses, prorrogaveis por igual periodo.

g§ Unico - O contratado ndo podera ser ocupante de cargo, fungdo ou emprego
publico, salvo no caso de acumulacdo licita e desde que haja compatibilidade
de horario e nos demais casos previstos nesta lei.

Art. 49 - Nas contratagdes por tempo determinado serdo observados 0s
padrdes de vencimentos dos planos de carreira do municipio e ainda sera
garantido © percentual minimo para contemplagdo dos portadores de
deficiéncia fisica.

§ 1° - Para os casos de contratacdo cujo objeto seja o provimento temporario
de cargos que tenham aprovados em CONCUrso plblico no prazo de sua
validade, dar-se-a prioridade para a contratacao destes.

§ 20 - O contratado assumira o desempenho de suas funcdes no prazo
convencionado no contrato.

§ 3° - Os contratados para atender as necessidades temporarias de
excepcional interesse publico estdo sujeitos aos mesmos deveres e proibigdes
e ao mesmo regime de responsabilidade vigente para 0s demais servidores
pUblicos municipais, no que couber.
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Art. 59 - A rescisdo do contrato administrativo ocorrera:

I - a pedido do contratado;

II - pela conveniéncia da Administracdo, a juizo da autoridade que procedeu
a contratacgao;

III - pelo cometimento de falta disciplinar, apurada em processo sumario,
com garantia de ampla defesa.

Art. 69 - Nos termos desta lei 0 Poder Executivo podera realizar contratagodes
para atender demandas necessarias junto aos programas especificos
mantidos pelos Governos Federal e Estadual, em qualquer area da esfera
administrativa e mediante critérios de funcionamento estabelecido pelos
respectivos 0rgaos governamentais, por Seus ministérios ou secretarias,
cabendo nestes casos a suad regulamentagéo por ato do Poder Executivo

Municipal.

Art. 7° - Em ate 12 (doze) meses, a contar da edigdo desta lei, 0 municipio
devera dar inicio no processo de realizacdo de concurso publico para
preenchimento das vagas existentes nos seguintes cargos publicos vagos, de
nivel superior:

I - Médico clinico geral
11 - Psicologo

111 - Fisioterapeuta

IV - Odontologo

V - Nutricionista

VI - Fonoaudiélogo

paragrafo Unico - No mesmo prazo € no mesmo concurso publico a ser
deflagrado sera também inserido para provimento as vagas do seguinte cargo
de nivel médio:

I - Auxiliar de consultério dentario, em razdo de ter sido provido apenas uma
das vagas deste cargo no concurso publico 01/2022.

II - Monitor de Educacdo Infantil, para as vagas existentes na data da
publicagao do edital de concurso publico de que trata esta lei.

Art. 80 - O cargo publico de Profissional de Apoio Escolar, criado no ambito do
anexo X desta lei, terd carater provisorio, e sera extinto em 31 de dezembro
de 2025.
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Art. 9° - Ficam revogadas todas as leis que disponham sobre criacdo de
cargos, quadro de pessoal, fixacdo de vencimentos e expressamente as Leis
Municipais 220/2005, 425/17, 428/2017, 447/2017, 510/2020, 519/2021,
528/2021, 531/2021, 553/2022, 555/2022, 577/2022, 589/2023 616/2024.
Art. 100 - Esta lei entrara em vigor na data sua publicagdo, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de janeiro de 2025.

Pingo D’Agua, 31 de dezembro de 2024.

J_; n —F
Luiz Paulo Coelho
Prefeito Municipal
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3 ANEXO I
ORGAOS DE GESTAO SUPERIOR

EITURA DE PINGO D’AGUA
CIDADE DO BEM VIVER

gUADRO DE CQRGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO |
DENOMINAGAO DO CODIGO DE _N° DE VAGAS/ RECRUTAMENTO
CARGO CARGOS/ORGAO SIiMBOLOSALARIAL
Secretario Municipal de SM 01 - SEMAP SuBSIDIO Amplo
Administragéo,
Finangas e
Planejamento
Secretario Municipal de SM 02 - SEAMA SUBSIDIO Amplo
Agricultura e Meio \
Ambiente
Secretario Municipal de | SM 03 - SEMSA SUBSIDIO ] Amplo
Saude
Secretario Municipal de | GG 04 - SEMAS SUBSIDIO ~ Amplo J
Acdo Social
Secretario Municipal de GG 05 - SEMEC SUBSIDIO Amplo
Educacédo, Cultura,
Esportes, Lazer €
Turismo ]
SM 06 - SEMOB SUBSIDIO Amplo
Obras Publicas
SMA 01- SEMAP CC - 04 Amplo
Adjunto de Financas
Secretario Municipal SMA 02 - SEMAP CC - 04 Amplo
Adjunto de
Administragdo e
Planejamento
Secretario Municipal cCc-04 Amplo
Adjunto de Recursos SMA 03- SEMAP
Humanos
Secretario Municipal SMA 04- SEMSA CC - 04 Amplo
Adjunto de Saude
Secretario Municipal SMA 05- SEMAS CC - 04 T Amplo
Adjunto de Agdo Social
Secretario Municipal SMA 06— SEMAS CcC-04 Amplo
Adjunto de Assisténcia
Juridica Complementar
Secretario Municipal SMA 07 - SEMAP CcC - 04 Amplo
Adjunto de Governo
Secretario Municipal SMA 08- SEMAP CC-04 Amplo

Adjunto de Assuntos
Institucionais

Secretario Municipal
Adjunto de Compras

SMA 09 - SEMAP cC-04 Amplo

Av. Deputado Raimundo Albergaria,
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PREFEITURA DE PINGO D’AGUA
CIDADE DO BEM VIVER

~ _ANEXOII
ORGAOS DE DIRECAO
. DENOMINA(;AO DOS CODIGO | N° DE LOTACAO | SIMBOLO RECRUTAMENTO
ORGAOS/ESPECIFICACAO DE VAGAS
DO CARGO CARGOS
Diretor de Agricultura DS 01 01 SEAMA CC -02 Amplo
Diretor de Infra estrutura DS 02 01 SEAMA CC -02 Amplo
Rural
Diretor de Limpeza Urbana DS 03 01 | SEMOB CC - 02 Amplo
h Diretor de Esportes DS04 | 01 | SEMEC | cc-02 Amplo |
Diretor de Cultura, Lazer e DS 05 ‘ 01 ‘ SEMEC \ cC - 02 \ Amplo
Turismo
Diretor de Transportes da DS 06 \ 01 1 SEMEC ‘ CcC - 02 ‘ Amplo
Educacdo
Diretor de Transportes da DS 07 \ 01 ) SEMSA \ CC - 02 ’ Amplo
Saude
Diretor do Servigo de DS 08 ‘ 01 SEMOB cC- 02 Amplo
Engenharia
Diretor de Meio Ambiente DS 09 01 SEAMA ccC-02 Amplo |
[Diretor de Atencdo Primaria | DS 10 01 SEMSA CC - 02 Amplo_
Diretor de Controle e DS 11 01 \ SEMSA cCc-02 Amplo
Avaliagdo
Diretor de Agbes de DS 12 01 SEMOB cc - 02 \ Amplo
Combate a Arboviroses
Diretor de Obras de Servigos | DS 13 01 SEMOB cC-02 | Amplo
Diretor de Assisténcia e SEMAS cCc -02 \ Amplo
Atividades Sociais
Diretor de Gestdo de SEMAP cc - 02 \ Amplo
Convénios
Diretor de Interlocugdo com DS 16 01 SEAMA cc -02 Amplo
Comunidade e Entidades ‘
Rurais
Diretor de Licitacdes e DS 17 01 SEMAP CcC -02 l Amplo
Contratos
Diretor de Unidade Basica DS 18 01 SEMSA cc -02 Amplo
de Salde
Diretor de Pragas e Jardins DS 19 01 SEMOB CC -02 Amplo
Diretor de Saude Animal DS 20 01 SEMSA CC - 02 Amplo
Diretor da Usina de DS 21 01 SEMOB CcC-02 Amplo
Reciclagem e Compostagem
de Lix0
Diretor de Atengao 2o DS 22 01 SEMSA CcC -02 Amplo
Usuario |
Diretor de Tributos e DS 23 01 \ SEMAP cCc-02 Amplo
Arrecadagdo
Diretor de Gestdo DS 24 01 \ SEMAP CcC - 02 Amplo
patrimonial
Diretor de Politicas de DS 25 o1 ‘ SEMAS CC - 02 Amplo
Assisténcia ao Idoso J
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Diretor de Politicas da DS 26 01 SEMAS CC -02 Amplo
Adolescéncia e Juventude
Diretor de Vigilancia DS 27 01 SEMSA CC -02 Amplo
Sanitaria
AN\
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ANEXO III
CARGOS DE ASSESSORAMENTO E CHEFIA
. _I?ENOMINACI"\O DOS CODIGO | N° DE | LOTACAO | SIMBOLO | RECRUTAMENTO
ORGAOS/ESPECIFICACAO DO DE VAGAS
CARGO CARGOS
Assessor Juridico do Prefeito AS 01 02 Gabinete CC-04 Amplo
do
Prefeito
Assessor Juridico dos Secretarios AS 02 01 Gabinete CC-04 Amplo
Municipais do
Prefeito
Assessor Especial do Prefeito AS 03 02 Gabinete CC-04 Amplo
do
Prefeito
Assessor de Comunicagao AS 04 01 Gabinete CC-03 Amplo
do
Prefeito
Assessor de Gabinete do Prefeito AS 05 06 Gabinete cC-01
do Amplo
Prefeito
Assessor de Secretario Municipal AS 06 18 Gabinete cC-01 Amplo
do
Secretario
Municipal
* ver nota
Chefe de Gabinete do Prefeito CH 01 01 Gabinete CC-04 Amplo
do
Prefeito
Supervisor do Servigo de Ss 01 01 SEMAS cCc-o01 Amplo
Enfermagem Nivel Superior
Supervisor do Servigos de SS 02 01 SEMAS cCc-01
Enfermagem Nivel Técnico Amplo
Supervisor do Servigo de SS 03 01 SEMAS CC-01 Amplo
Enfermagem domiciliar
Gabinete
Assessor de Controle Interno AS 07 01 do CC- 01-A Amplo
Prefeito

Nota: Cada Secretario Municipal tera até 03 assessores de Secretario

adm
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CARGOS DE DIREGAO ESCOLAR

CIDADE DO BEM VIVER
Gestao 2021/2024

DENOMINACAO | CODIGO | N°DE LOTACAO | SIMBOLO DE | MODELIDADE DEJ
DOS CARGOS DE VAGAS VENCIMENT | RECRUTAMENTO
CARGOS o
Diretor Escolar | CCE 01 01 SEMEC CCE 01 Processo Seletivo |
Diretor da CCEQ2 01 SEMEC CCE 01 Processo Seletivo
Creche
Vice Diretor CCEO3 04 SEMEC \ CCE 02 Processo Seletivo
Escolar

Nota: Os Cargos comissio

seletivo, na forma da Lei
unidades escolares.

Av. Deputado Raimundo Albergaria,

CCE 01: R$ 4.700,00
CCE 02: R$ 3.500,00

nados deste anexo serdo provid
Municipal que dispde sobre a gestao democratica nas

adm

os mediante processo
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ANEXO V
TABELA SALARIAL - CARGOS COMISSIONADOS
SIMBOLO SALARIAL VALOR DA REMUNERACAO
cC- 01 R$ 1.550,00
CC - 01-A R$ 2.000,00
CC - 02 R$ 2.500,00
CC - 03 R$ 3.500,00
CC - 04 R$ 4.000,00
CC - 05 R$ 5.000,00
Vo
\
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ANEXO VI
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
I - Grupo de Nivel Superior de Escolaridade (NS)
Denominagdo dos Cédigo de N2 de Simbolo de | Carga
Cargos Classes Vagas Vencimentos | Horaria

Advogado NS 01 02 P07 40 HS
P/SEM
Assistente Social NS 02 03 P 04 32 HS
P/SEM
Contador NS 03 01 P07 40 HS
P/SEM
Enfermeiro NS 04 07 P 01 40 HS
P/SEM
Fiscal Tributéario NS 05 01 P 05-A 40 HS
P/SEM
Psicologo NS 06 02 P 04-A 24 hs
P/SEM
Fisioterapeuta NS 07 08 P 06 30 HS
P/SEM
Odontoélogo NS 08 03 P 05 24 HS
P/SEM
Nutricionista NS 09 03 P 04-A 24 HS
P/SEM
Médico - Clinico Geral NS 10 02 P 08 40 HS
P/SEM
Fonoaudidlogo NS 11 01 P 05 24 HS
P/SEM

TOTAL 33

| 7Y
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ANEXO VII
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
II - Grupo de Nivel de Ensino Médio - EM
Coédigo | Nede | Simbolo de
Denominacdo dos Cargos de Vagas |[Vencimentos Carga Horaria
Classes

Inspetor de Alunos EM 01 05 PO1 40 HS P/SEM
Técnico de Enfermagem EM 02 19 PO1 40 HS P/ SEM
Técnico de Administragao EM 03 02 P02 40 HS P/ SEM
Fazendaria
Secretario Escolar EM 04 03 PO1 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Administragdo EM 05 17 PO1 40 HS P/SEM
Auxiliar de Farmacia EM 06 01 PO1 40 HS P/SEM
Auxiliar de Consultdrio Dentario | EM 07 03 PO1 40 HS P/SEM
Secretario de Gabinete EM 08 02 P04 40 HS P/SEM
Agente de Atencdo ao Usuario EM 09 12 PO1 40 HSP/SEM
Agente Especial de Programas EM 10 14 PO1 40 HSP/SEM
Técnico em Higiene Dental EM 11 03 PO1 40 HS P/SEM
Agente Especial de Saude EM 12 01 PO5-A 40 HS P/SEM
Agente de Endemias EM 13 03 PEsp

40 HS P/SEM
Agente Comunitario de Saude EM 14 14 P Esp

40 HS P/SEM
Visitador/Programa Crianga EM 15 06 *Temporario
Feliz 40 HS/SEM
Total 105

» Cargo Tempordrio enquanto perdurar o programa Crianca Feliz

adm
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ANEXO VIII
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
IV - Grupo de Nivel Elementar de Escolaridade — NE
Codigo | N2de | Simbolos de
Denominacdo dos cargos de Vagas | Vencimentos Carga Horaria
Classes

| Operador de retroescavadeira NE 01 02 P 05-A 40 HS P/SEM
Motorista II CNH-D NE 02 18 P 03 40 HS P/SEM
Motorista I CNH-B NEO3 18 P 02 40 HS P/SEM
Pedreiro NEO4 09 P 04 40 HS P/ SEM
Servente Escolar T NEO5 20 P01 40 HS P/SEM
Jardineiro NEO6 02 PO1 40 HS P/ SEM
Operério NEO7 30 PO1 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Triagem NEO8 10 PO1 40 HS P/ SEM
Vigia NE 09 07 PO1 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Limpeza NE 10 09 PO1 40 HS P/ SEM
Operador de Trator Agricola NE 11 05 P02 40 HS P/ SEM
Auxiliar de Obras NE 12 24 PO1 40 HS P/ SEM
Gari NE 13 43 PO1 40 HS P/ SEM
TOTAL 197

1/'.
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ANEXO IX

(TABELA DE VENCIMENTOS)

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal em R$

P01 R$ 1.412,00

P02 R$ 1.700,00

P 03 R$ 1.900,00

P 04 R$ 2.000,00

P 04-A R$ 2.200,00

P 05 R$ 2.400,00

P 05-A R$ 2.500,00

P 06 R$ 2.700,00

P 07 R$ 3.000,00

P 08 R$ 10.000,00

P Esp Piso dos ACE e ACS conforme Emenda

Constitucional n® 120/2022 - Repasse do
Ministério da Saude ao Municipio

\/‘1
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ANEXO X

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Codigo | N°de | Simbolo de Carga horaria
Denominagdo dos Cargos de Vagas | Vencimentos
classes
Professor de Educagdo Basica - PEB MAG 01 50 PO1-MAG 25H/SEM
Monitor de Educacdo Infantil MAG 02 15 | p02-MAG 30H/SEM
Profissional de Apoio Escolar PAE 01 - PSME 01 30H/SEM
Supervisor Pedagégico MAG 03 03 | p01-MAG 25 H/SEM
Professor de Educagdo Fisica MAG04 | 92 |P01-MAG 25H/SEM
TOTAL
82
¢ A
\
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ANEXO XI

(TABELA DE EFETIVO)

CARGOS PROVIMENTO EFETIVO- EDUCACAO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal em R$
P 01- MAG R$ 2.862,85
P 02- MAG R$ 1.700,00
P SME 01 R$ 1.700,00
\'/w
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DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Secretario Municipal de Administragdo, Finangas e Planejamento

Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da
Secretaria;

Planejar, supervisionar e acompanhar a aplicacdo do orgamento publico
municipal;

Acompanhar e fiscalizar a arrecadagdo das transferéncias
intergovernamentais no ambito do municipio;

Elaborar, acompanhar e supervisionar a programacao financeira;
Fiscalizar a regularidade das despesas e das ordens de pagamento para
expedicdo de autorizagdo do prefeito;

Fiscalizar o emprego do dinheiro publico e providenciar a tomada de
contas dos agentes responsaveis pela guarda e movimentagdo de
dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao erario publico municipal;
Administrar o controle e a movimentagdo do setor de tributos e gestao
de recursos humanos do municipio;

Gestdo de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta.
Supervisionar a execugdo de projetos, convénios, rede logica,
patriménio e atos municipais (leis, decretos, portarias, instrugdes
normativas);

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.
Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Supervisionar e coordenar as acdes administrativas da Secretaria;
Normatizar e promover a aplicagdo da legislagdo e das normas
especificas de meio ambiente e recursos naturais, bem como coordenar
e supervisionar as agoes voltadas para a protecdo ambiental;

Prestar suporte técnico e administrativo as Camaras Tematicas do
Conselho Municipal de Meio Ambiente;

Elaborar estratégias para fomentar o aumento da produtividade do setor
agropecuario;

Planejar cronograma de obras de infraestrutura rural, em consonancia
com a secretaria municipal de obras;

Gest3o de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;
Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.
Escolaridade: Ensino médio completo

,\h
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’

Secretario Municipal de Saude

e Supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da
Secretaria;

o Planejar acdes especificas para as politicas municipais de saude;

« Preparar relatérios a serem enviados 4 Camara Municipal e Conselho
Municipal de Saude;

« Viabilizar a implantacdo de programas do Ministério da Saude que visem
proporcionar melhor atendimento ao usuario do sistema publico de
salde;

« Gestdo de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

« Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal de Agado Social

« Supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da
Secretaria;

e Planejar e elaborar propostas especificas de apoio as politicas
municipais de Agdo Social;

« Viabilizar a implantacdo de programas do Ministério do Desenvolvimento
Social que visem proporcionar melhor atendimento ao publico;

« Elaborar relatérios a serem enviados & Cdmara Municipal e Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

. Gestdo de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

« Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal de Educacédo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo

e Supervisionar e acompanhar as acdes administrativas da Secretaria;

« Planejar e elaborar propostas especificas de apoio a politica municipal
de educacdo, Cultura, Esportes, Lazer e Turismo;

« Preparar relatérios a serem enviados a Camara Municipal e Conselho
Municipal de Educacdo;

 Viabilizar a implantagdo de programas e projetos que visem melhorar a
qualidade do ensino publico municipal e o melhor relacionamento da
comunidade com o poder publico;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Escolaridade: Ensino médio completo

V”“
\
Secretario Municipal de Obras Pablicas
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« Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da
Secretaria;

e Planejar cronograma de obras em consondncia com a assessoria de

planejamento;

Fiscalizar todas as obras na circunscricdo do municipio;

Gest3o de todas as areas de trabalho afetas a estrutura da pasta;

Executar outras tarefas correlatas a critério do Chefe do Executivo.

Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Finangas

« Auxiliar o Secretario Municipal de Finangas nas acdes administrativas e
gerenciais que lhe sdo incumbidas;

« Substituir o Secretario Municipal de Finangas em suas auseéncias;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Administracdo e Planejamento

e Substituir o Secretario em seus afastamentos, faltas eventuais ou
periodos de impedimento;

« Assumir competéncias do Secretario quando necessario;

e Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades administrativas da
Secretaria;

e Supervisionar a execucdo de projetos, convénios, rede ldgica,
patrimonio e atos municipais (leis, decretos, portarias, instrugoes
normativas);

¢ Administrar o controle, a movimentacdo e o registro dos atos
normativos do municipio em conjunto com a secretaria de
administragdo.

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Recursos Humanos

« Controlar a folha de pagamento;

« Administrar o cadastro central de recursos humanos e o controle da
folha de pagamento, para inventario e diagnodstico;

e Proceder & administracdo de pessoal, relativas admissdo, lotacao,
movimentacdo e demissdo de servidores de qualquer regime juridico
para a Administragdo Municipal;

« Recadastrar o quadro de pessoal; y A
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« Promover a administracdo e o controle dos quadros, cargos, fungoes e

vencimentos dos 6rgdos da Administragdo Direta, com objetivo de

assegurar a execugdo de uma politica de pessoal condizente com Plano

de Carreira e Vencimentos;

Auxiliar na realizacdo de concursos publicos;

Consolidar os direitos e deveres dos servidores publicos municipais;

Capacitar, desenvolver e valorizar do servido publico;

Prepara as informagdes e manter controle dos mecanismos

necessarios a aplicagdo das disposicdes dos Estatutos dos Servidores do

Municipio;

o Manter controle da documentagdo de pessoal, com formagdo de
"dossié",

. Gerir 0s recursos, programas e agoes de previdéncia e assisténcia
social;

. Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungoes e
que lhe forem atribuidas pela secretaria da administragao;

. Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Saide

e Substituir o Secretario Municipal de Salde em suas faltas,
impedimentos, auséncias temporarias, representagdo em reunioes
internas ou externas conforme necessidades;

« Representar a secretaria em atos, eventos, reunides e atividades afins,
sempre que designado pelo titular;

« Frequentar Cursos, Seminarios relacionados a educacdo permanente em
salde, aperfeigopamento e atualizacdo de normas técnicas de gestdao em
salde;

« Auxiliar o Secretario na supervisdo e coordenacdo das diretorias que
compdem a gestdo da saude publica municipal;

. Assessorar a Secretaria de Saude em assuntos administrativos e
interlocucdes com a Diretoria de Recursos Humanos da administracado
municipal no trato das questdes relacionadas aos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Salde;

« Executar outras tarefas correlatas, a critério do Secretario Municipal de
Saude.

. Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Agao Social

. Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;
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Assessorar o Secretdrio na tomada de decisoes e na analise de assuntos
de relevancia para a secretaria;

Apoiar gerencialmente ©0 secretario, contribuindo na diregdo e
supervisdo dos orgaos e atividades da secretaria;

Apresentar ~ periodicamente a0 Secretario relatérios  de
acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugdes e
estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidade;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do Secretario Municipal de
Acdo Social;

Escolaridade: Ensino médio completo

Secretario Municipal Adjunto de Assisténcia Juridica Complementar

Coordenar o trabalho de assisténcia juridica a populagdo de baixa
renda em complemento ao trabalho realizado pela defensoria publica
estadual,

Supervisionar os trabalhos juridicos correspondentes as atribuigdes do
setor

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade:Ensino Superior de Direito com inscricdo na OAB

Secretario Municipal Adjunto de Governo

Substituir o Secretario na sua auséncia ou impedimento;

Assessor o Secretario na coordenacdo do fluxo de informacgoes e

expedientes oriundos e destinados as demais Secretarias Municipais €

érgdos da administragdo em matérias da competéncia do Chefe do

Poder Executivo;

Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e

administrativas, do Governo;

Assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente,

nas relagdes com os demais Poderes;

Assessorar o Prefeito na elaboragdo de atos administrativos,

mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do

Chefe do Poder Executivo;

Coordenar a acdo administrativa do Governo e 0 acompanhamento de

programas e politicas governamentais;

Orientar, coordenar, supervisionar € controlar as atividades de

expediente e apoio administrativo da Administragéo Publica Municipal.

Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de economia interna,

programas e politicas governamentais;

Escolaridade: Ensino médio completo |~

Secretario Municipal Adjunto de Assuntos Institucionais
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« Responsabilizar-se por todos os assuntos institucionais do municipio,
exceto com o Poder Judiciério, Ministério Publico e Tribunais de Contas
e demais atribuicdes ja definidas ao chefe de gabinete;

 Cuidar de todo acervo pUblico de imoéveis pertencente ao municipio de
Pingo D’Agua, notadamente arquivo de registros imobiliarios, lavratura
de escrituras publicas acompanhando os interesses do municipio tanto
na condicdo de outorgado como na de outorgante;

» Cuidar dos contratos, convénios e parcerias com CIMVA, CENIBRA e
FUNDACAO RENOVA, as empresas de economia mista (CEMIG E
COPASA) e demais empresas privadas que tenham ou venham a ter
relacionamento institucional com o municipio;

« Responsabilizar-se por todos 0s processos de desapropriagdao de
interesse do municipio de Pingo D’Agua, fazendo o intercambio
necessario com todos os demais 6rgdos publicos municipais, Estaduais
ou Federais necessarios;

e Supervisionar 0s Servigos da Diretoria de Gestdo de Convénios,
mantendo o Prefeito Municipal informado das respectivas execugoes até
o encaminhamento para prestagdes de contas;

« Manter o relacionamento com o Poder Legislativo e responsabilizar-se
pelo envio de projetos de leis, recebimentos de expedientes € envio de
respostas solicitadas ao Poder Executivo, buscando interagir com 0s
demais setores para a captagdo de todas as informacdes necessarias
para que as informagdes sejam prestadas.

« Gerenciar todos convénios com os 6rgaos externos, nao sO esses mas
especificamente 0s convénios com o TIMG, MPMG, Defensoria publica,
Policial Civil e Policia Militar, presando pelo seu fiel cumprimento e
execugao.

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Curso superior completo

Secretario Municipal Adjunto de Compras

« Estruturar, unificar e coordenar o sistema de gestdo de compras da
Prefeitura Municipal, garantindo a correta aplicagdo das normas €
procedimentos administrativos vigentes, programando, controlando,
coordenando e executando todas as compras € contratacdes da
Prefeitura do Municipio, de acordo com a legislagao federal;

e Analisar e deliberar sobre as solicitacdes/requisicdes de compras €
contratacdes de servigos dos demais 6rgdos da Prefeitura Municipal
verificando se cumprem 0S principios constitucionais principalmente o
principio do interesse publico;

« Elaborar e normatizar, através de regimento interno de compras, 0S
prazos e instrumentais para solicitagdo de compras e contratagoes,
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andamento do processo e demais instrumentais que forem Uteis para a
celeridade dos procedimentos;

e Prestar suporte administrativo € técnico necessario para O
funcionamento eficaz das Comissdes Permanentes de Licitagao,
Avaliagdo de Valores de Mercado, e demais Comissdes Técnicas;

« Acompanhar o andamento da execucdo dos Contratos Administrativos
em conjunto com Os 6rgdos envolvidos, através dos relatérios de
execucdo contratual elaborados pelos gestores fiscais dos contratados
administrativos;

« Desempenhar outras atividades afins, previstas na legislagdo, sempre
por determinagao do Chefe do Executivo Municipal;

e Cumprir todas as obrigagoes assemelhadas, que forem dispostas em
Decretos Municipais e Ordens de Servigo;

. Escolaridade: Ensino médio completo

ORGAOS DE DIREGAO

Diretor de Agricultura

« Planejar os servigos publicos e a execucdo de agdes que visem O
desenvolvimento da agricultura € pecudria, no setor urbano e rural do
Municipio, respeitando o equilibrio entre o econdmico, ambiental e
social;

« Apoiar e incentivar 4 produgdo da agricultura familiar e do agronegocio,
e também todos os demais Programas Municipais de Desenvolvimento
Rural Sustentavel;

« Gerir a Patrulha Agricola Mecanizada, o abastecimento, a manutengao
das maquinas e implementos agricolas;

« Incentivar e apoiar formas associativas de produgao, beneficiamento e
comercializagdo no setor rural;

» Implementar os mecanismos de organizagdo do cadastro de produtores
rurais como elemento de orientagao para trabalhos de assessoria
técnica, financeira e organizagado destes;

. Realizar a integracdo com 0rgaos federais e estaduais, objetivando a
captagdo de recursos para incremento da agropecuaria no Municipio;

e« Coordenar o apoio do Municipio ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel;

e Supervisionar as acdes das equipes técnicas em atendimentos aos
produtores rurais.

o Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.
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Diretor de Esportes

e Planejar, programar, organizar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas no Municipio;

« Apoiar e supervisionar O desenvolvimento da iniciagcdo esportiva, dos
esportes de participagdo, de rendimento, do esporte amador € do
esporte olimpico estimulando & sua pratica no municipio;

e Administrar 0S equipamentos municipais destinados a pratica de
esportes;

e« Promover programas desportivos de interesse da populagao;

« Estabelecer parcerias com 6rgdos afins, inclusive ligas, federagdes €
empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a
populagdo;

e Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposigado e acompanhamento
dos investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agoes
de Esportes;

. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Cultura, Lazer € Turismo

« Estimular e promover a cultura, lazer e turismo no Municipio;
Incentivar e promover manifestagoes artistico-culturaI—Hterérias;

. Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

e« Programar O calendario dos eventos cultural, lazer e turismo do
Municipio;

« Apoiar e valorizar 0s artistas e grupos artisticos e culturais do
Municipio, mediante a realizacdo de eventos locais e regionais, tais
como exposigﬁes, feiras, cONCUrsos, festivais e outras de carater
artistico e cultural;

« Organizar o acervo de documentos, pegas € artigos significativos de
valor historico e cultural, promovendo, quando necessario, a sua
recuperagao e adequada conservagao;

« Promover e proteger 0 patrimonio cultural do Municipio, por meio de
inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacao, €
de outras formas de acautelamento e preservacgao;

« Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a
historia do Municipio;

. Desenvolver programas de trabalho relativos a historia do Municipio,
junto aos educandos da rede municipal e particular de ensino,
articuladamente com as demais diretorias e departamentos da
Secretaria Municipal de Educacao;
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Gerenciar as unidades de lazer e de recreacdo do municipio;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Transportes da Educagao

Organizar, coordenar € orientar a equipe em questdes administrativas
e de execucdo de atividades;

Reestruturar as linhas do transporte escolar e organizar a escala de
servico dos servidores sob o seu comando;

Oferecer transporte com qualidade;

Exigir cumprimento das normas que constam no Ccodigo Nacional de
Transito;

Oferecer treinamentos € capacitagdo para 0s motoristas;

Criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar;
Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte
escolar;

Coordenar funcionarios do setor, exigindo-lhes o cumprimento das
normas regulamentares;

Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do
transporte escolar; quanto as normas de seguranca, de conduta e
condicBes dos veiculos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e
alunos que utilizam o transporte;

Controlar os mapas de quilometragem diarios, providenciar a
manutengao dos veiculos, observando a necessidade de troca de pegas
quando, orientar 0S motoristas para a realizacdo de inspegao diaria
nos veiculos sob sua responsabilidade;

Acompanhar as inspegdes semestrais nos veiculos que prestam
servigo;

Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para 0
cumprimento de suas atribuigdes.

Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungoes.

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que Ihe
forem determinadas pelo Secretario.

Escolaridade: Ensino Medio Completo

1 i

Diretor de Transportes da Saude
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Elaborar a agenda de viagens e coordenar a logistica necessaria para
transportar usudrios dos servigos municipais para as referéncias
programadas no Sistema Unico de Saude para Tratamento Fora do
Domicilio - TFD;

Organizar fluxo e escalas de férias e escalas de viagens dos motoristas;
Organizar e promover agbes e projetos de educagao permanente e
capacitagbes exigidas as equipes de transporte;

Acompanhar a manutencado preventiva e conservacao da frota, inclusive
perante autopecas € oficinas mecanicas;

Acompanhar e fiscalizar as rotinas de abastecimento da frota, tanto no
que se refere a combustiveis, quanto aos aditivos e sistema de
arrefecimento dos veiculos;

Sugerir descrigdo de servicos € de pecas para realizagao de compras
via procedimento licitatério, acompanhando todo o procedimento
perante o Departamento de Licitagdo;

Providenciar a correta limpeza e higienizagdo da frota;

Participar de reunides tecnicas;

Supervisionar os materiais necessarios que devem compor no
atendimento qualificado realizado pela frota;

Acompanhar as ocorréncias no controle de jornada dos motoristas da
Secretaria Municipal de Saude;

Reportar a(o0) Secretario(a) Municipal de Salide questdes e problemas
gue ndo possam ser solucionados no Departamento, especialmente
quanto a eventuais faltas funcionais dos servidores lotados no
Departamento.

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor do Servico de Engenharia
Planejar, organizar, controla os projetos de engenharia civil para
construcgdo;
Definir sistemas e programas de atuacao;
Realizar gestdo baseada em resultados;
Coordenar as equipes;
Orientar e controlar processo de produgdo ou servigo de manutengao;
Coordena os processos de normatizacao;
Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e econd
mica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de
pessoal;
Supervisionar, coordenar ¢ dar orientacdo técnica; elaborar e
studos, planejamentos, projetos € especificacdes em geral;
Escolaridade: Ensino Superior em Engenharia Civil.
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Diretor de Meio Ambiente

« Dirigir e controlar os trabalhos correspondentes vinculados ao Meio
Ambiente, respondendo pelos encargos a ele atribuidos;

. Determinar a distribuigdo de  processos e procedimentos
administrativos zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para
seu estudo e conclusdo;

« Propor aos seus superiores a escala de férias dos seus subordinados;
apresentar, quando solicitado, relatorios sobre os trabalhos
desenvolvidos;

e Fiscalizar a frequéncia e permanéncia do pessoal no servigo, propor a
aplicagdo medidas disciplinares que excederem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua alcada, nos termos da legislagdo em
vigor, supervisionar 0S projetos contratados a terceiros na area de suas
atribuicdes, realizar projetos nas escolas a fim de tratar de questoes
ambientais no ambito escolar;

« Emitir pronunciamento técnico a respeito da tematica, obra ou
prestacdo de servigos;

e Propor medidas punitivas, valores de multas administrativas, aplicagao
de penalidades e medidas de compensagdo, sempre que necessario;

« Promover o acompanhamento da qualidade dos recursos hidricos, do ar,
do solo, da fauna e da flora;

« Promover a execugdo de atividades de monitoramento da qualidade
ambiental e do estado dos recursos da fauna e da flora;

. Promover a realizagao e atualizacdo do diagndstico e relatorio sobre a
qualidade do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis do
Municipio.

. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

. Escolaridade: Ensino Medio Completo

Diretor de Atencgdo Primaria

e Planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar,  dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades
subordinadas;

« Coordenar o planejamento das acbes de promogao, prevencao €
recuperagdo da satude dos pacientes atendidos pela Rede Municipal de
Saude;

« Monitorar o funcionamento dos Departamentos de Atencdo Basica,
Atencdo Especializada, Assisténcia de Farmacia e Saude Bucal;

e« Estabelecer com OS departamentos diretrizes técnicas para O0S
profissionais inseridos na Rede;
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e Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.
« Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Controle e Avaliagdo

« Avaliar e monitorar, realizar faturamento e auditoria dos servigos de
saude realizados nas Unidades de Saude;

« Monitorar a realizacdo e atualizagdo dos contratos, convénios e termos
aditivos celebrados entre a Secretaria Municipal de Saude e o0s
prestadores de servigos de saude;

« Desenvolver e gerar os relatérios;

« Coordenar as auditorias de prontuarios e servigos de salde.

« Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Acdes de Combate a Arboviroses

« Coordenar e as acdes de combate a arboviroses;

« Organizar os trabalhos estratégicos junto com a equipe de endemias e
agentes comunitarios de salde objetivando minimizar os impactos de
doencas do género no perimetro urbano.

e Supervisionar 0s arquivos obtidos com os trabalhos realizados
notadamente aqueles obtidos por imagens estratégicas.

. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario de Saude.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Obras e Servigos

« Gerir, coordenar e executar obras publicas;

e Manter e conservar 0s proprios municipais e outras unidades sob a
responsabilidade da Municipalidade;

« manter e conservar vias publicas, pragas € demais locais publicos;

. desenvolver e executar obras e infraestrutura no municipio;

« autorizar, mediante projeto e termo de compromisso, obras na via
publica e demais logradouros, tais como: drenagem, canalizagao,
pavimentacdo de vias publicas e obras de arte especiais, a serem
projetadas e executadas por particulares;

. fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica concedidos ou
permitidos pelo municipio;

e estabelecer normas e procedimentos para execucdo de obras nas vias e
logradouros publicos, inclusive no subsolo;

&
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e fiscalizar a execucdo de obras na via publica, executadas por
concessionarias e seus prepostos;

« planejar, executar obras em pragas € jardins, bom como realizar sua
permanente manutengao;

o fazer a gestdo dos servigos de limpeza publica, coleta de residuos,
varrigdo de ruas, avenidas e logradouros do Municipio;

« coordenar a manutencdo e ampliacdo do sistema de iluminacdo publica;
administrar e controlar os diversos servicos da Diretoria;

« Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Assisténcia e Atividades Sociais

e Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de
servigos, programas, projetos € beneficios;

« Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas Geréncia de Beneficios
Sociais, Geréncia dos Centros de Referéncias em Assisténcia Social
(CRAS) e Geréncia de Programas Socioassistenciais;

« Promover acdes socioassistenciais de carater emergencial;

. Estabelecer didlogo permanente e acompanhar as deliberacdes dos
Conselhos afetos a sua area de competéncia;

. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Gestdo de Convénios

o Dirigir a Diretoria de Convénios, instruindo o0s procedimentos
necessarios para a gestdo dos convénios municipais;

e Supervisionar a aplicagdo dos recursos financeiros oriundos de
Conveénios firmados;

« Supervisionar a competente prestagao de contas dos Convénios
firmados;

« Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento,
expediente, horario, telefonia e movimentacdo de arquivo €
documentos;

« Promover a organizagdo € a racionalizacdo do uso de bens,
equipamentos e materiais;

e Auxiliar diretamente 0 Secretario de Governo e Planejamento naquilo
que estiver na competéncia e area de abrangéncia de suas atribuigdes;
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Responsabilizar-se pela gestao de pessoas que O secretario de
administracdo colocar a sua disposigdo para o desempenho de tarefas
continuas ou temporarias;

Desempenhar com dedicagao e exclusividade as tarefas que Ihe forem
confiadas pelo secretario de administragdo e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias
expedidas pela Secretaria Municipal de Administragao.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Interlocugdo com Comunidade e Entidades Rurais

Prestar servicos em todas as areas ligadas a atividade agraria, com o
objetivo de proporcionar resultados econdmicos e sociais coletivos;
Propor diretrizes para a implementagdo e formulagdo de politicas
publicas em desenvolvimento rural sustentavel;

Conhecer a entidade rural a qual se deseja promover 0 desenvolvimento
rural sustentavel, delimitando a localidade e objetivos comuns de
produgdo;

Mapear os pontos fortes e fracos da entidade rural, registrando ameacas
e oportunidades;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Licitagoes e Contratos
Organizar, planejar, dirigir e coordenar o setor de Licitagdes, como
6rgdo responsavel pela aquisicdo dos materiais de consumo €
permanente, equipamentos e servicos necessarios ao andamento
normal dos servicos publicos, elaborando e mantendo atualizado
cadastro dos fornecedores;
Levantar as reais necessidades de materiais e servigos para a inclusao
de recursos suficientes na proposta orcamentaria;
Exercer o controle de formularios, propondo a atualizacao dos seus
textos e contetdos, observadas as diretrizes estabelecidas pelas
autoridades competentes;
Promover analises e padronizagbes das aquisicdes de bens, materiais,
servicos, obras e servigos de engenharia;
Compor comissdes permanentes, deliberativas e especiais de licitacdo,
bem como outras que entender necessarias no seu ambito de
competéncias;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
}\,ﬁ
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Diretor de Unidade Basica de Saude

Planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir,
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos das unidades
subordinadas;

Coordenar o planejamento das acdes de promocao, prevengao e
recuperacdo da saude dos pacientes atendidos pela Rede Municipal de
Saude;

Monitorar o funcionamento dos Departamentos de Atencdo Basica,
Atencdo Especializada, Assisténcia de Farmaécia e Saude Bucal;
Estabelecer com os departamentos diretrizes técnicas para o0s
profissionais inseridos na Rede;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Pragas e Jardins
Promover o desenvolvimento de viveiros no cultive de plantas, gramas
e arvores, a fim de abastecer as pragas, avenidas, canteiro ornamentais
e demais logradouros publicos, de espécie da floricultura regional;
Controlar o plantio e replantio de plantas ornamentais € arvores de
parques, jardins, pragas € logradouros publicos, diante da sazonalidade
das espécies, das intempéries e das depredagbes urbanas;
Controlar o sistema de adubagao e reposigdo da terra;
Promover a educacdo das criangas € da populagdo e geral, quanto a
preservacao e protecdo dos parques € jardins, mediante temas
desenvolvidos nas escolas publicas, bem como na promogdo de evento
relativos a arvore,
Realizar e programar eventos educativos;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Saiide Animal
Desenvolver acdes integradas de protecdo, defesa e bem-estar
animal;
Promover campanhas educativas de conscientizacdo sobre a protegao
aos animais;
Receber e avaliar projetos relacionados a protegdo dos animais;
Coordenar programas e projetos de cunho educativo, social, cultural,
médico, sanitario, de combate a crimes € prejuizo contra o Bem-Estar
animal;
Coordenar convénios e parcerias a serem firmados com entes publicos
da administracdo direta e indireta e instituicbes de ensino;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Diretor da Usina de Reciclagem e Compostagem de Lixo

. Desenvolvimento de estratégias para destinacdo adequada e segura do
lixo, desde o lixo residencial ao industrial, de modo a evitar danos e
acidentes ambientais;

. Criacdo e implantagdo de projetos voltados a obtencdo de novas
funcionalidades ao material descartado, evitando seu descarte de forma
incorreta;

. Insercido de medidas focadas na reducdo do impacto da geragao de
residuos, incentivo para reutilizacdo e reciclagem de itens por meio de
diversas acdes e medidas;

. Controlar todos os documentos referentes ao gerenciamento de
residuos (licencas, certificado de destinacao final e documentacgao das
empresas terceirizadas);

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Alfabetizado

Diretor de Atencdo ao Usuario

« Acompanhar os servigos de orientacdo ou recepgdo ao usuario nas
unidades de atendimento municipais;

« Avaliar a qualidade e efetividade da prestagdo de servigos publicos ao
usuario;

« Propor melhorias e contribuir para o adequado atendimento ao usuario;

. Acompanhar e auxiliar na avaliacdo da atuacdo da ouvidoria municipal;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

+ Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Tributos e Arrecadacgao

« Dirigir a Diretoria de Tributos e arrecadagdo, instruindo 0s
procedimentos tributarios de competéncia municipal;

e Planejar, em conjunto com O Secretério, as atividades de competéncia
do Departamento: licenciamento e cadastramento para localizagdo e
funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de
servicos e de autonomos, € sua fiscalizagao;

« Elaborar e acompanhar Planos de Fiscalizagdo, de acordo com 0S indicios
apontados pela Analise de documentos fiscais;

« Elaborar o Plano de Deslocamento dos Fiscais em empresas de diversas
atividades econdmicas;

e« Coordenar a conferéncia dos registros € analise de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com O fim de dirigir a
fiscalizacdo e orientar acbes contra a sonegacdo e fraudes no
pagamento de Tributos Municipais;

. Estabelecer normas e diretrizes de funcionamento do departamento,
protocolo, expediente, horario, telefonia e movimentacdo de arquivo e
documentos; :
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Escolaridade: Ensino Médio Completo
Diretor de Infra estrutura Rural

Executar e fiscalizar a construgdo e a conservacdo das estradas do
Municipio e planejar junto 3 administracdo a facilitacdo da construgao e
a melhoria da infraestrutura rural, inclusive para facilitagdo da colheita
agricola e escoamento da producdo, transporte e melhoria das areas
nas instalagdbes de armazenamento e estradas internas das
propriedades;

Executar obras de construgdo e manutencdo da infraestrutura de pontes
e bueiros localizados na zona rural;

Construir e readequar estradas vicinais e pontes sistema de
abastecimento de &gua em comunidades rurais; outras edificacdes
rurais;

Desenvolver acdes na area de infraestrutura rural, com o mapeamento
e sinalizacao;

Promover a construgdo, a pavimentagdo e a conservacao de estradas e
caminhos Municipais, em parceria com a Secretaria Municipal de Obras
Publicas e Meio Ambiente;

Elaborar, executar ou contratar 0s projetos de obras no interior do
Municipio, bem como executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pela autoridade superior, dentro da sua competéncia.
Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que Ihe
forem determinadas pelo Secretério.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Limpeza Urbana

Fiscalizar a gestdo dos servigos ligados @ manutengdo da limpeza publica
da cidade;

Gerenciar a execugdo dos servigos de Saneamento Basico; realizar a
coleta e a destinacdo de residuo sélido domiciliar, sépticos de servigos
de saude e de capina; realizar capina e rocada de sarjetas, logradouros,
passeios, pragas, taludes e areas publicas;

Planejar, acompanhar e fiscalizar os servigos de capina, varricdo e de
limpeza das areas publicas, e propor adequacdes das intervengdes as
demandas do Municipio; desempenhar outras atribuicdes tipicas do
Setor de limpeza urbana;

Gerenciar a execucdo dos servigos de coleta e destinacdo de residuos
da construgdo civil;

Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Secretario.

Escolaridade: Ensino Médio Completo
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Promover a organizagdo e a racionalizacdo do uso de bens,
equipamentos € materiais;

Auxiliar diretamente 0 Secretario de Administragdo, Finangas €
Planejamento no que estiver na competéncia e area de abrangéncia de
suas atribuigdes;

Responsabilizar-se pela gestdo de pessoas que O secretario colocar a
sua disposicdo para o desempenho de tarefas continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicacdo e exclusividade as tarefas que lhe forem
confiadas pelo secretario de administracdo e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos e Portarias
expedidas pela Secretaria Municipal de Administracdo, Financas €
Planejamento;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Medio Completo

Diretor de Gestao Patrimonial
Dirigir a Diretoria de Gestdo Patrimonial, instruindo os procedimentos
necessarios para a gestdo do patrimdnio municipal;
Supervisionar 0 ingresso, movimentagdo e alienagdo dos bens
patrimoniaveis do municipio;
Promover e coordenar acdes de controle depreciagdo e reavaliagdo de
bens patrimoniados;
Estabelecer normas € diretrizes de funcionamento do departamento,
expediente, horario, telefonia € movimentacdo de arquivo €
documentos;
Promover a organizagdo € a racionalizagdo do usoO de bens,
equipamentos € materiais;
Auxiliar diretamente 0 Secretario de Gestdo Patrimonial e Servigos
Urbanos no que estiver na competéncia e 4rea de abrangéncia de suas
atribuigoes;
Responsabilizar-se pela gestao de pessoas que O secretario de
administracdo colocar a sua disposigédo para 0 desempenho de tarefas
continuas ou temporarias;
Desempenhar com dedicacao e exclusividade as tarefas que Ihe forem
confiadas pelo secretario de administracdo e pelo Prefeito Municipal;
Cumprir e dar cumprimentos aos Decretos Executivos € Portarias
expedidas pela Secretaria Municipal de Administragao.

Executar outras tarefas correlatas a critéerio do superior imediato.
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Politicas de Assisténcia ao Idoso

Incentivar e apoiar acOes concretas em favor dos idosos, visando
assegurar sua continuidade;
Procurar formas de parceria que promovam os direitos dos idosos;
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« Interagir com as dreas de media e alta complexidade dos idosos, bem
como a Social Basica, na perspectiva de agdo intergeracional;

« Estimular a organizacdo de idosos e sua efetiva participagdo social,
visando sua integracdo e exercicio da cidadania;

« Interagir com a Secretaria Municipal de Saude no sentido de otimizar
acdes que visam a melhoria nos aspectos Psico-Sociais e de Saude em
geral;

« Desenvolver junto ao Conselho Municipal do Idoso — CMI para atualizar
planos de atendimento aos idosos.

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Politicas da Adolescéncia e Juventude

o Organizar o desenvolvimento de atividades relacionadas a politica
de juventude do municipio;

« Fiscalizar e apoiar a execugdo de projetos municipais com objetivo de
promover o direito ao desenvolvimento integral das criangas,
adolescentes e jovens;

« Cooperar com entidades publicas e privadas, dedicadas a politicas de
interesse das criangas, adolescentes e jovens;

« Promover estudos e pesquisas sobre formas de escuta das criangas e
adolescentes, sobre direitos e obrigacdes dos jovens e sobre o déficit da
sua representagdo na esfera politica, com o objetivo de incentivar a
participagdo cidada;

« Encaminhar as demandas das criangas, adolescentes e jovens aos
orgdos competentes;

« Criar grupos de trabalho sobre temas relacionados aos direitos e
deveres das criancas, adolescentes e jovens;

. Realizar seminarios com especialistas sobre 0 desenvolvimento infantil
e sobre as politicas publicas intersetoriais direcionadas a primeira
infancia;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Escolaridade: Ensino Médio Completo

Diretor de Vigilancia Sanitaria

« Definir a politica de fiscalizagdo em salde publica nos estabelecimentos
sujeitos ao controle sanitario no Municipio;

« Promover o monitoramento das condigbes sanitarias de produtos,
ambientes, servigos de salde e saude ambiental;

e Promover a investigagdo dos agravos especificos, relacionados a seu
campo de atuagdo, notadamente 0s casos de surtos e epidemias, em
conjunto com a vigilancia epidemioldgica e a atengdo a saude;

« Gerenciar e coordenar atividades de vigilancia em salde ambiental, de
contaminantes ambientais na agua, no ar e no solo, de importancia e
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repercussdo na salde publica, bem como a vigilancia e prevengdo dos
riscos decorrentes dos desastres naturais e acidentes com produtos
perigosos;

o Coordenar as agdes de prevengéo e controle de infecgdo nos servigos de
salde do Municipio;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Escolaridade: Ensino Médio Completo

CARGOS DE ASSESSORAMENTO E CHEFIA

Assessor Juridico do Prefeito

e Assessorar o Prefeito Municipal norteando quanto ao aspecto juridicos
de seus pronunciamentos publicos, entrevistas, reunides com
autoridades das esferas administrativas da Unido e do Estado;

« Acompanhar o Prefeito Municipal em atos que demandem orientagoes
juridicas quanto a decisdes e/ou direcionamentos relacionados a agdes
especificas do desempenho politico e institucional do cargo do Prefeito
Municipal;

« Assessorar o Prefeito Municipal em todas as suas duvidas juridicas
acerca das atividades que possam implicar em sua responsabilizagao
pessoal em face do desempenho do cargo com O objetivo de
proporcionar-lhe seguranga em face da confianca depositada na
assessoria;

« Estar disponivel para presengas em viagens e eventos para os quais
forem convocados pelo Prefeito Municipal;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do Prefeito Municipal;
Escolaridade: Ensino Superior em Direito com inscricdo na OAB, com

jornada de trabalho de 30 horas semanais, sendo 10 (dez) horas presenciais
e 20 (vinte) horas em servigos remotos e com disponibilidade para viagens de
acordo com demandas do Prefeito Municipal.

Assessor Juridico dos Secretarios Municipais

. Assessorar os Secretarios Municipais norteando quanto ao aspecto
juridicos de seus pronunciamentos pUblicos, entrevistas, reunides com
autoridades das esferas administrativas da Unido e do Estado;

e Acompanhar os Secretarios Municipais, quando solicitado, em atos que
demandem orientagdes juridicas quanto a decisdes e/ou
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direcionamentos relacionados a agoes especificas do desempenho
politico e institucional do cargo;

Assessorar 0 Secretdrios Municipais em todas as suas duvidas juridicas
acerca das atividades que possam implicar em sua responsabilizagao
pessoal em face do desempenho do cargo com o objetivo de
proporcionar-lhe seguranga em face da confianca depositada na
assessoria;

Estar disponivel para presengas em viagens e eventos para os quais
forem convocados;

Executar outras tarefas correlatas a critério do Prefeito Municipal;
Escolaridade: Ensino Superior em Direito com inscricdo na OAB, com

jornada de trabalho de 30 horas semanais, sendo 10 (dez) horas presenciais
e 20 (vinte) horas em servicos remotos e com disponibilidade para viagens de
acordo com demandas do Prefeito Municipal.

Assessor Especial do Prefeito
Programar, organizar, assessorar, controlar e coordenar a agenda diaria
do Prefeito Municipal, de acordo com as diretrizes estratégicas tragadas
pelo governo municipal:
Assistir o Prefeito Municipal em suas relacdes politico-administrativas
com a populagdo, entidades publicas e privadas;
Representar o Prefeito Municipal em reunides, 0rgaos publicos,
associagoes regionais, audiéncias e eventos politicos, dentro e fora da
sede do municipio;
Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados em reunides do Prefeito Municipal;
Acompanhar e assessorar O Prefeito Municipal durante viagens e
eventos;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Assessor de Comunicagao

Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater
informativos, divulgar as agdes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e
demais 6rgdos da Administracao Municipal;

Acompanhar a execugdo dos contratos de publicidade, mantendo em
perfeita ordem os materiais resultantes das publicidades e publicacdes,
tais como, jornais, fitas, CD’s, DVD'’s, etc.

Acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais.
Elaborar matérias jornalisticas a respeito das acdes do Executivo
Municipal;

Elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia da
Administracdo Pablica Municipal;
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« Produzir videos, dudios e fotografias das agbes do Executivo Municipal;
« Executar outras tarefas correlatas.
« Escolaridade: Ensino médio completo.

Assessor de Gabinete do Prefeito

« Planejar as atividades do Gabinete do Prefeito;
Organizar e efetivar atos do cerimonial municipal;

« Administrar a agenda do Prefeito Municipal, mantendo-o,
antecipadamente, informado sobre sua agenda e compromissos;

« Promover, tempestivamente, a emissdo, o recebimento, o
encaminhamento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
Gabinete do Prefeito, segundo seu destino;

« Promover condicdes para locomogdo e viagens do Prefeito Municipal,
seu atendimento, suprimento e apoio logistico;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Assessor de Secretario Municipal

« Assessorar o secretdrio municipal no planejamento, coordenacgao e
execucdo de agdes para o desenvolvimento do municipio;

« Gerenciar e propor planos de agao, relatérios peridédicos e estatisticas
referentes a respectiva secretaria que estiver lotado;

e Oferecer assisténcia ao Secretario com estudos, avaliagdes, e
recomendacdes, em nivel estratégico, quando envolver assuntos de
interesse da respectiva Pasta;

e Acompanhar projetos e atividades prioritarias e de interesse da
secretaria;

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Chefe de Gabinete do Prefeito

« Responsabilizar-se pelo intercAmbio juridico do Gabinete do Prefeito
com as assessorias juridicas, procuradores € Procuradoria Geral;

« Cuidar do relacionamento do Poder Executivo com 0 Poder Judiciario
Estadual e Federal, Ministério Publico Estadual e Federal;

e Cuidar do relacionamento do Poder Executivo com os Tribunais de
Constas da Unido e do Estado de Minas Gerais;

e Manter sob sua responsabilidade a gestdo de todo servigo de secretaria
do Gabinete do Prefeito, notadamente 0 recebimento e expedicdo de
correspondéncias oficiais;

e Fazer o intercAmbio do Prefeito Municipal com todas as secretarias
municipais;

« Responsabilizar-se por convénios e/ou parcerias com IBGE, IMA, IEF
(demais 6rgdos ambientais), Policias Militar e Civil do Estado de Minas
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Gerais e demais orgdos publicos, exceto convénios de repasses
financeiros para aquisicdo de bens ou servigo de obras publicas.

« Responsabilizar-se pelo arquivo, expedicdo e publicacdo de
decretos/portarias e promulgagao de leis no ambito do poder executivo.

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Habilitagdo: Curso Superior em Direito, com inscricdo na OAB

Supervisor do Servigco de Enfermagem Nivel Superior

« Supervisionar e coordenar equipe, avaliar enfermeiros e plantonistas,
acompanhar o paciente;

Fazer a anotagdo em prontuario e manter contato com outras areas;

e Realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observacdes,
cuidados e procedimentos prestados;

e Realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observagoes,
cuidados e procedimentos prestados, monitorar processo de trabalho,
selecionar materiais e equipamentos, elaboracdo e monitoramento da
escala diaria de trabalho;

e Acompanhar processo seletivo de profissionais de enfermagem;
Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem, desenvolver
programas de educacdo continuada, padronizar normas €
procedimentos de enfermagem, realizar a elaboracdo e monitoramento
da escala de férias;

« Aplicar e definir métodos para avaliacdo de qualidade e estabelecer
metas, levantar necessidades e problemas objetivando identificar areas
de risco, elaborar plano de acdo para a equipe;

« Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, elaborar material
educativo, orientar participagdo da comunidade em agbes educativas,
participar de campanhas de combate aos agravos da saude;

« Participar da elaboragdo de projetos e politicas de salde;

« Analisar prontuarios assegurando o preenchimento completo;

« Desenvolver e garantir a andlise de indicadores assisténcias pertinentes
a respectiva unidade.

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Curso Superior Completo de Enfermagem. Inscrigdo no
COREN.

Supervisor do Servigo de Enfermagem Nivel Técnico
e Coordenar equipe, avaliar, técnicos e auxiliares de enfermagem e
demais profissionais assistenciais e plantonistas, acompanhar o usuario;

« Realizar procedimentos de maior complexidade, registrar observagdes,
cuidados e procedimentos prestados;
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Monitorar processo de trabalho, selecionar materiais € equipamentos,
elaboracdo e monitoramento da escala diaria de trabalho;

Avaliar desempenho de pessoal de enfermagem;

Supervisionar demais equipes assistenciais;

Executar outras tarefas correlatas a area.

Escolaridade: Curso Completo de Técnico de Enfermagem. Inscricao
no COREN

Supervisor do Servigo de Enfermagem Domiciliar

Coordenar equipe e avaliar todo o servico de visitas de enfermagem
domiciliar oferecido pela municipalidade;

Acompanhar as visitas domiciliares e interagir com 0S pacientes em suas
residéncias no intuito de aferir a efetividade dos servigos prestados € 0
grau de satisfagéo da populagdo usuaria;

Monitorar processo de trabalho, selecionar materiais e equipamentos,
elaboracdo e monitoramento da escala diaria de trabalho;
Supervisionar as equipes assistenciais levando ao Secretario de Saude
sugestdes de acdes complementares;

Executar outras tarefas correlatas a area.

Escolaridade: Curso Completo de Enfermagem de nivel superior.
Inscricio no COREN

CARGOS DE DIRECAO ESCOLAR

Diretor Escolar

Representar a unidade escolar sob sua direcdo, administrando-a de
modo a efetivar a participagdo comunitaria no processo decisorio e na
sua gestdo, cumprir e determinar o cumprimento da legislagao do
ensino e das normas baixadas pela secretaria e regulamentar as
atividades na area de sua competéncia;

Planejar o trabalho do ano letivo com a participagao do corpo docente;
Organizar o quadro de classe e remeté-lo ao orgdo competente;
Organizar e supervisionar o0s trabalhos de matricula;

Coordenar a distribuicdo de sala, turno e classe em que devam lecionar
os professores;

Coordenar a distribuicdo de professores para substituicdo eventual e
outras atividades do magisteério;

Promover reunides de pais e mestres; )
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« Promover e supervisionar a organizacdo das atividades extracurriculares
do estabelecimento;

e Supervisionar € acompanhar o trabalho dos especialistas em educagao
e professores especializados;

e Receber verbas destinadas ao estabelecimento de ensino e prestar
contas do seu emprego (PDDE);

« Manter atualizados os livros de escrituracdo escolar;

« Providenciar o material didatico e de consumo, orientando e controlando
0 seu emprego;

« Convocar e presidir reunides pedagogico-administrativas, fazendo
lavrar atas dos assuntos tratados;

e Controlar a execugdo do programa de ensino em cada semestre
conjuntamente com especialista em educacao;

. Fazer reunido com o pessoal administrativo para especificar as
atribuicdes de cada servidor e orientar os trabalhos de limpeza e
conservagao;

« Comparecer a reunioes quando convocada por autoridade do ensino;

« Desempenhar tarefas afins;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Ensino Superior completo (Pedagogia ou Normal Superior)
+ cumprir 0s requisitos estabelecidos em legislagdo vigente.

Diretor Escolar - Creche

« Dirigir a Educacéo Infantil no estabelecimento de ensino do Municipio
em cooperacdo mutua com todos os seguimentos de profissionais da
educagao;

« Auxiliar o Diretor Escolar na direcdo dos estabelecimentos de ensino do
Municipio em cooperagao mutua com todos os seguimentos profissionais
da educagao;

¢ Responsabilizar-se pela Creche Municipal zelando pelo bom convivio
entre seus subordinados e pela boa prestagdo de servigos educacionais;

. Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« Escolaridade: Ensino Superior completo (Pedagogia ou Normal Superior)
+ cumprir os requisitos estabelecidos em legislagdo vigente.

Vice Diretor Escolar

« Substituir o Diretor Escolar em sua auséncia e impedimentos eventuais;
e Funcio de representar a unidade escolar sob sua vice-diregao,
auxiliando o Diretor Escolar na sua administracdo de modo a efetivar a
participagado comunitaria no processo decisério e na gestdo, cumprir e
determinar o cumprimento da legislagdo do ensino € das normas
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baixadas pela secretaria e regulamentar as atividades na area de sua
competéncia;

Coordenar o funcionamento geral do turno;

Manter-se informado de todas as atividades desenvolvidas e de todos
os assuntos relativos ao ensino de forma geral; Auxiliar o Diretor Escolar
no desempenho de suas fungoes;

Desempenhar as fungdes que lhes forem delegadas pelo Diretor Escolar;
Incumbir-se de todas as atividades que por sua natureza, ou em virtude
das disposigdes regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuigoes.
Comportar-se com urbanidade e respeito no trato com 0O Diretor Escolar,
Especialistas da Educacdo, alunos, pais € demais servidores;

Manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa do
estabelecimento;

e Encerrar diariamente 0S livros de ponto dos professores € servidores,
fazendo anotagbes que Se fizerem necessarias, no turno sob sua
responsabilidade;

Supervisionar a manutencdo da limpeza, conservagao das instalagdes
pelos auxiliares de servicos, bem como elaborar seus horérios de
trabalho; Supervisionar 0 cardapio da merenda oferecida pela escola e
fazer o controle da merenda escolar; Manter o controle de recebimento
de material, distribuicdo, estoque € inventarios.

Convocar e presidir reunioes pedagc’:gico-administrativas, fazendo
lavrar atas dos assuntos tratados, que lhes forem delegadas pelo Diretor
Escolar; Controlar a execucdo do programa de ensino em cada semestre
conjuntamente com especialista em educacdo, que lhe for delegada pelo
Diretor Escolar;

e Fazer reunido com O pessoal administrativo para especificar as
atribuicdes de cada servidor e orientar 0S trabalhos de limpeza €
conservacdo, que Ihe for delegada pelo Diretor Escolar;

Comparecer a reunides quando convocada por autoridade do ensino;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior completo (Pedagogia ou Normal Superior)
+ cumprir os requisitos estabelecidos em legislagdo vigente.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nivel Superior de Escolaridade (NS)

Advogado

« Emitir pareceres juridicos em todas as areas do poder executivo
municipal sobre a constitucionalidade dos atos municipais, em especial
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quando solicitado, nas sreas e atividades relativas a: tributagdo,
fiscalizacdo, licitagdes, plano diretor, gestdo de pessoas, representando-
o em juizo ou fora dele;

« Patrocinar e defender o municipio em causas judiciais de interesse
institucional;

« Coordenar, redigir, elaborar, analisar e emitir documentos € pareceres
juridicos, minutas de contrato, convénios, informes técnicos e relatorios,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

« Contribuir na elaboragdo de projetos de lei do executivo municipal,
analisando legislagdo para atualizagéo e implementagao;

« Representar e defender judicial e extrajudicialmente 0s interesses do
poder executivo municipal, em qualquer foro ou instancia, por delegagado
do seu Dirigente;

« Assessorar juridicamente 0s grupos de trabalhos técnicos e
administrativos, com énfase na orientacdo preventiva;

« Adequar os fatos a legislagdo aplicavel, estudando a matéria juridica e
de outra natureza e consultando cédigos, leis e jurisprudéncia, doutrina
e outros documentos.

« Prestar assessoria juridica aos departamentos e demais orgaos
municipais;

. Promover acoes judiciais de interesse do municipio;

« Atuar na defesa dos interesses do municipio nos processos judiciais;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior de Direito e inscricdo na OAB, com
jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais, sendo no minimo
20 (vinte) horas presenciais e 20 (vinte) horas de trabalho remoto e
realizacdo de audiéncias.

Assistente Social
« Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
instituidos, rotinas da instituigdo, cuidados especiais, servigos €
recursos sociais, normas, codigos e legislagdo e sobre processos,
procedimentos e técnicas;
Ensinar a otimizagao do uso de recursos;
Assessorar na elaboragdo de programas € projetos sociais;
Organizar cursos, palestras, reunioes;
Elaborar planos, programas € projetos especificos;
Definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia;
Estabelecer prioridades e critérios de atendimento;
Registrar atendimentos;
Informar situagdes-problema;
Formular relatorios, pareceres técnicos e rotinas e procedimentos;
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« Acompanhar resultados da execucao de programas, projetos e planos;

« Providenciar documentacdo oficial; cadastrar usuarios, entidades e
recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos
financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos;

. Executar outras tarefas de mesma natureza & nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Ensino Superior em Servico Social e estar inscrito no
conselho de classe, e apto por seu conselho para exercicio da
profissao.

Contador

. Executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensacdo, de todas as receitas,
despesas, empenhos, convénios, movimentagdo de recursos financeiros
e orcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios,
incorporacdo e baixa de bens patrimoniais;

. Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de finangas,
orgamento, patrimonio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e
objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas € 0
montante das despesas fixadas com as realizadas;

« Promover a prestagdo, acertos € conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

« Participar da implantagao e execucdo das normas e rotinas de controle
interno, visando atendimento da legislacdo e dos orgaos de controles;

« Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Escolaridade: Curso superior em Ciéncias Contabeis, com registro no
CRC/MG.

Enfermeiro

o Caberd privativamente ao enfermeiro, a diregdo do orgdo de
enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de saude,
publica e chefia de servico e de unidade de enfermagem;

. Realizar atencdo a salde aos individuos e familias, quando indicado ou
necessario, em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

« Planejar, avaliar e executar atividades programadas de educagdo para
a satde e de atencdo a demanda espontanea;

o Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo
e conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas
as disposicdes legais da profissdo, solicitar exames complementares,
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prescrever medicagoes e encaminhar, quando necessario, usuarios a
outros servigos;

« Sensibilizar a clientela alvo para as praticas de promocdo e protegdo a
saude;

o Organizar e direcionar 0s servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares;

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

« Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
enfermagem;

« Realizar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco
de vida;

« Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que
exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes
imediatas;

o Participagdo na elaboragao, execucdo e avaliagdo dos planos
assistenciais de participagdo em projetos de construcdo ou reforma de
unidades de saude;

« Realizar a prevengdo e controle sistematico de doengas transmissiveis
em geral;

« Apoiar a coordenagdo da andlise dos dados estatisticos auxiliando no
planejamento e avaliacdo da estratégia;

« Verificar a insercdo das informagdes nos sistemas estatisticos do
Ministério da Salde apoiando no acompanhamento da agao;

« Realizar a implementagao, monitoramento e avaliagdo de indicadores

de salde, viabilizando, assim, a implementagdo de medidas de

aprimoramento das agdes no ambito da Atencdo Primaria a Saude;

Supervisionar estagiarios da area da enfermagem;

Participar de reunides ciclos de estudos e grupo de trabalho;

Divulgar o trabalho da area da saude;

Cumprir e apoiar as rotinas administrativas préprias da Secretaria

Municipal de Saude;

« Também cabera, como integrante da equipe de salde ou mesmo
Programas da area de salde, a participagdo no planejamento, execucao
e avaliacdo da programagcao de salde;

« Executar outras tarefas correlatas ao cargo;

« Escolaridade: Nivel Superior Completo de Enfermagem. Inscrigdo no
CRE.

Fiscal Tributario
e Promover langamentos, fiscalizacdo e cobranga de tributos de
competéncia do municipio de Cérrego Novo; bem como efetuar
modificacdo, suspensdo, extingao e exclusdo do crédito tributario;
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« Realizar estudos sobre a politica de arrecadacdo, langamento e cobranca
de tributos municipais;

« Lavrar notificacdes, autos de infracdo e outros termos pertinentes.

« Auxiliar o Secretario Municipal de Administracdo e Finangas na aplicagdo
da legislagdo tributaria, inclusive com o treinamento de servidores da
4rea fazendaria, envolvidos com a tributagdo municipal;

. Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato;
Escolaridade: Graduagdo em Direito com  conhecimentos
complementares nas areas de ciéncia contabeis e administragéo publica.

Psicologo

o Avaliar com portamento individual, grupal e institucional;

« Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagoes
problemas;

« Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e
psicossociais sobre individuo, na sua dinamica inter e intra-psiquica e
suas relacbes sociais, para orientar se no diagnostico e atendimento
psicologico;

o Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar € mensurar 0s
resultados.

« Elaborar executar estudos € projetos ou rotinas na area de gestdo de
pessoas;

« Acompanhar usuario durante o processo de tratamento ou cura, tanto
psiquica como fisica em atendimento individual ou grupal;

« Proporcionar suporte emocional para usuario internado em hospital e
seus familiares, auxiliando-os na elaboracdo de experiéncia de doenga
organica, crises € perdas;

« Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri e pés-cirlrgico;

« Observar e propor mudangas em situacdes e fatos que envolvam a
possibilidade de humanizacdo do contexto hospitalar;

o Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando
atividades em conjunto, tais como: visitas médicas;

« discussdo de casos; reunioes administrativas; visitas domiciliares etc.;

« Escolaridade: Nivel superior completo em Psicologia. Inscricdo no CRP

Fisioterapeuta
« Atender usuarios e analisar 0s aspectos sensorio-motores, percepto-
cognitivos e socioculturais;
o Tracar planos e preparar ambiente terapéutico, indicar conduta
terapéutica, prescrever € adaptar atividades;
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Avaliar funcdes percepto-cognitivas, neuropsicomotor, neuro-musculo-
esqueléticas, sensibilidade, condigdes dolorosas, motricidade geral
(postura, marcha, equilibrio), habilidades motoras, alteragbes
posturais, manuais, 4rteses, proteses e adaptagoes, cardiopulmonares
e urologicas;

Estimular o desenvolvimento neuropsicomotor (dnpm) normal e
cognigao;

Reeducar postura dos usuarios e prescrever orteses, proteses e
adaptacgodes e acompanhar a evolucdo terapéutica;

Proceder a reabilitagdo das funcdes percepto-cognitivas, sensorio-
motoras, neuro-musculo-esqueléticas e locomotoras;

Aplicar procedimentos de habilitacdo pds-cirtrgico, de oncologia, de
UTI, de dermatofuncional, de cardiopulmonar, de urologia, de
reeducacdo pré e pés-parto, de fisioterapia respiratéria e motora;
Ensinar técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida
diaria;

Participar de equipes interdisciplinares € multiprofissionais, realizando
atividades em conjunto, tais como: visitas médicas, discussdo de casos,
reunides administrativas, visitas domiciliares, etc.;

Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, CUrsos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa € extensao;
Elaborar relatorios, laudos técnicos e registrar dados em sua
especialidade;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes 3 4rea de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao;

Escolaridade: Curso Superior Completo em Fisioterapia. Inscrigdo no
Conselho da Classe.

Odontologo
Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afeccdes dos
dentes e tecidos de suporte;
Restabelecer forma e fungdo;
Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais
para complementagao de diagnostico;
Manter registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdao do
diagndstico, tratamento e evolucdo da afeccdo para orientacao
terapéutica adequada;
Prescrever e administrar medicamentos;
Aplicar anestésicos locais e regionais;
Orientar sobre saude, higiene € profilaxia oral, prevengdo de carie dental
e doengas periodontais;
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« Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;
Escolaridade: Ensino superior completo em odontologia. Registro no
CRO.

Nutricionista

e Planejar e elaborar cardépios, baseando-se na observacdo da aceitagao
dos alimentos pelos comensais & no estudo dos meios e técnicas de
preparagdo dos mesmos;

. Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de
consultério de nutricdo e dietética, prescrevendo, planejando,
analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos;

« Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo,
distribuicdo de refeigdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua
armazenagem e distribuigao;

e Zelar pela ordem e manutencdo de boas condigoes higiénicas,
observando e analisando o meio ambiente interno, orientando e
supervisionando os funcionarios e providenciando medidas adeqguadas
para solucionar 0s problemas pertinentes, para oferecer alimentagao
sadia e o aproveitamento das sobras de alimento.

« Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutrigao e
dietética;

e Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagao da
dieta;

« Atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante prescrigdo
medica;

e Preparar lista de compras de produtos utilizados, baseando-se nos
cardapios e no numero de refeicbes a serem servidas e no estoque
existente;

« Zelar pela conservagdo dos alimentos estocados, providenciando as
condicBes necessdrias para evitar deterioracdo e perdas;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao;

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Nutricdo. Inscrigdo no
conselho da classe.

Médico - Clinico Geral

. Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita;
« Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de
vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso;
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Realizar consultas e procedimentos na ESF e, quando necessario, no
domicilio;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na
intervencdo na atengdo Basica, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia a Saude;

Aliar a atuacdo clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario,
garantindo a continuidade do tratamento na USF, por meio de um
sistema deacompanhamento e referéncia e contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatérias;

Indicar internagdo hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar obito;

Demais atos atribuidos pelo superior hierarquico.

Escolaridade: Curso Superior em Medicina, com registro no Conselho
Regional de Medicina - CRM.

Fonoaudiologo

Atender pacientes para prevencao;

habilitacdo e reabilitacao;

utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia;
tratar de pacientes;

efetuar avaliacdo e diagnostico fonoaudioldgico;

orientar pacientes e familiares;

desenvolver programas de prevencao, promocdo da saude e qualidade
de vida;

Executar outras tarefas a critério do superior imediato

Escolaridade: Curso Superior em Fonoaudiologia, com registro
competente no Conselho Regional de Fonoaudiologia

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nivel de Ensino Médio - EM

Inspetor de Alunos

« Cuidar da seguranca dos alunos, controlar entrada e saida de pessoas

na area da escola;
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« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

Técnico de Enfermagem

« Participar das atividades de atencdo a saude realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na UBS e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagoes, entre outros);

« Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administracao
de medicamentos, vacinas, coleta de material para exames, lavagem,
preparagao e esterilizacdo de materiais, entre outras atividades
delegadas pelo enfermeiro, de acordo com sua area de atuagdo e
regulamentagao;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio, Curso Basico de Técnico em Enfermagem,
estar inscrito no conselho de classe, € apto por seu conselho para
exercicio da profisséo;

Técnico de Administracdo Fazendaria

« Executar servicos técnicos junto ao setor de tributacdo do municipio;

e Acompanhar e manter atualizado o cadastro imobiliario;

« Realizar lancamentos, proceder baixas e manter atualizados os
cadastros de contribuintes;

« Incrementar a politica municipal de conscientizacdo sobre o IPTU e
demais tributos municipais;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Secretario Escolar

Cuidar da escrita da secretaria escolar;

Auxiliar no processo de matriculas de alunos;

Organizar documentos € arquivos, verificar documentacdo de alunos;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino médio

Auxiliar de Administracédo
« Trabalhar no atendimento das exigéncias burocraticas da
Administracdo, executar servigos de escrita e digitagdo de documentos;
« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
« Escolaridade: Ensino médio
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Auxiliar de Farmacia
o Executar o controle de entrada, estoque € saida de medicamentos;
« Auxiliar com zelo e ética, o profissional farmacéutico;
« Orientar o usuario sobre os cuidados com a conservacido e uso racional
dos medicamentos;
e Auxiliar na elaboragao de relatorios;
« Executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor imediato;

Escolaridade: Ensino médio e Curso Basico de Auxiliar de farmacia.

Auxiliar de Consultério Dentario

Auxiliar nos trabalhos essenciais ao setor de odontologia;

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Processar filme radiografico;

Preparar o paciente para o atendimento;

Manipular materiais de uso odontologico;

Registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao

controle administrativo em saude bucal;

« Executar limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;
Escolaridade: Ensino Médio Completo e Curso Basico de Auxiliar de
Consultdrio Dentario.

Secretario de Gabinete

« Trabalhar na recepcdo, anotagdes, arguivo € controlar a agenda de
reunioes;

« Encaminhar as Secretarias Municipais as demandas direcionadas pelo
Prefeito Municipal;

« Apoiar o Chefe de Gabinete no gerenciamento e organizagao dos
agendamentos internos € externos dos compromissos do Chefe do Poder
Executivo;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo

Agente de Atencao ao Usuario

e Atuar diretamente no atendimento aos usuarios do sistema publico de
salide em seus diversos setores;

e Proporcionar ao usuario a viabilizagdo dos servigos a serem prestados
pelo Departamento Municipal de Saulde;

« Elaborar documentos e relatorios e outros servicos informatizados;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

01.613.204/0001-60
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. Escolaridade: Ensino médio.

Agente Especial de Programas

e Trabalhar no atendimento aos programas existentes no ambito da
municipalidade, seja em raz3o0 de convénios com Governo Estadual ou
Federal ou em programas do proprio municipio;

« Elaborar documentos e relatorios conforme exigéncias burocraticas;

o Executar servigos de escrita e organizagdo de documentos;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Técnico em Higiene Dental

« Organizar o agendamento de consultas e ficharios de pacientes;

Recepcionar € preparar 0S clientes para atendimentos, instrumentando

o cirurgido dentista e manipulando materiais de uso odontoldgico;

Participar de projetos educativos de orientagdo de higiene bucal;

Demonstrar técnicas de escovagao;

Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene e qualidade;

Zelar pela manutencdo, limpeza, conservacdo, guarda e controle de

todo o material, aparelhos, equipamentos € de seu local de trabalho;

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungao;

« Escolaridade: Ensino médio com formagdo em Técnico em Higiene
Dental

Agente Especial de Saude

. Atuar na escrituracdo de documentos da Secretaria Municipal de Saulde;

« Atuar na escrituracdo de documentos dos programas de Salde;

« Realizar atividades especiais de implementagdo das politicas pUblicas de
salde;

« Auxiliar no atendimento aos usuarios do sistema publico de salde;

« Executar outras tarefas correlatas de critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio.

Agente de Endemias
. Orientar a comunidade quanto a adogdo de medidas simples de manejo
ambiental para o controle de vetores, de medidas de protegdo individual

~

e coletiva e de outras agdes de promogao de saude, para a prevengao

Vs
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de doengas infecciosas, ZOONOSES, doencas de transmissao vetorial e
agravos causados por animais pegonhentos;

« Identificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doengas ou
que tenham importancia epidemioldgica relacionada aos fatores
ambientais, realizando, quando necessario, bloqueio de transmissao de
doencas infecciosas e agravos;

« Realizar a pesquisa larvaria em imoveis para levantamento €
descobrimento de focos nos imoéveis;

« Realizar a eliminacdo de criadouros, tendo como método remogao,

destruicdo e vedagao;

Aplicar larvicidas em focos;

Manter atualizado os cadastros dos imoveis;

Registrar as informacdes das atividades;

Promover uma integragdo entre as vigilancias epidemiolégica, sanitaria

e ambiental;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo e ser aprovado no curso de

capacitagdo inicial com carga horaria minima de 40 (quarenta horas),
conforme Lei Federal 11.350/2006.

Agente Comunitario de Salde

« Trabalhar na Estratégia de Saude da Familia (ESF), compondo a Equipe
de Saude da Familia;

« Cadastrar e manter atualizado o cadastramento € outros dados de salude
das familias e dos individuos no sistema de informacdo da Atengdo
Basica vigente, utilizando as informacdes sistematicamente para a
andlise da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiolégicas do territério,
priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local;

« Atuar dentro dos parametros estabelecidos pela legislagdo e normas do

Ministério da Salde e demais regras do funcionamento das equipes de

ESF;

Realizar mapeamento de sua area;

Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

Identificar area de risco;

Orientar as familias para utilizacao adequada dos servicos de saude,

bem como acompanhar e encaminhar pessoas com agravo a saude as

unidades de saude;

. Garantir a atencdo a saude da populagdo adscrita, buscando a
integralidade por meio da realizacdo de agdes de promogao, protegao e
recuperacdo da saude, prevengdo de doengas e agravos € da garantia
de atendimento da demanda esponténea, da realizacdo das acgdes
programaticas, coletivas e de vigildncia em saude, e incorporando
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diversas racionalidades em saude, inclusive Praticas Integrativas e
Complementares;

« Realizar agbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas
prioritarias da Atengdo Basica;

« Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos
sob sua responsabilidade. As visitas deverdo ser programadas em
conjunto com a equipe, considerando os critérios de risco e
vulnerabilidade de modo que familias com maior necessidade sejam
visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de 1 (uma)
visita/familia/més;

« Desenvolver acdes de educagdo e vigilancia a satide, com énfase na
promocdo da saude e na prevengdo de doencas;

e Traduzir para a equipe a dinamica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;

Residir no municipio, conforme Lei Federal;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

. Escolaridade: Ensino Médio Completo e ser aprovado no curso de
capacitagdo inicial com carga horaria minima de 40 (quarenta horas),
conforme Lei Federal 11.350/2006.

Visitador/Programa Crianga Feliz

. Realizar diagnostico das familias, criangas e gestantes;

« Planejar e realizar as visitas domiciliares com apoio do supervisor;

. Orientar as familias/cuidadores sobre o fortalecimento do vinculo,
parentalidade e estimulagdo para o Desenvolvimento Infantil;

« Identificar demandas das familias para além do desenvolvimento

infantil e discutir com o Supervisor;

Acompanhar e registrar resultados alcangados;

Participar de reunides com supervisor;

Participar do processo de educacdo permanente;

Registrar as visitas e acompanhar a resolugdo das demandas

encaminhadas a rede;

« Elaborar registros escritos sobre as visitas domiciliares com base em
instrumental de planejamento de visitas.

« Consultar e recorrer ao supervisor sempre que necessario
Escolaridade: Ensino Médio completo

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Nivel Elementar de Escolaridade — NE

Operador de retroescavadeira

~
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e Operar equipamentos de arrasto, elevacdo e deslocamento de materiais,

controlando a velocidade de tragdo e freando, para movimentar diversas
cargas;

Auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos;
Registrar as operagdes realizadas, bem como 0s processos utilizados
para permitir o controle dos resultados;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;

Zelar pela guarda, conservagao, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local
de trabalho;

Elaboracdo de parte diaria;

Efetuar a manutencdo das maquinas abastecendo-as, lubrificando-as,
mantendo-as sempre limpas;

Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia, podendo ainda operar outras
maquinas quando necessario.

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdo ~ Categoria

Motorista II CNH D"

Transporte de pessoal € ou materiais;

Manutencdo e limpeza do veiculo;

Elaboracdo de parte diaria;

Em caso de estar lotado na Secretaria de Salde, auxiliar os profissionais
da area médica ou enfermagem nos atos de primeiros socorros em casos
que demandem transporte do usuario;

Em caso de estar lotado na Secretaria de Educacdao, observar o0s
cuidados com criancas transportadas objetivando proporcionar garantia
de sua seguranca e integridade;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdo - Categoria D.

Motorista I CNH “B”

Transporte de pessoal e ou materiais;

Manutencédo e limpeza de veiculo;

Em caso de estar lotado na Secretaria de Saude, auxiliar os profissionais
da 4rea médica ou enfermagem nos atos de primeiros SOCOrros em casos
que demandem transporte do usuario;

Em caso de estar lotado na Secretaria de Educagdo, observar 0s
cuidados com criangas transportadas objetivando proporcionar garantia
de sua seguranca e integridade;
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« FElaboracdo de parte diaria;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
. Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdo - Categoria B.

Pedreiro

Trabalhar na construcdo, recuperagao e manutencao de obras;
Assentar tijolos, ladrilhos, alvenarias e materiais afins;
Construir alicerces, levantar paredes, muros € construcoes similares;
Rebocar estruturas construidas;
Realizar trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas e
estruturas semelhantes;
« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Alfabetizado.

Servente Escolar
« Cuidar da limpeza das salas, patio e 4rea que compreende a Escola;
Preparar a merenda para 0s alunos;
« Zelar pelo siléncio no ambiente de trabalho, buscando tratar com 0S
colegas somente assuntos de interesse do servigo;
« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.

Jardineiro

« Trabalhar no preparo de canteiros, plantio de mudas, poda de arvores
e manutengdo de pragas e jardins;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Alfabetizado.

Operario

« Auxiliar na construgdo e manutengdo de obras, limpeza publica;
e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
» Escolaridade: Alfabetizado.

Auxiliar de Triagem

« Trabalhar na selegdo do lixo encaminhado a Usina de reciclagem,
separando materiais reciclaveis dos ndo reciclaveis, manutengdo e
limpeza da Usina;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Escolaridade: Alfabetizado.

/A
Vigia (
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« Zelar pelo patrimdnio Publico, durante e especialmente fora do horario
de expediente;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Alfabetizado.

Auxiliar de Limpeza

. Executar tarefas de limpeza higienizagao compativeis com as regras de
higienizagdo junto ao Gabinete do Prefeito e Departamentos Municipais;

« Desempenhar tarefas especiais junto aos departamentos de
administracdo e finangas;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Alfabetizado.

Operador de Trator Agricola

« Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver
atividades agricolas,

e Utilizar implementos diversos;

« zelar diariamente pela conservagao e manutencdo das maquinas;

« executar pequenos servigos de mecanica fazendo reparos de
emergéncia nas maquinas em geral;

« Empregar medidas de seguranga.

« Verificar diariamente as condigdes de oleo, agua, combustivel,
lubrificacdo, bateria, lanternas, fardis e rodas do trator;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Alfabetizado e possuir habilitagdo — Categoria C

Auxiliar de Obras

« Executar tarefas junto ao Departamento Municipal de Obras e Servigos;

« Atuar na limpeza e manutencgdo do Departamento de Obras e Servicos,
manutencdo de bueiros, de rede esgotos, limpeza do cemitério;

« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Escolaridade: Alfabetizado.

Gari
« Trabalhar na limpeza publica, varrigdo de ruas e avenidas;
« Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Alfabetizado.
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - EDCUAGAO

Professor de Educacdo Basica - PEB
Ministrar aula na Educagdo Infantil e nos anos iniciais do Ensino
Fundamental (até o 5° ano);
Ajudar na execugdo de programas de carater civico e cultural, visando
integrar escola e comunidade;
Colaborar nos programas de higiene bucal e de salide junto aos alunos
da rede oficial de ensino;
Participar da elaboragéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de
ensino;
Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo proposta pedagogica do
estabelecimento de ensino;
Estabelecer estratégias de recuperagdo para 0s alunos de menor
rendimento;
Zelar pela aprendizagem dos alunos e pelo material didatico colocado a
sua disposigao;
Executar outras tarefas correlatas ao critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior (Pedagogia ou Normal Superior).

Monitor de Educagdo Infantil

Atuar no apoio da educagdo infantil (creche) auxiliando em tarefas
educacionais e auxiliar professores nos trabalhos educacionais;

Atuar dentro dos critérios estabelecidos na legislagao pertinente, em
especial nos cuidados proprios em relacdo ao publico alvo (criangas de
0 a 6 anos);

Elaborar documentos e relatérios conforme exigéncias burocraticas;
Executar servigos de escrita e organizagdo de documentos;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Médio Completo em Docéncia na Educagao
Basica/Magistério

Profissional de Apoio Escolar "/’j

Acompanhar e auxiliar o aluno com deficiéncia,transtornos globais

do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao nas

atividades de vida diaria, pedagodgicas e de socializagdo no

ambiente escolar;

Auxiliar o aluno em sua alimentagdo,higiene pessoal e locomogao,
01.613.204/0001-60
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de acordo com as especificidades de cada caso;

Colaborar com o professor regente € a equipe pedagodgica na
elaboracdo e adaptagao de materiais didaticos e pedagdgicos;
Participar das reunioes pedagdgicas, conselhos de classe e grupos
de estudo pertinentes 3 educacdo inclusiva;

Auxiliar o aluno durante a realizacdo das atividades pedagdgicas
para aquisicdo de conhecimentos e habilidades;

Promovera interacdo do aluno com 0s demais colegas e com a
comunidade escolar;

Escolaridade: Diploma de Conclusdo do Ensino Médio + Historico
Escolar

Observacdo: As atribuigdes deste cargo ndo se confundem com
aquelas do profissional do magistério para atuarem com alunos
portadores de necessidades especiais, resumindo tdo somente ao
trabalho de apoio descrito neste campo de descri¢cdao de cargo.

Supervisor Pedagégico

Desenvolver politicas que visem aprimorar O processo de capacitagao
dos professores da rede municipal de ensino;

Atuar no suporte pedagdgico dos alunos da rede municipal;

Elaborar e acompanhar projetos de interesse da area;

Coordenar o processo de construgdo coletiva e execucdo da Proposta
Pedagdgica, dos Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;
Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em
integragdo com outros profissionais da Educacdo e integrantes da
Comunidade;

Supervisionar 0 cumprimento dos dias letivos e horas/aula
estabelecidos legalmente;

Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos
estabelecimentos de ensino;

Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a
recuperacdo dos alunos com menor rendimento, em colaboragdo com
todos os segmentos da Comunidade Escolar, objetivando a definigdo de
prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional,
estimulando o espirito de investigacdo e a criatividade dos profissionais
da educacao;

Emitir parecer concernente 3 Supervisdo Educacional; (L-,
Acompanhar estagios no campo de Supervisdo Educacional; '
Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;
Propiciar condigbes para a formacdo permanente dos educadores em
servigo;
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e Promover agoes que objetivem a articulagdo dos educadores com as
familias e a comunidade, criando processos de integragdo com a escola;

« Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas
nos aspectos concernentes a agao pedagdgica;

o Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;
Escolaridade: Ensino Superior/Pedagogia/Habilitagédo em Supervisao.

Professor de Educacgdo Fisica

« Organizar e realizar a docéncia na drea de conhecimento escolar
denominada Educagéo Fisica;

« Organizar, coordenar, realizar, supervisionar e avaliar atividades que
envolvam temas da cultura corporal de movimento (esporte, dancgas,
jogos, brincadeiras, ginasticas, lutas etc.);

e Planejar e organizar jogos e competicdes escolares, cursos, mostras,
festivais, torneios, gincanas e excursoes;

« Zelar pela aprendizagem dos alunos e pelo material didatico colocado a
sua disposigao;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato;

« Elaborar aulas recreativas que facilitem a interagdo entre os alunos e o
meio, possibilitando o desenvolvimento competitivo entre eles de forma
saudavel, fisica e emocionalmente.

. Escolaridade: Ensino Superior Completo de Educagao Fisica
(Licenciatura).
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