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LEI N° 1.330 de 12 de aiwil de 2011
"Dispée sobre o Plano de Cargos, Carrena e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Municip'o de

Séo Jodo Batista do Gléria e dd outras providéncias.”

A Camara Municipal de Sio Joie Batista do Gloria/MG, ne use de suas afribuicies
aprovou, e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o novo plano de cargos, carreiras e vencimentos dos servidores
publicos do Municipio de Séo Jodo Batista do Gléria.

TITULOI .
DO REGIME JURIDICO
Art. 2° O plano de cargos, carreiras ¢ vencimentos dos servidores publicos 4o Municizic de

Séo Jodio Batista do Gloria, submetidos ao regime estatutdrio, reger-se-4 de acordo cotit ¢
disposto nesta lei.

TITULO IO
DA POLITICA DE PESSOAL

Art, 3° A presente Lei tem por objetivo:

L. Estimular a profissionalizagio, a atuaiizacio e o aperfeigoamente téonico dos
servidores publicos;

II. Criar condigdes para a realizagiio pessoal, e servir de instrumento de melhoria das
condig¢des de trabalho;

I1I. Garantir a promogdo dos servidores municipais de acordo com o tempo de servige,

merecimento e aperfeigoamento profissional, desempenho e aferigdo do conhecimento
mediante avalia¢es periddicas;

-

IV.  Assegurar remuneragio des servidores municipais compativel cim seus respectivos
niveis de formagdo, experiéncia ¢ tempe de servico;
- - - ¢
Y. Instituir o quadro funcional permanente.
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Do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

CAPITULO I
Disposicoes Preliminares

#
Art. 4° O plano de cargos, carreiras ¢ vencimentos institui e disciplina o regime de relagéo
entre os direitos e deveres dos servidores do Municipio de Sdo Jodo Batista do Gloria, no cue
diz respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes atribuigdes pecunidrias, €
tem sua execucgfio regulada na forma desta Lei e seus anexos, pelo estatuto dos servidores ¢
demais legislagdes complementares.

Art. 5° Para efeitos desta lei, considera-se:

7 Servidor Pblico, a pessoa legalmente investida em cargo publico, de natureza efet.va
Ou em comissio;

IL. Servidor Pablico do Magistério, sdo aqueles que exercem atividades de docéncia ou
oferecem suporte pedagdgico e muitidisciplinar direto a tais atividades, incluidas ai as de
diregdo, administragdo escolar, planejamento, supervisdo, inspe¢do e orienta¢do
educacional ou pedagégica.

I11. Carreira, € a estruturagdo dos cargos em classes;

IV.  Classe, ¢ o desenvolvimento do servidor de um nivel para imediatq..-alente superior, no
mesmo cargo, que ocorrera periodicamente, por for¢a de sua formagdo, titulagiio,
tempo de servigo e avaliagdo de desempenho;

V. Nivel, o conjunto de cargos de graus de responsabilidade e complexidade semelhantss,
que terdo progressdo nas referencias de “inicial” até “F”, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondentes:

VI.  Faixa de vencimentos, ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

VII. Padrio de vencimento, € a letra que identifica o vencimento atribuido ao servicor
dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

VIII. Cargo Publico, conjunto de atribuigdes e responsabilidades inerentes ao servidor,
instituido por lei, com nimero certo, denominagfio e vencimento préprio e sobre o
qual se aplica o regime estatutario;

IX. Cargo Efetivo, aquele que provido de cardter permanente e que organizado =m
carreiras ou isolado constitui o quadro permanente de pessoal e provido por concurso
publico;

X. Cargo em Comissdo, provido em caréter transitério, para desempenho das atividacles
de direg@o, chefia e assessoramento, de livre nomeagao e exoneragao;

A
XI. Emprego Piblico, conjunto de atribuigdes e responsabilidades inerentes ao
empregado, instituido por lei, com namero, denominagio e vencirqento propric e
regido pelas leis trabalhistas, Lo 7
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XII. Fungdo Publica, conjunto de atribuigdes ¢ encargos ndo integrantes de carreiras,
provido em cardter transitério em vacéncias eventuais ou substituicbes nos termos
desta lei, abrangendo os servidores estiveis aos termos do art. 19 do Ato das
Disposi¢des Constitucionais e Transitorias da Constituigdo Federal;

XIII. Fungdo de Confianga, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades, estabelecido por
lei, correspondentes a encargos de dire¢io, chefia ou aSSESSOTaMmenio, a Ser exerc ida
por servidor titular de cargo efetivo;

XIV. Nomeagdo, ato administrativo de provimento de cargo ou emprego ,2ublico ou zm
comissdo;

XV. Exoneragfio, € o ato administrativo que acarreta a dispensa, do servidor efetivo ou
empregado publico, a pedido ou que sofrer penalidade, ou a destitui¢do do ocupante de
cargo comissionado;

XVI. Descrigdo dos Cargos, a definicdo dos aspectos quantitativos e qualitativos de czda
cargo, compreendendo, os seguintes elementos: denominagio, atribuicies,
qualificagdes;

XVII. Quadro de Pessoal, conjunto dos cargos em provimento efetivo e emprego piiblizo,
organizados em carreiras para a progressio horizontal dos servidores e dos cargos zm
comissdo, que formam a estrutura funcional do Municipio;

XVIIL Referéncia, as vérias posi¢des na faixa de vencimentos de cada nivel e cue
correspondem ao posicionamento horizontal, constituindo-se na linha natural de
progressdo do servigo publico municipal, mediante o critério de tempo de serviso,
merecimento e conhecimento, nos termos desta Lei, que se identificam pelas letras
|IAI'I a IIFII;

XIX. Enquadramento, o posicionamento do servidor dentro da estrutura Ue cargos previsios
nesta lei complementar;

XX. Lotagdo, é a unidade administrativa onde o servidor designado deverd desempenhar as
suas fungdes;

XXI. Intersticio, € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessirio para que o
servidor se habilite a progressao.

Art. 6° Integram esta Lei os seguintes anexos:

Anexo I Quadro dos Cargos Permanentes;

Anexo II Quadro dos Cargos Comissionados;

Anexo III Quadro Demonstrativo da Progressdo Horizontal;
Anexo IV Quadro de Correlagdo dos Cargos;

Anexo V Atribui¢des dos Cargos.

Anexo VI Organograma Cargos
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CAPITULO II
Do Provimento dos Cargos

Art. 7° O provimento dos cargos far-se-4 em cariter efetivo e/ou em comissio, conforme se
enquadre cada um nos anexos I e II desta Lei.

Art. 8° Serdo efetivados nos cargos de carreiras correspondentes os servidores aprovados em
concurso publico apés 03 (trés) anos de estigio probatério em que alcance bom nivel de
desempenho, a ser apurado por comissio de avaliagfo, com base em regulamento a ser
instituidlo em portaria do Poder Executivo, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais: 7
L. objetividade;
IT. periodicidade;
III.  comportamento observavel do servidor em:

a) discrigdo;

b) assiduidade;

c) produtividade;

d) eficiéncia;

e) dedicagdo ao servigo;

f) espirito de colaboragio;

g) permanéncia no recinto de trabalho;

h) desempenho;

i) competéncia e

j) aferigdo Go conhecimento. .
IV.  conhecimento prévio dos fatores da avaliagio pelos servidores.

Parigrafo unico. Quando do ingresso em novo cargo, o servidor estivel e’ o ndo estavel
aprovado em concurso piblico perceberfio o vencimento do cargo no qual forem enquadradcs,
com os respectivos adicionais a que fagam jus pelo tempo de efetivo exercicio no servico
publico municipal, inclusive progressio horizontal.

Art. 9° O provimento em cargo efetivo obriga a apuragéio dos resultados do estagio probatdrio
para o servidor e o processamento ou ndo de sua estabilidade no servigo publico,

Art. 10 Extinto o cargo de provimento efetivo ou declarado sua desnecessidade, o servidor
efetivo ficard em disponibilidade remunerada, até seu adequado aproveitamento em outro
cargo, com vencimento proporcional ao seu tempo de servigo para fins de aposentadoria.
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CAPITULO HI
Do Concurse ¢ Ingresso na Carreira

Art. 11 A investidura em cargo de carrcira depende de aprovagdo prévia em concurso publico
que poderd ser de provas escritas, orais, teoricas, praticas, de titulos e outras modalidades, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista nesta lei e no edital:

E constituirdo parte integrante do edital os programas das provas do concurso, os valores
atribuidos aos titulos, bem como o numero de vagas existentes;

II. na avaliagéio dos titulos podera ser dado valor a experiéncia nas fun¢des inerentes ao
cargo objeto do concurso.

Art. 12 A regulamentagéo dos concursos publicos para provimento de cargos da carreira serd
feita através de Decreto do Executivo e para elaboragio de edital do concurso ptiblico, serd
instituida a comiss&o do concurso publico através de Portaria do Chefe do K xecutivo.

Art. 13 Além de outras condigdes estabelecidas em edital, o candidato devera comprovar:

3 ser brasileiro;

II. estar em gozo de direitos publicos;

I estar em dia com as obrigagdes militares e eleitorais;

IV.  ter nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
Vv ter idade minima de dezoito anos;

VI.  estar apto em inspegdo de saude.

Art. 14 O resultado do concurso serd homologado pelo Chefe do Executivo, publicando-se
conforme disposto na Lei Orgénica Municipal, a relagdo dos candidatos aprovadcs, em ordem
de classificagéo.

§ 1° A homologagdo devera ocorrer no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da
data de realizagdo do concurso, salvo motivo de relevante interesse publico justificado em
despacho do Chefe do Executivo.

§ 2° Os candidatos aprovados e classificados, até o limite das vagas prevista$ no edital tem
assegurado o direito 4 nomeag@o, no prazo de validade do concurso.

§ 3° Os demais candidatos aprovados, que excederem o limite de vagas previstas no edital,
serdo classificados na forma a manter recursos humanos e prover os cargos que venhar a
vagar, ou que sejam criados, no prazo de validade deste concurso.
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§ 4° O concurso publico terd validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por uma
vez, por igual periodo e, nio se realizard novo concurso puablico enquanto houver candiclato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado, para os mestnos

cargos.

Art. 15 Fica assegurado  pessoa portadora de necessidades especiais ¢ direito de se inscre ver
em concurso publico, em igualdade de condigdes com os demais candidatos, para provimento
de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia, sendo aplicada a
porcentagem estabelecida em Lei Federa! e/ou Estadual.

Art. 16 O servidor serd nomeado em virtude de aprovagiio em concurso publico, conform: as
caracteristicas do cargo a ser provido, realizado em uma ou mais etapas, em conformidade
com o artigo 37 da Constituigéio Federal e com o que dispuser o edital.

Paragrafo dnico. O servidor empossado seré posicionado na tabela de vencimentos, no padrio
inicial previsto para o cargo o qual ocorreu a nomeagdo e o valor atribuido ao nivel de
vencimento serd devido pela jornada de trabalho prevista nesta lei, para o cargo a que
pertence.

CAPITULO IV :
Do Vencimento e da Remuneracio

#

Art. 17 Vencimento ¢ a retribuigso pecunidria devida ao servidor pelo exercicio do cargo ou
fungdo, correspondente aos niveis fixados nos anexos I e II desta Lei, 0 qual corresponde
Jornada semanal de trabalho neles fixada.

Paragrafo tinico. O vencimento dos servidores municipais somente poderad ser fixado ou
alterado por lei especifica, sem distingfio de indices.

Art. 18 A remuneragiio do servidor compreende o vencimento, as vantagens pessoais € 0s
acréscimos pecunidrios, previstos em lei, devidos em razfo do exercicio do cargo efetivo.

Art. 19 O Secretario Municipal ser4 remunerado por subsidio.

Art. 20 O servidor municipal podera cumprir Jornada diversa da estipulada nesta Lei, a
critério da administragdo, a qual serd fixada pelo Prefeito Municipal, obedecido ao limite

maximo semanal de 44 horas, sendo:
L oito horas em dois turnos;
I seis horas ininterruptas;

II1. turnos de 12 x 36 horas.
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Art. 21 O exercicio de cargo em comissdo exigird de seu ocupante dedicagdo mtegral io
servico, podendo ser convocado sempre que houver necessidade, sem complementagiio
remuneratoria adicional de qualquer natureza.

SECAOI
Da Fun¢io de Confianca

Art. 22 Ficam criadas as fungBes de confianga, que serdo exercidas por servidores efetivos, os
quais receberdo gratificagdo pelo desempenho das mesmas:

I. Coordenador de Faturamento da Saude;

I Coordenador de Programas Assistenciais;

IL. Coordenador Odontologico;

IV. Coordenador do Acampamento Municipal;

N Supervisor do Cemitério Municipal;

VL Supervisor de Manuteng#io de Proprios Municipais;
VIL Supervisor do Abatedouro Municipal;

§ 1°. Para as fungdes de confianga aqui criadas serfo acrescidos aos vencimentos dos
nomeados 60% (sessenta por cento) para a fungdo de coordenador e 40% (quiarenta por centn0
para a fungio de supervisor, incidindo sobre a remunerag@o base do cargo efetivo.

§ 2°. A gratificagdo de fungdo ndo se incorporara ao vencimento do servidor, e sera devida
enquanto o servidor exercer a fungfo.

Art. 23 O ato de designagdio para as fungdes de confianga é de competéncia do Chefe lo
Poder Executivo Municipal, que definird através de Portaria as atribuigbes inerentes as
funcdes.

CAPITULO V
Dos Cargos em Comissdo

SECAO I

Dos Cargos de Provimento em Comissdo

Art. 24 Os cargos de provimento em comissdo, sdo aqueles pelos quais se transmitem as
diretrizes politicas, para a execugfo administrativa, ¢ sdo de livre nomeagio e exoneragéo, de
recrutamento amplo e/ou restrito, conforme anexo II.

§1° Os cargos em comissdo e as fungdes de confianga, nunca superiores a wfi terco dos cargos
de carreira técnica ou profissionais efetivamente ocupados, serdio providos por servidores de .
}
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recrutamento amplo até o limite de 80% (oitenta por cento) das vagas e até o limite de 20%
(vinte por cento) de recrutamento restrito.

§ 2° Cessado o exercicio do cargo em comissdo, o servidor efetivo retornara ao cargo ou
fun¢do de origem, sem direito a qualquer vantagem do comissionamento.

Art. 25 Os cargos em Comissio sdo considerados vagos em 31 de dezembro do ltimo ano de
governo, que promoveu sua nomeagao. A vacancia se da por exoneragfo pélo Chefe do Poder
Executivo ou compulsoriamente por esta Lei.

SECAO 1T
Do Servidor Efetivo em Cargo Comissionado

Art. 26 Ao servidor efetivo investido em cargo de provimento em comisséo, sera oferecida a
oportunidade de fazer opgéo pelo maior vencimento.

Art. 27 O servidor que substituir o titular de um cargo, em caso de impedimento ou auséncia,
cujo vencimento for maior do que o seu, percebers a diferenca de vencimentos, desde qus a
substituig@o seja superior a 15 (quinze) dias.

CAPITULOC VI
*a Carreira

SECAO I
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 28 O desenvolvimento do servidor na carreira, dar-se-4 por progressdo horizontal, em
cargo unico, que ¢ o avango de um padrio para outro no nivel de vencimento previsto para
cargo, ¢ podera ser:

L por merecimento e/ou;

II. por conhecimento.

SECAO I
Da Progressio Horizontal por Merecimento

Art. 29 Progressiio Horizontal por Merecimento é a elevagdo do vercimento do servidor
ocupante de cargo efetivo, ao padrio de vencimento imediatamente superior ao qual esta
posicionado, no nivel de vencimento previsto para o respectivo cargo de sua investidura,
obedecida & forma que dispée esta Lei, atendido o critério de merecimento a ser apurado na
seguinte forma:

I a avaliagdo terd inicio no primeiro ano apds a sangfio desta Lei e somente sera avaliaco
o servidor que ja tiver cumprido o estégio probatério;
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II. exame e decisdo pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, constituida de )5
(cinco) membros, composta, na maioria, por servidores efetivos, indicados pelo Chefe
do Executivo, com alterndncia de seus membros a cada 02 (dois) anos, na forma a ser
regulamentada em Decreto do Executivo;

III.  a comissdo reunir-se-4, anualmente, a fim de ordenar as avaliagdes a serem feilas
durante o exercicio, para processar as progressdes, que serdo pagas, escalonadamente,
a partir do més de aniversério do servidor;

IV.  serdo observados a assiduidade, a inexisténcia de infragSes e o comportamerto
observavel do servidor no desempenho de suas fungdes, avaliagdes de aferigio do
conhecimento, afastadas as licencas e faltas, ouvida a chefia imediata sempre que
possivel;

V. O servidor serd informado da deciso da avaliagéo e terd o prazo d*" 15 (quinze) dias
para eventual recurso.

§ 1° Para efeitos deste artigo, o periode em que ¢ servidor se encontrar afastaso do exercicio
do cargo ndo serd computado na contagem de tempo, exceto as situagdes identificadas pela
legislagdo municipal como efetivo exercicio, a saber:

L férias;
II.  casamento, por 08 (oito) dias consecutivos, contados da data de sua realizagio;

II. luto, por 08 (oito) dias consecutivos, pelo falecimento de conjuge, ascendente ou
descendente, irmios e pessoas sob dependéncia econdmica judicial comprovada.

luto, por 01 (um) dia, pelo falecimento de parentes até o segundo grau de afins;

licenga por acidente de servigo ou doenga profissional;

S < 2

licenga a gestante, com duragdo de 120 (cento e vinte) dias;

VII. licenga paternidade, com duragio de 07 (sete) dias;

VIII. convocagdo para o servigo militar, inclusive de preparagdio de oficiais da reserva;
juri e outros servigos obrigatérios por lei; g

misso ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo Poder Executivo;

B R

o exercicio do cargo de provimento em comissio em 6rgio da Unifio. do Estado ou
Municipio, inclusive da administracio indireta;

XII. doagfo de sangue;
XIII. adjuncdo a outro 6rgéo;
XIV. licenga para tratamento de satide, nos limites estabelecidos em lei;

XV. afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado inocente ou s¢ a
puni¢do se limitar & pena de repreenséo.

XVI. priséo, se ocorrer a soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
improcedéncia da imputagfo considerados pela legislagdo como de efetivo exercicio.
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§ 2° A contagem de tempo para novo periodo serd iniciada no dia seguinte aquele que o
servidor houver completado o periodo anterior.

Art. 30 Terd interrompido o periodo aquisitivo para a progressdo horizontal, iniciandc-se
contagem de novo periodo, o servidor que no periodo aquisitivo:

L sofrer penalidade de suspensdo, prevista na legislagio municipal;
IL. o tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos;

IIIl. o tempo em que o servidor estiver & disposigio de érgio ndo integrante da
Administragéo centralizada municipal, sem 6nus para a Prefeitura;

IV.  faltar ao servigo, no periodo de um ano, por mais de 06 (seis) dias, sem justificativa,
continuados ou nfo, ressalvado o disposto no artigo anterior.

Art. 31 Contar-se-a, para a percepgdo do adicional instituido nesta segdo,todo o tempo de
servigo prestado em 6rgdo da administragdo direta, indireta e fundacional do municipio, a
qualquer titulo.

4

Paragrafo tnico. O servidor efetivo nomeado para ocupar cargo em comissdo, enquarto
estiver no exercicio deste cargo, serd avaliado e ter4 direito & progressdo no cargo de que scia
titular, exceto quando o servidor estiver exercendo as funges de Secretario Municipal.

Art. 32 O adicional por progressdo horizontal, uma vez concedido, serd pago conforrae
disposto no anexo III desta Lei e nfio ser incorporado ao vencimento do servidor.

SECAO II
Da Avaliagéio de Desempenho

Art. 33 A avaliagdo de desempenho serd feita individualmente por servidor, pela chefia
imediata e na forma do regulamento e deverd atender os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade ¢ da
moralidade.

SECAO IV
Da Formacio Continua .

-

Art. 34 O sistema permanente de formacéio continuada compreendersd atividudes e cursos
programados, desenvolvidos e/ou indicados pelas Secretarias Municipais a0s servidores,
desde que seja de dreas afins ao cargo que o servidor ocupa.

Parégrafo tnico. As normas para atender ao disposto no caput deste artigo seréio definidas em
Lei especifica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO BATISTA DO GLORIA

CAPITULO VII .
Do Regime Juridico Unico

Art. 35 Serd instituido, no prazo maximo de seis meses, apés a promulgagéo desta Lei, o
Regime Juridico Unico no Municipio de Sdo Jodo Batista do Gléria, obedecendo o disposto
na Constituicdo Federal.

§ 1° O Municipio fornecera, quando solicitado pelo servidor, a documentagfio necessaria para
movimentagdo da conta do FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico), de acordo com
Legislagéo especifica.

§ 2° No procedimento previsto neste artigo, serdo mantidas a denominagdo e as atribuicdes
dos cargos.

§ 3° A transformagdo de que trata este artigo implica a automatica extingfio do respectivo
contrato de trabalho.

CAPITULO VIII
Das regras de Enquadramento

Art. 36 Os atuais servidores serdo enquadrados na forma como se propde esta lei, aps
publicagio do Decreto que instituird o regime juridico tinico, considerando-se o vencimento
percebido e a correlagdo de cargos.

Art. 37 O servidor ocupante de cargo efetivo sera posicionado conforme corrclagdo de cargos
do Plano atual constante no anexo IV e na tabela de vencimento constante do anexo 111, no
nivel de vencimento previsto para o cargo em que for enquadrado e no padrio base de
vencimento previsto para o respectivo nivel, contando-se, a partir desta data, o intersticio para
aquisi¢do de progressdo.

Art. 38 Para efeito de enquadramento de servidores em exercicio nos niveis de “Inicial” a
(43

F”, sera considerada a data desta Lei para situa-lo nos niveis e, bem assim, a sua
remuneragdo, vencimento mais a vantagem pessoal, para situd-lo na progressdo horizontal.

Pardgrafo winico. A progressio horizontal far-se-a:

I. Ap6s o primeiro periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos completos, 1,0% (um por
cento), sobre o vencimento inicial do cargo.

1L Apbs o segundo periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos completos, 2,0% (dois por
cento), sobre o vencimento inicial do cargo.

IIl.  Apés o terceiro periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos completos, 3,07 (trés por cento),
sobre 0 vencimento inicial do cargo.

IV.  Apés o quarto periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos completos, 4,0% (quatro por
cento), sobre 0 vencimento inicial do cargo. /
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V. Apés o quinto periodo aquisitivo de 05 (cinco) anos completos, 5,0% (cinco por
cento), sobre o vencimento inicial do cargo.

VL. Apb6s o sexto periodo aquisitive de 05 (cinco) anos completos, 6,0% (seis por cento),
sobre o vencimento inicial do cargo. ,

Art. 39 Ficam dispensados do pré-requisito escolaridade os atuais ocupzates de cargos
efetivos ou fungbes publicas correlatas, para fungGes iguais ou correlatas, desde que ndo
exigivel para exercicio de profissdo.

CAPITULO IX
Da Contratagiio Tempordria de Pessoal

Art. 40 Em conformidade ao que dispde o inciso IX do art. 37 da Constituicio Federal e o
artigo 22 do Constituigio Mineira poderd o Executivo admitir pessoal para atender a
necessidade temporéria de excepcional interesse publico, nos termos do que dispuser esta Lei.

§ 1° Consideram-se como de necessidade tempordria de excepcional interesse publico as
contratagdes que visem a:

L fazer recenseamento;

II. Atender a situagfio sécio-econdmico excepcional;

I1I combater surto endémicos e epidémicos; ,
IV.  atender a situagiio de calamidade publica; '
\"

permitir a execugdo de servigo por profissional de notdria especializacggo, inclusive
estrangeiro, nas dreas técnicas, de vesquisa cientifica, tecnologica ou de magistério;

VL. atender a outras situagdes de urgéncia, inclusive substitui¢des eventuais e tempordiias
- de servidores em gozo de férias, licengas ou outra forma de afastamento prevista em
lei, que nZo a licenga para tratar de assuntos particulares.

VIL.  atender a programas especiais das dreas de educagdo, satide e assisténcia social, ¢om
remuneracdo fixada na lei especifica que os instituir, extinguindo-se com a desativecio
do programa ou retorno do substituto ac seu cargo de origem.

§ 2° As contratagdes ou designagSes de pessoal nos termos deste artigo serdo precedidas de

Justificagdo e fundamentacdo, em expediente a ser aprovado pelo Chefe do Executivo.

§ 3° A omissdo desse procedimento implica na nulidade do ato de contratagdo ou designagdo
irre; :

§ 4° As contratagdes de que trata este artigo obedecerdo aos seguintes prazos:

s

L na hipétese do inciso I, IT, 111, IV, V e VI, seis meses; A
II. na hipétese do inciso VII, pelo prazo fixado na lei nstituidora do programa.
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§ 5° Os prazos de que trata o paragrafo anterior poderdo ser prorrogédveis por igual pericdo,
por ato fundamentado.,

§ 6° O recrutamento, salvo hipéteses de urgéncia absoluta, serd feito mediante processo
seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgagio.

§ 7° E vedado o desvio de func@o de pessoa contratada na forma deste tifalo, bem como sua
recontratacdo, salvo o disposto no § 4°, sob pena de nulidade do contraio e responsabilidade
administrativa e civil da autoridade contratante.

§ 8° Nas contratagdes por tempo determinado, serfio observados os padrdes de vencimentos do
plano de cargo do 6rgéo contratante.

CAPITULO X
Das Disposigies Transitérias e Finais

SECAO I
Das Disposi¢des Transitérias

Art. 41 Serfio efetivados nos cargos correspondentes os servidores estiveis aprovados em
concurso publico, nos termos do art. 19 do ADCT da Constituigio Federal,
independentemente de sua classificagdo.

Art. 42 As normas estabelecidas nesta Lei serdo aplicadas aos servidores piiblicos do
magistério, naquilo que nio conflitar como o Estatuto e o Plano de Carreiras ¢ Remuneragio do
Magistério Piiblico Municipal. )
[}

Art. 43 A posse do candidato aprovado dependera de prévia inspec¢fio médica, e somente s:rd
atribuida a quem for apto, fisica e mentalmente, para o exercicio do cargo. |

Art. 44 Por Portaria do Executivo sers feita a lotagdo ¢ relotagdo des servidores, de acordo
com a conveniéncia da administragfo.

SECAO I
Das Disposigoes Finais

Art. 45 As despesas decorrentes da aplicagiio desta lei correrdo por conta das dotagies
orgamentarias préprias previstas no orgamento vigente,

Art. 46 Ficam revogadas as disposicdes em contrrio ou quaisquer outros dispositivos, que
conflitam ou colidam com a presente Lei, em especial as Leis n® 821 de 28 de outubro de
1993; n° 822 de 15 de dezembro de 1993; n® 826 de 27 de dezembro de 1993; n° 837 de 30
de margo de 1994; n° 841 de 01 de junho de 1994; n° 842 de 30 de junho de 1994; n° 844 de
28 de junho de 1994; n° 851 de 11 de outubro de 1994; n°® 852 de 11 de outubro de 1994; n° 7
R
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854 de 21 de outubro de 1994; n° 855 de 21 de outubro de 1994; n° 868 de 30 de margo de
1995; n® 869 de 30 de margo de 1995; © 872 de 26 de abril de 1995; n° 874 de 26 de abril de
1995; n° 876 de 23 de junho de 1995; n° 878 de 30 de junho de 1995; n° 881 de 21 de
setembro de 1995; n° 890 de 24 de novembro de 1995; n° 896 de 12 de abril de 1996; n® 897
de 12 de abril de 1996 : n® 900 de 12 de abril de 1996; n° 934 de 13 de novembro de 1997: n°
939 de 26 de novembro del1997; n° 940 de 17 de margo de 1998; n° 955 de 8 de junho de
1998; n° 975 de 23 de novembro de 1998; n® 989 de 06 de setembro de 1999; n® 995 de 24 de
abril de 2000; n° 1.005 de 29 de setembro de 2000; n° 1.018 de 28 de margo de 2001; n°
1.032 de 02 de julho de 2001; n° 1.050 de 27 de fevereiro de 2002; n° 1.056 de 11 de julho de
2002; n° 1.059 de 11 de julho de 2002; n° 1.069 de 31 de dezembro de 2002; n° 1.072 de 17
de abril de 2003; n° 1.073 de 17 de abril de 2003; n° 1.074 de 17 de abril de 2003; n° 1.076 de
17 de abril de 2003; n° 1.077 de 17 de abril de 2003; n° 1.086 de 03 de-juiho de 2003; n°
1.092 de 28 de outubro de 2003; n° 1.100 de 02 de margo de 2004; n° 1.101 de 02 de margo
de 2004; n° 1.111 de 29 de junho de 2004; n° 1.113 de 17 de margo de 2004; 1° 1.123 de 17
de marco de 2005; n° 1.133 de 14 de abril de 2005; n® 1.134 de 14 de abril de 2005; n® 1.7.44
de 30 de junho de 2005; n°® 1.147 de 31 de agosto de 2005; n® 1.148 de 31 de agosto de 2005;
n° 1.150 de 14 de setembro de 2005; n® 1.151 de 13 de outubro de 2005; n° 1.154 de 18 de
outubro de 2005; n° 1.155 de 03 de novembro de 2005; n° 1.156 de 03 de novembro de 2005;
n°® 1.60 de 22 de novembro de 2005; n°® 1.161 de 22 de novembro de 2005; n° 1.165 de 27 de
novembro de 2005; n°® 1.167 de 30 de dezembro de 2005; n° 1.168 de 30 de dezembro de
2005; n° 1.169 de 30 de dezembro de 2005; n°® 1.178 de 11 de abril de 2006; n° 1.189 de¢ 08
de agosto de 2006; n° 1.190 de 02 de agosto de 2006; nn® 1.194 de 18 de setembro de 2006;
n° 1.206 de 13 de fevereiro de 2007; Lei n° 981 de 13 de abril de 1999 ¢ n° 1.191 de 18 de
setembro de 2006, 1.296 de 06 de abril de 2010, 1319 de novembro de 2010;

Art. 47 Esta Lei e seus efeitos financeiros entram em vigor na data de sua publicagZo.

Sdo Jodo Batista do Gloria, 07 de abril de 2011.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO BATISTA DO GLORIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei 1.330/2011
ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS EFETIVOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

Enviar malotes; postar Comrespondéncias; protocolar documentos; cuidar do arquive cg
setor; atender chamadas felefénicas, paia prestor informacoées e anoiar recados; atendlar
servidores e publico em geral; redigir documenios oficiais; registrar as visitas e o ielefonemas
atendidos, anotando dados pessoais e comerciais daos fornecedores ou visitantes,
possibilitando o controle dos atendimentos didrios: atudlizar arquivos, ficharios e livros de

pareceres, informacdes e relatorios; xerocopiar documentos; ctualizar fichas de registro d=
acordo com alteracées legais estruturais ou informacées do proprio servidor: auxiliar na
elaboracd@o do resumo da folha para fins de contabilizagdo, discriminando num quadra
demonstrativo os valores pagos a fitulo de salario, 13° saldrio, férias, adiantamenta,
recolhimento, etc; quxiliar na emissdo de impressos e formuldrios de obrigagdes trabalhistar,
com base no movimento do més OuU ano, a saber: guias de recolhimento, cadastramenta do
PIS/PASEP, R.A.IS., informes de rendimento, confribui¢@o sindical, etc. preparar férias de
servidores emitindo a documentacdo Nnecessdria (avisos e recibos) e processando o3
cdlculos, para a confeccd@o dos cheques; atualizar os dados dos servidores, paia aiender
Qos dispositivos legais; informar, quando solicitado, qos orgdos publicos, dados scbie
servidores, preenchendo formuldrios: processar, quando solicitado, a aamissao de novo;
servidores, emitindo o documeniacao necessdaria, orientando-o quarto as normas e
regulomentos internos e encaminha-lo ao local de frabalho; processar, quande auterizado,
Q demissdo de servidores, fazendo cdlculos da rescisdo, submetendo-a & apreciacd@o do
superior, emitindo @ documentacao necessaria: execufar cdlculos; execulor servigor
bancdrios, recolhendo comprovanies de Fagamento:; execuiar outras tarefos correlatas,

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Participar do processo de terrtoridlizocdo e mopeamento da érea de atuacdo da equipe:,
i SCOs. inclusive aqueles relativos an
frabalho, e da atualizacéa continua dessas informagses, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamenic local, Realizar o cuidado em salde da populacao
Qdscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude. no domicilio e nos demais
8Spagos comunitdrios (escolas, associacdes, entre oulros), quando necessario. Realizar
acdes de atencao integral conforme a necessidade de sadde da populagdo local, bem
COmMO as previstas nas prioridades € protocolos da gestdo local, Garantir a integralidade da
atencd@o por meio da realizacdo de acoes de promo¢do da sayde, prevencdo de agravos
€ curativas; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacd&o das
acoes programaticas e de vigildncia a saude. Realizar busca afiva e nofificacdo de
doencas e agravos de nofificacdo Compulséria e de outros agravos e situacdes de
importancia local. Atender as necessidades dos usudrios em todas as océes,
proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do vinculo.
Responsabilizar-se pela Populagdo adscrita, mantendo g coordenagdo do,vidado mesmo
quando esta necessita de atencé@o em culros servicos do sistema de salde. Participar das
atividades de planejamento e avaliacdo das acdes da equipe, a parlir da utiizacdo dos
dados disponiveis. Promover a maobilizacdo e o participagc@o da coraunidade, buscando
efefivar o controle social. |dentificcy parceiros e recursos na comunidade gque possam
potencializar agées intersetoriais com o equipe, sob a coordenacdo da SMS. Garantir a
qualidade do registro das atividades nios sistemas nacionais de informagao na Atencao
Basica. Participar das aofividades de educacdo permanente., Realizar outras acoes e
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atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais. desenvolver acdes que
busquem a integragdo enire a equipe de saude e a populacdo adscrita & Unidade Basiza
de Saude, considerando os caracterislicas e as finalidodes do trabalhe  de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; tfrabalnar com adscrigio
de familias em base geografica definida, a micro area: estar em contate permanente com
as familias desenvolvendo acdes educalivas, visando & promogdo da salde e a prevenciio
das doencas, de acordo com o planejumento da equipe; cadastrar todas as ‘amilias de sua
micro @rea e atualizar permaneniemenie os cadastros; orientar familias quchio & utilizacao
dos servicos de salde disponiveis; idenlificar individuos e familias expostas a situagdes e
risco; desenvolver atividades de promogao da saude, de prevengdo das doencas e de
agravos. e de vigiléncia & salde, por meio de visitas domiciliares e de acées educativas
individuais e coletivas nos domiclios e na comunidade, mantendo a equipe infermaca,
principalmente a respeito daguelas em situagdo de risco; acompanhar, por meio de visita
domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com s
necessidades definidas pela equipe: promover a educagdo e a mobilizacéo comunitdria,
juntamente com outros servicos de saude, nas acdes de controle de doengas endémica |
colera, dengue, doenca de chagas. e outras): atuar nas acdes de promocdo & prolecdo
da saude da crianca, da mulher., do adolescente, do idoso e dos portadores cle
necessidades especiais; atuar nas acées de promocaoc da saude e prevencdo do cancar
de mama e cancer de colo do Ulero. da hipertensdo, do diabetes, da tuberculose e
hanseniase; participar das acdes de saneamento basico e melhoric do meio ambient=;
redlizar agdes e atividades, no nivel d= suas competéncias na drea de Atencdo Bdsic:
cumprir com as atribuicées atualmente delinidas para os ACS em relocéo & prevencdo e co
controle da maldria e da dengue, conforme a Portaria n°® 44/GM, de 3 de janeiro de 2002:
conhecimento em computagao; executar ouiras tarefas correlatas.

AGENTE DE ENDEMIAS

-

Redlizar pesquisa larvaria em iméveis para levantamento de indice e ?:fescobrimenio de
focos no municipio; Realizar a eliminagdo de criadouros tendo como métodn de primeira
escolha o controle mecanico (remocdo, destruicdo, vedacdo, etc.); Executai o tratamento
focal e perifocal como medida complementar ao conirole mecanico, aplicando larvicides
autorizados conforme orientacao iécnica: Crientar o populagdo com relac@e aos meios
para evitar a proliferacao de veiores: Utilizar corretamente os equipomentos de profecas
individual indicados para cada Sifuagao: Repassar ao supervisor os problemas de maior ord.J
de complexidade n&o solucionados: Manter atualizado o cadastro de imoveis & pontcs
estratégicos de sua zona; Regisirar as informacdes referentes &s atividades executadas n-s
formuldrios especificos; Deixar seu ifinerdrio diario de trabalho no posto de abastecimento;
Encaminhar aos servicos de salde os Casos suspeilos de dengue; Prevenir e coniralar
dengue na zona urbana; Realizar o¢oes de educagdo em sadde e de mobilizac&o social;
Orientar 0 uso de medidas de proiecae individual e coletiva; Maobilizar @ comunidade para
desenvolver medidas de simples mansio ambiental para o controle de vetores: encaminhc
0 paciente & unidade de salde para ciagnostico e tratamento em casos de suspeita di
dengue; Promover o acompanhomenio dos pacienies em fratamento. ressaltando  «
importancia de sua conclusao: Invesiigar a existéncia de casos de dengue na comunidade,
a partir dos sinfomas; Informar os moradores sobre a importéncia da verificac@o da
existéncia de larvas ou mosquitos transrrissores da dengue na casa ou redondezas: Vistoric
os codmodos da casa acompanhados pelo morador, para identificar local de existéncia de:
larvas ou mosquito tfransmissor dia dengue: Orientar a populac&o sobre como evilar ¢
eliminar locais que possam oferecer condicoes para formagdo de criadouros do Aede;
aegypti; Comunicar co coordenador do Servico de Vigildncia em Satde-a existéncia de:
criodouros de larvas e ou mosquites Iransmissores da dengue. qud dependom de
tfratamento quimico, da interveniéncia da vigildncia sanitéria ou de oulras intervencées de

¢
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poder pUblico; Cumprir demais afividades de saude que venham ser deierminadas oelo
Ministerio da Salde concemenie as acoes estratégicas de combate a endermias: CUmpirir
atividades relativas &s doencas veioriais € zoonoses em nivel municipal® integrar com outras
servicos de saude, instituicdes e orgdos afins para o desenvolvimento de agoes conjuntas
que visem o controle das zoonoses; participar de estudos, pesquisas & projetos especiis
relacionados as doengas transmiticias mor vetores, reservatdrios e oulros hospedeiras, no aue
se refere aos aspectos relacionados cos agentes e meio ambienie: atender denuncias
referenies a criagdes iregulares de anirnais: atender denuncias referentes a lerrenos baldios
com acumulo de lixo, vegetacto ndo planejada; atender denuncias reforentes a animcss
errantes gue oferecem risco & salde da populac@o e captura desses animais errantes;
participar da campanha anual de vacinacdo anti-rdbica animatl: participar da vacinagéio
anti-rdbica animal de rotina duranie fodo ano no setor; prevangdo e Controle cle
Leishimaniose visceral (calazar) em cées: caleta de amostra para exame laboratorial cle
todos os casos suspeitos; prevencdo e confrole de Lepiospirose e outras zoonoses cle
roedores: programa de desratizacéo municipal, agdes educativas em escolas e associagdiss
de moradores, distribuicdo de material grafico educativo; controle de vetores urbancs:
desinsetizagdes nos prédios publices: conirole e prevengdo de zoonoses transmitida pe o
Achatina fulica (caracol africano): acées educativas de como erradica-lo, atraves ce
palestras e material educative: confrole, prevencao € combate oo profozodre
Trypanossoma cruzi | barbeiro) atraves de agoes educativas de como erradicd-lo, atraves
de pdalesiras € material educativo: reaiizar visitas periddicas aos PIT ( Posto de Informacco
Triatominio) de acordo com a onentacdo; zeiar pela guarda e conservogdo dos maleriais e
equipamentos de trabalho; execular outras tarefas corcelatas, mediante determinacco
superior.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas: atualizar fichdrios e arquives,
classificando os documentos; efetuar cortrole de requisicdo e recebimenio do material de
escritério; digitar corespondéncia externa e interna: minutar atos administrativos; efetucar
cdlculos para elaboragdo de quadros esfatisticos: realizar servicos externos em instituicdes
comerciais ou bancdrias; distribuir documentos em geral, para os diversos argaos: etetuar
levantamento de dados para subsidiar pareceres, informacdes e relatérias: retirar copia de
documentos; atender os municipes nas  suas  diversas solicitacdes:  encaminhar
documentacdo para brgdos ou instituigdes municipais, estaduais ou federais; aponter
cartées de ponto veiificando alrasos, falics, horas-extras, etc, e conferir 4s justificatives
correspondentes; atualizar fichas de registro de acordo com olteragdes legais estruturais ou
informagées do préprio funciondrio; preencher guias de encargos sociais: preparar/digitcr
correspondéncias, relaidrios, quadros ¢ lolhas de pagamento; elaborar resumo da folha d=
pagamento para fins de contabilizacao: emitir impressos e formuldrics de obrigacdes
trabalhistas; preparar férias de servidores, processando os devidos cdicuios; mentar escailcs
de servigos; processar admissGo/demissac de servidores, emifinde o documentacéns
necessaria; elaborar o R.ALS.: preencher guias de arrecadacao; auxiiar as secratarnas o
departamentos municipais em  sucs airbuicdes; Operar computadores observanchs
orientagdes técnicas adeguadas; cigilor trabalhos diversos: executar outros torefec
correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Verificar a posicdo do estoque, sxamirando pericdicamente a quantfidade das
mercadorias e calculando as necessidades fuluras: armazenar materiais e produtos,
identificando-os e determinando sua acomodagdo de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenado; elaborar as planilhas comparativas de precos das cartas-
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convite, para andlise; efetuar contferéncias de valores e documentos; especificir,
padronizar e codificar os maieriais ullizados pela Prefeitura: efetuar a conferéncia (e
gualidade de mercadorias eniregues pelos fornecedores, conforme solicitogdo de compras;
preparar pedidos de reposicdo: controlar O recebimento do material enfregue pelas
fornecedores confrontando as netas de pedido e as especificagdes, com o materal
entregue, assegurando sua perfeila coresgondéncia com as anotagbes efetuadas: registrar
@ enfrada e saida dos materiais no clmoxarifado, langado em fichas, mapas apropriados
e/ou terminais, para faciitar as consullas, controles e elaboracdo de inventérios: enviar
malotes; postar correspondéncias; protocolar documentos; cuidar do arguive do setor:
recepcionar servidores e publico em geral; recepcionar visitantes, fornecedores e pessoas
da comunidade; atender chamadas telefénicas; anotar recados; regisirar as visitas e (e
telefonemas atendidos, anotando dodos pessoais e comerciais dos fornecedores cu
visitantes, possibilitando o confrole dos atendimentos didrios: atuglizar arquivos, fichdrins e
fivros de controle: efetuar servigos de digitacao: conhecimento em compuracao; Registrar o
duracdo e/ou custo das ligacdes, fazendo anotacées em formuldrios bproprindcs, para
permitir a cobranca e/ou controle dos mesmas: Zelar pelos equipamenios, comunicand
defeitos e solicitando seu conserio e manutencdo, para assegurar-lne perfej os condicoes
de funcionamento; execular outras torefas correlatas.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Atender os leitores, orientando-cs no manuseio dos fichdrios e localizagcao de livros
publicagdes, parg auxilig-los em suas censultas; efetuar o registro dos livros retirados por
empréstimo, anotando seus titulos, autores, codigos de referéncio, identidode do usudric,
data prevista para entrega e outros dados de importéncia, para garantir a futura devclucéo
dos mesmos e obter dados parag levaniamentos estatisticos; controlar a entrega dos livro;
Cuja data de devolugdo esteja vencida, preenchendo formuldrios apropriados, remetendo-
0s a seus usudrios, para possibiliiar g lecuperacdo dos volumes néao devolvidos: repor na;
estantes. os livios utilizados pelos usudrios, posicionando-os nas prateleiras possibilitandc
novas consultas e registros; manter afualizados os fichérios catalograficos da bibliotera
completando-os e ordenando suas fichas de consulig, para assegurar a pronta localizacac
dos livros e publicagdes; digitalizar fichas e efiquetas; limpar os livros oy supervisionar ¢
limpeza dos mesmos: carimbar € conferir documentos: Participar de curso de capacitocac
para maior aprimoramento: Criar € desenvolver programas para incentivo & leitura com C
comunidade; criar e desenvolver projefos para ser desenvolvidos na Bibliotece Municipal,
orientar os usudrios na escolha de filulos inferessantes; ter controle de quanlidade e
responsabilidade com os materiais existentes no local de trabalho; com o wecobimento de
pericdicos informando o nao recebimenio; executar oufras larefas correlatas.

AUXILIAR DE EDUCACAO

i

Colaboror na execucdao da proposia pedagdyica, na preparagdo do material pedagdgico
€ Nos cuidados didrios com as criancas: Ielar pela higiene e alimentacao das criancas,
0rganizagdo e limpeza das salas de atividades e demais dependéncias da escola: Participar
do desenvolvimento de todas as atividades escolares: Cuidar para que a alimentac@o das
criangas esteja sempre de acordo com o carddpio estabelecido pela nutricionista; Estimular
a independéncia das criangas de acordo com a fase de seu desenvolvimenio:
Acompanhar todos og registros feito pelas criancas informando a professora e a
coordenacdo pedagogica sobre auvalquer anormalidade: Observar as medidas de
prevencdo de acidentes néo deixando nenhuma crianga fora de sala sem acompanhante,
em especial parques e piscinas: Propiciar ombiente e condicoes fisicas adequadas ao sono
€ repouso das criancas permanecendo na local ¢ tempo todo: Manter limpos fods objeto e
mobiliario de uso das criangas; Seguir as orientagdes do Professor regente; lelar e controlar
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Os objetos e roupas individuais das cliongas; Cuidar da assiduidade e pontualidade das
criangas; Auxiliar no transporte de alunos da zona rural e urbana; preservar o sigilo das
informagées: realizar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Organizar arquivos e ficharios: integrar o equipe de saude: participar de afividades ¢'e
educacdo, inclusive orientar os pacientes na pés-consulta, guanto ao cumprimento dis
prescricdes de enfermagem: preencher formuldrios; providenciar banhos e cuidados
higiénicos dos pacientes, alimenid-ios Ou auxilié-los a alimentar-se; zelar pela limpeza e
ordem do material, do eguipamento e das dependéncias das unidades de saudiz;
manuscrever trabalhos da drea de saude: auxiiar o enfermeiro no planejamento,
programacgado, orienfagcd@o e supervisao das atividodes da enfermagem: auxiliar o enfermeiio
na prestacdo de cuidados direlos de enfermcgem; auxiliar o enfermeiro na prevengdo e
conirole das doencas transmissiveis em geral e em programas de vigiléncia epidemioldgicia;
auxiliar o enfermeiro na prevengao e no conirale sistematico da infecc@o hospitalar; auxiliar
o enfermeiro na prevencdo e conirole sistemdlico de danos fisicos que possam ser causadas
a pacientes durante a assisténcio de salde: preparar o paciente para consulta, exames =
tratamentos; executar fratomentos especificamente prescritos, ou de roﬁrl.j. alem de autrecs
atividades de enfermagem, tais como: minisirar medicamentos via oral e parental. reatizcir
controle hidrico, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo enteroclisma, enema =
calor ou frio, e circular em sala de cirurgia; atender os pacientes ne pré e pos-operatoric:
atuar em campanhas de vacinagdo em massa, executar tarefas referentes conservacan
€ aplicagdo de vacinas: redlizor lesies e proceder a suag leitura, para subsidios s
diagnéstico; providenciar troca dos enxovais; auxiliar os enfermeiros na froca de roupas:
esteriizar materiol a ser utilizado: distribuir medicamentos conforme prescrito em receijtas:
efetuar e controlar os medicamentos para repor o estoque, zelando pela sua boa
conservacao; levantar necessidades de medicamentos para repor ¢ estoque: erecutnr
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE FARMACIA

Atender com presteza aos usudrios do sislemao de saude que buscam caltendimento junto ao
dispensdrio da Secretaria Municipal de Salde: buscar o conhecimento da disposicdo dos
medicamentos: separar medicamenlos prescrilos em receitas; ler as receitas por inteiro e
interpreta-las; orientar os clientes Guanio go uso, composicdo quimica, e forma de
apresentacdo dos medicamentos: conhecer e saber manipular o D. E. . ( Diciondrio de
Especialidades Farmaceéuticas) ;: maonier impos balcdes, prateleiras e a farmdcia em geral,
verificar o estoque fisico das prateleiras, rozends g reposicGo necessdria; verificar validade
de medicamentos e materiaic: receber,  conferir, etiquetar, registrar e estocor
medicamentos e materiais; controlar o estoque, elaborando mensalmente os relatdrios
necessarios; cadastrar medicamenios/matericis e pacientes; dispensar medicamentos parg
Os pacientes internos mediante prescricao medica: zelar pela guarda e c'ionservc:r;@o dos
materials e equipamentos de trabalho; execular outras tarefas correlatas

AUXILIAR DE SAUDE

Organizar arquivos e ficharios: auxiliar nas moldagens para confecgdo de proteses: atuar em
campanhas de saude; preencher formuldirios para relatérios: digitar trabalhos da érea de
saude; manipular lubos de ensaio; auxliar o tecnico em suas alividades; esterilizar material o
ser utilizado; coletar amostras para analise; eliquetar os tubos de ensaio, identificando ot
proprietarios dos exames: agendar e entregor resultados de exames: encaminhar resuliados
de exames aos médicos solicitantes: distibuir medicamentos conforme prescrito em receitas,
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efetuar o conirole dos medicamenios em estoque, zelando pela sua oo conservacdo;
levantar necessidades de medicamentos paro repor o estogue: recolher medicamentss
vencidos ou que apreseniem diteracoes: realizar frabalhos referentes as ativicades da drea
da atuagdo; executor outras tarefas correlaias. 4

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Lelar e manter o setor em perfeitas condicoes de higiene; zelar pelo patimdnio publico:
preparar, cozinhar e servir refeicées de acordo com o cardapio; realizar servicos de copa e
cozinha; manter o confrole do estoque com regisiro em formuldrio especifico de eritradaos e
saidas de produtos; limpar e lavar s dependéncias de acorde com o manual de normas e
rotinas da institvigdo; lavar pisos. pareaces e |janelas da unidade de acordo com as normas
do sefor; recolher, separar, classificar e lavar as roupas (cama/mesa e banho) de usc na
unidade de acordo com as normas de seguranga; centrifugar, passar, armazenar & repor s
roupas em seus setores; separar, classificar, encaminhar @ armazenar 6 lixo recolhido da
unidade seguindo as normas de seguranca: buscar e entregar correspondéncias em gercii;
Responsabilizar-se pelo preparo e distribuicdo de todas as refeicdes didrias; Auxiliar no
transporte de alunos da zona rural e urbana: | executar com responsabilidade e cuidado o
manuseio de equipamentos e mobllidric em geral; cuidar, irigar e limpar e lavar drecis
externas, jardins e areas de plantio de ervas, lemperos, verduras e legumes; comunicar 3
chefia a ocorréncia de incéndios, sinistros e furtos no local de irabalho; Fazer uso d=
equipamentos de protecao individual de acordo com normas do sefor;, executar outrcs
tarefas correlatas.

CIRURGIAO DENTISTA

Examinar os dentes e a cavidade bucal, ulilizando aparelhos ou por vig; direta, para
verificar a incidéncia de cdries e outras infeccdes: identificar as afecgdes quanto o
extens@o e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais &/ou
radiologicos, para estabelecer o plano de fratamento; aplicor anestesia tfroncular, gengivcl
ou tépica, utiizando medicamentos anestésicos: Execuiar servicos de exodontia ulilizance
matericis proprios para prevenir infeccoes e ma oclusdo. Exirair raizes e dentes, utilizande
instrumentos proprios; restaurar cares dentarios, empregando aparelhos e substancies:
especiais, como amdlgamas, cimenio. porcelana, ouro ou outras substancias: fazer limpeza
profildtica dos dentes e gengivas, exirands tarlaros eliminando a instalagde de focos de
infecgdes; substituir ou restaurar paries do coroa dentdria, repondo com incrustacde cu
coroas protéticas para complemeniar ou subsfifuir o orgdo dentdric, faociitends o
mastigagdo e restabelecendo eslefice; tralar de afecgdes da boca, usandc
procedimentos clinicos, cirrgicos e/ou protéticos: fazer pericias gue forem sclicitadas pelc:
Administracdo Publica: fozer pericias cdoniolegal, para fornecer iaudos, responder G
questSes e dar outras informagdes: Requisitar exames, material de consumo & equiparmenio:
inerentes a sua especialidade; ;aconselhar a populagdo sobre cuidados de higiene bucal,
realizar tratamentos especiais, servindo-se aa protese e de outros meios para recuperal
perdas de tecidos males ou dsseos: prescrever ou administrar medicamentos, determinande
a via de cplicagd@o, para prevenir hemorragias pos cirlrgica ou avulséo, ou tratar de
infecgdes da boca e dentes; diagnoslicar a ma oclus@o dos dentes, examinando-os por
ocasido da consulta ou tratamento: observar e cumprir as normas de higiese = sequranca
do frabalho; fozer campanhas de prevencdo, profilgticas e higiene b4cal; Cocrdenar,
supervisionar ou execulor a coleia de dados sobre o estado clinico dos pacientes,
lancando-os em fichas individuais, para aco npanhar a evolucdo do irotomeq‘o@rienior e
zelar pela preservagcdo e guarda de aparelnos instrumeniais ou equipamento ulilizcdo em
sua especialidade, observando sua correta ulilzagdo Elaborar pareceres, infermes técnicos
e relatdrios, realizando pesquisa, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
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para implantacdo, desenvolvimento e cperfeicoamento de atividades em sua drea Je
atuacdo.Participar das atividades adminisirativas de controle e de apoio referentes a sua
dgrea de atuacdo; executar outras larefas correlatos.

CIRURGIAQ DENTISTA - ESF

Desempenhar suas funcées na Eguipe de Saude da Familia: Participar do processo de
territorializacéo e mapeamento da drea de aluacao da equipe, identificando grugms,
familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos aoc trabalho, e da
atualizacdo continua dessas informacées, priordzando as situacdes a serem acompanhadas
no planejamento local. Realizar o cuidado em salde da populacdo adscrita,
pricritariomente no @mbito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espacos
comunitdrios (escolas, associacoes. entre oufros), quando necessdrio. Realizar agdes de
atengdo integral conforme a necessidade de saude da populag@o local, bem como as
previstas nas pricridades e protocolos da gest@o local. Garantir o integralidade da atencéio
por meio da realizagdo de acées de promoc¢ao da saude, prevencdo de agravos e
curativas; e da garantia de atendimento da demanda esponténea, da realizacdo das
agdes programdticas e de vigilGncia a saude. Redlizar busca ativa e notificag@o de
doengas e agravos de nofificacéo compulséria e de outros agravos e situagdes cle
importéncia local. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudring em todas s
acoes, proporcionando atendimenio humanizado e viabilizando o ealabelecimenio clo
vinculo. Responsabilizar-se pela populag@o adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidaclo
mesmo quando esta necessita de otencdo em oulros servicos do sisterma de sauds,
Participar das atividades de planejomento e avaliacd@o das acdes da equibe, a partir ca
utiizacdo dos dados disponiveis. Promaover a mebilizagcdo e a parficipagdo da comunidad s,
buscando efefivar o controle social. Idenlificar parceiros e FECUrsos na comunidode gue
possam potencializar agdes intersetoriais com Q equipe, sob a coordenac@o da SMS.
Carantir a qudlidade do registro dos alividades nos sistemas nacionais de informacao ra
Atengdo Bdasica. Parlicipar das alividades de educacdo permanente. Redlizar oulras acées
e atividades a serem definidas de acordo com as pricridades locais; realizar diagnostico
com ¢ finalidade de obter o perfil epidemiclégico para o planejamento e a programacao
em saude bucal; realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Bdsica em saude buccl,
incluindo atendimento das urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais; realizar a atengao
integral em salde bucal (promocac e protecao da saude, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a todcis
as familias, a individuos e o grupos especifiicos, de acordo com planejamento local, com
resolubilidade; encaminhar e orieniar usudrios, quando necessdrio, a oulros niveis des
assisténcia, mantendo sua responsabilizacéo pelo acompanhamento do usudrio e o
segmento do fratamento; prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidads=
dos diagndsticos efetuados: coordenar e parlicipar de acoes coletivas voltadas 3
promogdo da salde e a prevengdo de doencgas bucais; acompanhar, apoiar e desenvolver
atividades referentes @ sadde bucal com os demais membros da Equipe de Saude di
Familia, buscando aproximar e integrar agcées de sadde de forma muilidisciplinar: emitir
laudos, pareceres e atlestados sobre  assuntos de sua competéngd: programar s
supervisionar o fornecimento de insumos para agdes coletivas; capacitar o Equipe de Saud:
da Familia no que se refere as acoes educalivas e preventivas em salde buca!; contribuir 2
participar das atividades de Educagao Permanente do THD, ACD e ESF; realivar supervisain
técnica do THD e ACD: parficipar do gerenciamento dos insumos necessarios para o
adequado funcionamento da USF; execular outras tarefas correlatas,
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ELETRICISTA

Executar servicos de ligacses eléticas ern construgdes e edificacdes pdolicas; Consertar e
proceder a reparos em toda rede elélica de edificagdes e logradouros publicos; Procecer
a retiradas e reposic@o de pecas eietricas em edificacdes e logradouros puplicos: Executar
servigos de eletricista em edificacdes publicas ou privadas, em condicders especiais; Zelar
pela manutencdo e conservacao de todo o material colocado G sua disposicado para o
exercicio de suas funcoes: Requisitar reposicao de equipamentos e materiais necessdrios &
prestacdo de servicos; Cuidar Pelo cumprimento das normas de seguranca no trabalho:
executar a instalagdo elétrica nos evenios do Municipio; Comunicar & chefia a ocorrénca
de incéndios, sinistros e furtos no local de trabalho; Executar cutras tarefas correlatas,

ENFERMEIRO

Dirigir o érg&io de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de savde, e
exercer chefia de servico e de unidade de enfermagem; organizar e dirigir os servicos ds
enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares nas empresas orestadoras desses
servicos; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os Servicos de assisténcia ds
enfermagem; prestar consultoria, ouditoria e  emitir pareceres sobre matérias ds
enfermagem; exercer consullas de enfermaogem, bem como cuidados diretos de maior
complexidade técnica e que exijom conhecimenios cientificos adequados a capacidads
de tomar decisdes imediatas: parficipar no eloboracdo do planejamento, execucao
avaliacéo da programagdoe de salde e dos planos assistenciais de salude; prescrever
medicamentos previamente estabelecidos em programas da sadde pulblica e em roting
aprovada pela instituicdo de savde; parlicipar em projefos de construcae cu reforma de
unidades da drea de saude; preveni & conlrolar sitematicamente o infeccdo hospitalar,
inclusive como mem bro das respectivas comissdes; participar na elaboragdo de medidas de:
prevencdo e controle sislematico de danos que possam ser causados aus pacientes;
durante a assisiéncia de enfermagem: participar na prevencdo e controle "das deenca
transmissiveis em geral e nos programas de vigil@ncia epidemiologica; prestar assisténcig de
enfermagem & gestante, parturiente puérpera e ago recem-nascido: participar dos
programas e das afividades de assisieéncia integral & saude individual e arupos especificos,
priorizando os de alto rsco: acompanhar o evolugcdo e o frabalho de parto; participar de
programas e atividades de educacdo saritdria visando a melhoria de salde do individue,
da famiia e dg populacdo em geral: participar dos programas de treinamento o
aprimoramento de pessoal da salde, particularmente dos programas de educacas
continuada; participar dos programas de higiene e seguranga do irabalho e de prevencdac
de acidentes e de doencas profissionais de trabalho; participar na elaboracao e na
operacionaliza¢aoc do sisterna de referéncia e contra referéncia do pcciente nos difeientes
niveis de atencac & saude; pariicipar no ciesenvolvimento de tecnologia apropricda &
assisténcia de salde; prestar assisiéncia o lparturiente e ao parto normai; prestar cuidacios
diretos de enfermagem o pacientes em esiado grave; trabalhar na prevengdo e controle
de doencas transmissiveis em gerol em programas de vigil@neia epidemioldgica; cumprir a
legislag@o do érgao competente; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas correlatus,

ENFERMEIRO - ESF

Desempenhar suas funcdes na Equipe de Saude da Familia: Participar afO processo de
territorializacéo e mapeamento do drea de otvacao dag equipe, identificando arupos,
familios e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos co trabelho, e da
atualizagdo continua dessas informacgoes, prictizando as situagdes a serem accimpanhadas
no  planejomento local. Redlizar O cCuidcdo em salde da populagSo  adscriia,
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prioritariamente no a&mbito da unidade de saude, no domiclio e nes demais espacos
comunitdrios (escolas, associagdes, entre outros), quando necessario. Realizar acées de
atengdo integral conforme a necessidode de saude da populagao local, bemr cormo as
previstas nas prioridades e protocolos da gestao local. Garantir a integralidade da atencgdio
por meio da readlizacéo de agdes de promocdo da salvde, prevencdo de agravos e
curativas; e da garantia de atendimerto da demanda espontanea, da redlizacdo das
agdes programaticas e de vigilincia & seude. Redlizar busca ativa, & noftificacao ce
doengas e agravos de nctificacdo compulséria e de oufros agravos e situccees cie
importéncia local. Realizar a escuic Quuificada das necessidades dos usudrios em iedas as
agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estobelecimento co
vinculo, Responsabilizar-se Rela populocto adserita, mantendo a coordenaydo do cuidoro
mesmo quando esta necessita de alencée em outros servigos do sistema de sauds.
Participar das atividades de plangjarmento e avaliacto das acdes da equipe, a parfir da
utilizag@o dos dados disponiveis. Promover o mobilizacdo e a participagdo da comunidadie,
buscando efetivar o controle social, Identificar parceiros e fecursos na comunidade gus
PoOssam potencializar acdes intersetoriais com a equipe, sob a coordenacdo da Shts,
Garantir a qualidade do registro das aiividades nos sistemas nacionais de informacao na
Atenc¢do Bdsica. Participar das atividades de educacdo permanente. Realizor outras acdes
e afividades a serem definidas die acordo com os prioridades locdis: realizar assisténcia
infegral (promocao e protecdo da sadde, prevencao de agravos, diagndstico. fratamento,
reabilitacdo e manutencdo da saude] aos individuos e familias na USF e, quando indicado
OU necessario, no domicilio efou ros demais espacos comunit@rios (escolas, associacoes
eic), em todas as fases do desenvolvimento humano: inf@ncia, adolescéncia, idade adulta
e ferceira idade: realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, fazendo @ indicac@o para ¢ continvidade do assisténcia prestada: realizar consulte
de enfermagem, solicitar exames compiemenltares e prescrever medicagdes conforme
protocolos estabelecidos nos programas do Ministério da Saude e as disposicoes legais cic
profissGo; planejar, gerenciar, coordeny, executar e avaliar a USF; supervisionar, coordeno-
€ realizar atividades de educagdo permanente dos ACS e da equipe de enfermagem:
contribuir e parficipar  das afividades de Educagdo Permanente do  Auxiiar de
Enfermagem.ACD e THD: execulor assisiéricia bdsica e acdes de vigildnciﬁ: epidemiclogicc
€ sanitdria; realizar as atividades corespondentes as dreas prioritdrias de intervencac nc
Atengdo Bdsica, definidas na Norma Operccional dg Assisteéncia & Salde 5 NOAS 2001,
participar do gerenciomenlto dos insumos necessdrios para o adequads funcionamentc de
USF; executar outras tarefas correlatas.,

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar projetos e plantas de edificacoes e logradouros publices; elaborar pCreceres sobre
plantas submetidas & aprovacao do Prefailura; elaborar laudos técnicos quando solicitado:
acompanhar, gerenciar e responsabilizar-se tecnicamente pelas obras de edificacees e
logradouros publicos: elaborar proietos de redes de coptagdo de dguas pluviais e esgoios;
praficar todos os atos que demandem conhecimenio e habilitacd@o de engenharia civii:
fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas e de Obras, das demais |eis municipais
relativas & area, bem como das leis federcis e estaduais que transferem responsabilidade ao
Municipio, emitindo nofificagdes de iniricoes e embargar obras e servicos em desacordo
com as disposicées legais; elaborar e confeccionar plantas e projetos e inleresse da
Adminisiracdo Publica, Qcompanhor e fiscalizar todas as obras de interesse do Municizio
que |he forem determinadas; observar = cumprr s normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas conelalns.
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FARMACEUTICO/BIOQUIMICO

Seguir a legislacdo farmacéutica; assumir o coordenacdo técnica da farmacio hospitaiar;
cumprir normas e disposicées gerais relativas ao armazenamento. controle de estogue e
distibuicdo de medicamentos, correlatos, germicidas e materiais médicos hospitalarss:
estabelecer um sistema, eficiente, eficaz e seguro de dispensa¢do para pacien es
ambulatoriais e internados, de acordo com as condicdes técnicas hospitalares, onde ele se
efetive; monitorar o sistema de distribuicéo de medicamenios: coletivo, individualizade e
dose unitdria; controlar e acompanhar  a reconstituicdo, dilvicdo e estabilidade de
medicamentos injetdveis: unitarizacdo e fracionamento para dispensagde por dose unitara:
preparo de solugdes para nutiicdo parenteral e outras formulacdes qé grande volurre;
participar do controle microbioldgico, controle de qualidade; validacdo de praocessos,
Cdlculos em farmécia, gestdo de estogue: aquisic@o, armazenamento e controle e
produtos farmacéuticos: sistemas informatizados de controle de estogue; promover o uUso
facional de medicamentos: elaborar manuais fécnicos e formularios proprios; exercer
atividades formativas sobre matérias de sua competéncia, promovendo cursos e palestras e
criando um Setor de Informacdes de Medicamentos, de acordo com as condi¢oes clo
hospital; exercer atividades de pesquisa, desenvolvimento e tecnologia farmacéuticos ro
preparc de medicamento e germicidas; participar ng padronizagcdo de medicamentss
juntamente com o corpo clinico da instiluic@o: emitir parecer técnicos de produtos quonzlo
solicitados; manter em perfeitas condicdes e zelar pelos equipamentos da unidaci 2;
monitorar os processos de esterilizocao e controle de temperatura dos refrigeradorzs:
acompanhar e confrolar os residuos dos servigos de salde; executar e coordenar: eXames,
andlises  bioquimicas, pesquisas  de (oxicos em ambientes de trabalho., andiice
microbioldgica, andlise imunolégicas e parasitologicos; pesquisar e analisar o polvicdo da
atmosfera e da dgua, bem como da porlabiidade e do fratamento da mesma; analisar
materiais e substancias em geral ulilizando métodos especificos para cada caso: preparar
reagenies e outros materiais utilizados em experiéncias; acompanhar o processc des
tfratamento nas estacdes de dgua; providenciar registros das andlises realizadas e relaicrics
técnicos com os resultados dos exames e informagdes; zelar pelo bom andamento do
servico de seus subordinados; assessorar, quando necessdrio, a Secretaria Municipal d=
Salde e outras unidades sanitdrias publicas com relacdo &s andlises parasitologican,
imunoldgicas, bioquimicas e oufras; zelar pela limpeza e higiene do setor; zelar pela guarda
€ conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho: execui{fr outras tarefas
correlatas.

FARMACEUTICO 4

Desempenhar suas fungdes na Farmacia Basica: Seguir a legislag@o farmacéutica em vigor:
participar da padronizacdo da Relac@o Municipal de Medicamenios: planejar, execulaor,
acompanhar e avdliar as acoes de assisténcia farmacéutica; elaborar normas e
procedimentos técnicos administrativos; elaborar e acompanhar os processos de
medicamentos especiais; orieniar 05 pacientes no processo de solicitag@o  dox
medicamentos especiais junto a Gerencia Regional de Saude: elaborar instrumenios d=
controle e avaliagdo no ambito da farmdacia bdsica; Gerenciar o processo de aquisicao ds=
medicamentos; Garantir condigdes adequadas para o armazenamento de medicamenios
Gesldo de estoques; Distribuir e dispensar medicamenios: manter cadastro atualizado dos
usudrios; organizar e estruturar os servicos de assisténcia farmacéutica no ambito local;
desenvolver sistemas de informacao e comunicacdo; promover o uso racional de
medicamentos; elaborar material técnico, informativo e educativo; prestar cooperacao
iecnica; assegurar a qualidade de produtos, processos e resulfados; gerenciar os residuos do
servico de salde; executar outras tarefac correlatas.
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FISCAL SANITARIO

Fiscalizar habitagdes e estabelecimenlos comercicis e de servigos, exceluando-se ©s
estabelecimentos comercicis e de servicos sob a responsabilidade de profissionais cuja
escolaridade seja a superior completa na drea da sadde: fiscalizar piscinas de uso coletfivo
restrito, tais como: as de clubes, condominios. escolas associagdes, hotéis, pousadas, moléis
e congéneres; fiscalizar as condigcoes sanitarias das instalagdes prediais de dguas e esgo os;
fiscalizar quanto & regularizacao das condicoes sanitarias das ligagdes de dgua e esgoto &
rede pulblica; fiscalizar estabelecimenics de servigos, tais como: barbearias, saldes de
beleza, casas de banho, estabelecimentos esportivos de ginastica, cultura fisica, natacao e
congéneres, asilos, creches e similares; fiscalizar estabelecimentos de ensinc, hotéis, motéis e
congéneres, clubes recreativos e similares, lavanderias e similares, agéncios funerdrios,
veldrios, necrotérios, cemitérios e cremaldrios, no focante as questdes higiénico-sanitdrias:
fiscalizar estabelecimentos que comercializem e distribuam géneros alimenticios, bebida; e
Adguas minerais; fiscalizar estabelecimenios que fabriguem e/ou manipulem aéne-os
dlimenticios e envasem bebidas e dguas minerais; encaminhar para andlise laboratoial
alimentos e outros produtos para fins de conirole; apreender alimentos, mércadorios e oui-os
produtos que estejam em desacordo com a legislagdo sanitdria vigenie; efetuar interdic 3o
de produtos, embalagens e equipaomenios em desacordo com a legislucdo sanitdria
vigente; efetuar interdic@o parcial ou lolal do estabelecimento fiscalizado; expedir autos Je
infimag&o, de interdicdo, de apreensdo, de coleta de amostras e de irfra¢cdo e aplicar
diretamente as penadlidades que lhe forem delegadas por legislacdo especifica; execu ar
e/ou participar de agdes de Vigildncia Sanitdaria em arficulagdo direta com as de Vigildncia
Epidemiolégica e vigildncia em Saude, incluindo as relativas a Soude do Trabalhador,
Controle de Zoonoses e co Meio Ambiente; fazer cumprir a legislacdo sanitéria federal,
estadual e municipal em vigor; exercer o poder de policia do Munricipio na drea de sadide
publica; elaborar Boletim Mensal de Apuracao e Conlrole de Pontos (BOLMAP), que szré
enfregue para conferéncia em data determinada POr norma de servico; atender denuncias
referentes a criagées irregulares de anirnais; alender denuncias referentes a terrenos baldios
com acumulo de lixo, vegetacao nao planejoda; alender denuncias referentes a animais
erranies que oferecem risco a salde da populacdo e captura desses animais erantes:
executar outras atividades.

FISCAL DE TRIBUTQS

Executar afividades de fiscalizacoo tributdria fozenddéria; controlar iarefas relalivas @
tributacdo, fiscalizag@o e arrecadocan: examinar e analisar livros fiscais e contdoeis, notas
fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos contribuintes; expedir nofificacao, aut s
de infragdo e langamentos previsios em leis, regulamentos e codigos: instruir processos
tributdrios, efetuando levantamentas fisicas e diligéncias; colaborar con}’cs cobrancas ca
Secrefaric de Fazendo; visitar estubeiecimenios camerciais, industriais e prestadores cle
servicos com a finalidade de fiscalizacao do pagamenlo das taxas & imposios: eloborar o
cadastro econémico de contribuinie:s rmunicipais; verificar a legislacdo fazendo uso nas
situacdes pertinentes: emitir guios para o recolhimento das contribuicoes, junto ao drgéo
municipal ou instituicées financeiras: elaborar relatdrio de vistoria; executar oulras tarefas
correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Avdliar e reavaliar o estado de saude de doentes e acidentados, realizondo tesies
musculares, funcionais, de amplitude arlicular, provas de esforgo e outros, para identificar o
nivel de capacidade funcional dos orgdos afelados; planejar e executar fratamento de
afec¢des reumdticas, osteoarlroses, seqlelos de acidentes vascular—cerebrais. meningite e
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outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesiolerapia, eletroterapia e
hidroterapia, para reduzir ao maximo o risco dessas doengas; ensinar exercicios corretivos Je
colunas, defeitos dos pés. afecgdes dos aparelhos respiratérios e cardiovascularss,
orientando e treinando o paciente em exercicios gindsticos especiais; ensinar exarcic os
fisicos de preparacdo e condicionamenio pré e pods-parto, para facilitar o frabalho Je
parto; supervisionar e avalior atividades da pessoal auxiliar de fisioterapia, para possititiic o
execucdo correta de exercicios fisicos 2 a manipulagao de aparelhos mais simpies; contro ar
o registro de dados, para elaborar boialing esiatisticos; prestar assisténcia fisiolerdpica nos
pacientes em ambiente hospilalar e em pacientes acamados no domicilio quarndo
solicitado; zelar pela guarda e consernvocao dos materiais e equipamentos de trabalf o
preencher a Ficha de Atendimenio Armbulatorial correlfomente, colocando cédige do
procedimento, CID e assinatura: relar pela cumprimento das normas de saldde e seguranca
do trabalno e utilizar adequadarmente equipomentos de protecdo individual e coletiva: fer
iniciativa e coniribuir para o bBom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas: propor G geréncia imediata providéncias para a
consecucdo plena de suas atlividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo,
substitui¢do, reposicdo, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos; executar oulris
tarefas correlatas,

FONOAUDIOLOGO

Compete ao Fonoaudidlogo presiar assisiéncia foncaudiolégica, afravés da utilizagdo cle
métodos e técnicas fonoaudiolégicas u fim de desenvolver e/ou restabelecer a
capacidade de comunicacdo dos pacientes; avaliar as deficiéncias dos pacientes,
realizondo exames fonéticos, da inauagem, audiometria, além de outras té&nicas proprias
para estabelecer plano de tratamenio ou lerapéutico;elaborar plano de tratamento dos
pacientes, baseando-se nos resuliados da avaliagdo do fonoaudidlogo, nas peculiariaades
de cada caso e se necessdnio nas inio magdes meédicas;desenvolver trabalho de prevencao
no que se refere a drea de comunicacao escrila e oral, voz e audicho:desenvolvier
trabalhos de corec@o de distUrbios de palavra, vog, linguagem e audicdo, objetivando o
reeducag¢de neuromuscular e a reabiltagdo do paciente;avaliar os pacientes no decorer
do tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo os qjustes necessarics
na terapia adotada; promover a reinlegiacac dos pacientes & familia e a outros grupcs
sociais; elaborar pareceres, informes iécricos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerndo edidas para implantagdo, desenvolvimento =
aperfeicoamento de alividades em sua drea de aluagdo; participar da equipe de
orientagdo e planejamento escolai,  inserindo  aspectos  preventivos ligados 3
fonoaudiclogia; participar das atividades adrninistrativas, de controle e de apoio referentes
4 sua drea de atvagdo; participar das alividades de freinamenio e aperfeicoamanto d=
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as en; servico ou ministrando aulas e palestras, a fim ds
coniribuir para o desenvolvimenia qualiialivo dos recursos humanos em sua drea da
atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administragdo
Municipal e outras enfidades pUblicas e particulares, redlizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendn
sugestoes, revisando e discutinde trabalhos lecnico-cientificos, para fins Gé formulacao de
diretrizes, planos e programas de rabalhe ofetos, direla ou indiretamente. & polilico de
atendimento & crianca e ao adolescente: realizar outras atribuigdes compath eis com sur;
especializagdo profissional; realizar cuiros afividades inerentes & formacdo universitdria pelo
curriculo; executar oulras tarefas correialas.
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GARI

Varrer ruas, pracas, jardins e proprios municipais. Percorrer um roteirg” pre-determinaclo,
recolhendo o lixo, sucatas e entulhos em geral, colocando-os em vasiihames apropriadios,
para serem transportados ao depdsito de lixo; limpar dreas da Prefeituia, raspanco,
varrendo, lavando, carpindo, ulilizando equipamentos do lipo: vassourass pas, enxadcas,
raspadeiras, baldes, carrinhos de mao & oulros; percorrer os lo

OU acondicionado em laldes, em carninhées especiais, carinhos ou oulros recipientes pa-a
depdsito, valendo-se de ferramentas manuvais; varrer o |ocal determinado, utiizando
vassouras; reunir ou amontoar terrg € oreia, frogmentos e defritos; colher os montes de lixo,
despejando-o em latées, cestos ou outros de depésitos apropriados, que facilitern a coleta e
© fransporte para o depdsito; transporiar carrinhos, fazendo a varredura e coleta do li<o;
participar de projetos e agdes sociais de limpeza urbana: participar de projetos ce
reciclagem; executar outros servicos correlatos.

GUARDA

Executar os servicos de vigilancia em quaisquer locais de inferesse da Administracao
PUblica, proprios ou na@o; zelar e guardar o Patiménio publico; Controlar entrada e saida ds
servidores, identificando-os quando necessdrio, nao permitindo a infracdo de norma;;
conirolar entrada e saida de veiculos, identificando os motoristas; efetuar ronda; fiscalizar =
tr@nsito interno de veiculos; fazer cumprir as normas e g disciplina nas dependéncias dcs
Proprios municipais, com relacdo ¢ seguranca:; fazer o registro de qualguer ocorréncia quiz
indique infrac@o das normas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca cdo
trabalho; executar outras atividades correlatas. &

MAGAREFE

¢
Executar servicos de abate de animais (bovinos, suinos, etc..); proceder a desossagem de:

animais, retaliar carnes: proceder o monejo de abate: receber e entregor os animais: zela-

pela limpeza e higiene do local: 2lar pelas dependéncias internos e externos do
Abatedouro; Zelar do jardim do aba

tedouro; Fazer e reparar cercas e porteiras: fazer -
manutencdo dos eéquipamentos; observar e Cumprir as normas de higiene e seguranca dz
trabalho; executar outras tarefas correlalos,

MECANICO

Efetuar revisoes mecanicas e periddicas nos veiculos,
hidraulica, freio, Oleo, suspensdo, dire¢d@o, alinhame
ferramentas e equipamentos adequados; execular
substituic@o de Pecas e dispositivos; presiar assisténcia
em locais do seu posto de frabalho; tesiar o funcionamento dos veiculos e maquinas, antes
e depois da manutencdo ou reparagao; desmontar € montar sistemas de veiculos e
magquinas; fazer limpeza em componentes de veiculos e maquinas: solicitar a aquisicdo de
Pecas, quando houver necessidade de subsiifuicao; efetuar revisdes na parte eléirica de
veiculos e maquinas, dando manulencao e substituindo pecas, quando nNecessario; fazer a

manutengcdo de veiculos e maquinas: realizar servicos de solda; executar outras tarefas
correlatas,

verificando ¢ parte mecdanica,
nto, balanceamento, vtilizando
frabalhos de ajuste, regulagem,
mecanica em situacdes especiais e

-
A
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MEDICO CLINICA MEDICA

Acompanhar pacientes internos, evolucao e alta; Avaliar pacientes em observacdo quando
solicitado pelo planfonista da unidade: Efetuar exames médicos, emitir diagndslicor,
prescrever medicamentos e realizar oulras formas de tralamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos du medicina preventiva ou terapéutica; analisar
interpretar resulfados de exames diversos, comparando-0s com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico; manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclusGo diagndstica, o tratamento prescrito e @ evolucdo da doen‘;c: encarninhor
pacientes para atendimento, quando for o caso, atendendo os critérios de referéncia
contra-referéncia; assessarar a elaboragao de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventivg; proceder a pericias médico-administrativas, sxaminando o;
doenfes, a fim de fornecer atestades e laudos previstos em normas e regulamentos; elaborar
pareceres, informes técnicos e relaldrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para  a implantagdo, desenvolvimenio e
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacao; participar das atividade;
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagdo; parlicipar de:
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Secretaria de Satde : participar de:
comissdes permanenies ou especiais: realizar outras afribuigdes compativeis com suc
especializagdo profissional; prestar o devido atendimento as pacientes encaminhadas po
outro especialista; prescrever fratamento adequado; participar de programas voltados parc
a salde publica; Desenvolver afividades administrativas (documentos, registros.
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, ulilizando-se dos meios
mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim; Utilizar os equipamentos de

prote¢do individual, pertinentes wo exercicio de suas atribvigcdes; Executar ouiras tarefas
correlatas.

MEDICO - ESF

Desempenhar suas fungdes na Equipe de Salude da Familia; Participar do processo de
territorializagéo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, idenlificando grupos,
familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqgueles relativos aos frabalho, e da
atualizag@o continua dessas informacoes, priorizando as situagdes a serem acompanhadas
no planejomento local. Realizar o cuidado em saude da populagf.o adscrita,
pricritariomente no ambite da unidade de satde, no domicilio e nos derhais espagos
comunitarios (escolas, associagdes, enlre oufros), quando necessdrio. Realizar agdes de
atencdo infegral conforme a necessidade de sadde da populagdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestao local. Garantir a integralidade da atencao
por meio da redlizacdo de acdes de promogdo da salde, prevengdo de agravos e
curativas; € da garantia de atendimente da demanda esponidnea, da realizacdo dos
agdes programdticas e de vigilancia a soude. Realizar busca aliva e nofificacao de
doencas e agravos de nolificacao compulséria e de outros agravos e situagdes de
importancia local. Realizar a escula qualificada das necessidades dos usudrics em todos a3
agdes, proporcionando atendimentc humanizado e viobilizando o estabelecimente do
vinculo. Responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo o coordenacéo do cuidade
mesmo quando esta necessita de alencdo em outros servicos do sistemma de salde.
Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, o partir da
utilizac&o dos dados disponiveis, Pramover a mobilizagcdo e a participacdo da comunidade,
buscando efetivar o controle sociai. Idenlificar parceiros e recursos na comunidade que
possam potfencializar agdes interseiorias com a equipe, sob a coordenaca@o da SMS.
Garantir a qualidade do regisiro cos otividodes nos sistemas nacionais de informacg¢ao na
Atencdo Bdsica. Parlicipar das alividades de educagdo permanente, Realizar outras acoes
e alividades a serem definidas de acoido com as prioridades locais; realizar assisténcia
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integral (promogdo e protecdo da saude, prevencdo de agravos, diagnostico, fratamenio,
reabilitagdo e manutengdo da scude) cos individuos e familias em todas as fases do
desenvolvimento humano: inf@ncia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade: realizar
consultas clinicas e procedimentos na USF e, quando indicado ou necessario, no domic lio
e/ou nos demais espagos comunitdrios (escolas, associacdes etc); realizar atividades de
demanda espont@nea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoobstetricia,
cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico-cirirgicas e procedimentos para fins de
diagnédsticos; encaminhar, quando necessdrio, uUsudrios a servicos de média e ata
complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra-referéncia locais, maniendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio, proposto pela
referéncia; indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizacdo pelo acompanhamento do usudrio: fomentar a criccdo de grupos de
patologias especificas como de hipertensos, diabéticos, de salde menToL’SQUde da crianca
e do adolescente, etc...; verificar e atestar ébitos: contribuir e participar das atividades cle
EducagGo Permanente dos ACS, Auxiiares de Enfermagem, ACD ; narticipar co
gerenciamento dos insumos necessdarios para o adequado funcionamentio da LUSF:
acompanhar a execugdo dos profocolos, devendo modificar a roting mécica, desde que
existam indicagdes clinicas e evidencias cienfificas para tanto; realizar as atividadise
correspondentes as dreas prioritdrias de intervencao na Atengdo Basica, definidas na Norr o
Operacional da Assisténcia & Saude - NOAS 2001: executar oufras tarefas correlatas.

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA

Prestar atendimente médico hospitalar e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e
interpretando  exames complementares, formulando diagnosticos e orientando-os ro
tratomento;: Efetuar exames médicos, emitir diagnostico, prescrever medicamentos, ra
especialidade de Ginecologia/Obstetricia, aplicando recursos da medicina preventiva cu
terapéutica; colaborar com os programas epidemioldgicos, educativos e de atendimenio
medico preventivo, voltados para a comunidade em geral, visando a promog¢do prevencao
€ recuperagcdo da saude; manter registro dos pacientes examinados, anotando a
conclus@o diagnosticada, fratamento prescrito e evolugcdo da doencga: prestar alendimenic
de urgéncia em Ginecologia/ Obstetricia quando solicitado; realizar procedimentos de
cirurgias ginecologicos e obstétricas; parlicipar do Comité Hospitalar de Morlalidadz
Materna e Infantil; preencher correiamente o Encaminhamento de urgéncia/emergéncia
em 3 vias: encaminhar pacientes graves somente para Hospital de referencia; preencher

corretamente as solicitagdes de intemacdc através do SUSFACIL = Programa dz
Gerenciamento interno da instituicéo; praticar intervengdes cirlrgicas de fequeno porte dz
acordo com sua especialidade; preencher correfamente as internugdes de pacienles
internos, colocando admissao, evolugdo. alla e sumdric de alia; efetuar Joutras larefcs
correlatas.

MEDICO PEDIATRA

Prestar atendimento médico hospiialar e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando ¢
interoretando  exames complemeniares, formulando diagndsticos e orientando-os ro
tratamento; Efetuar exames médicaos, emilir diagnéstico, prescrever medicamentos, na
especiadlidade de Pedialiia, aplicanco recursos da medicina preventiva ou terapéutica:
colaborar com os programas epidemiolégicos, educativos e de atendimento médico
preventivo, voltados para a comunidade em geral, visando a promogdo, prevencao e
recuperacao da saude; manter regislro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnosticada, tratamento presciilo e evolugdo da doenca; prestar atendimenio de
urgéncia em Pediatria quando solicitado: realizar atendimenios e acompanhamento aa
recém-nascido na sala de parto; participar do Comité Hospitalar de Mortalidade Materna e
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Infantil; preencher corretamente o Encaminhamento de urgéncia/emergéncia em 3 vius;
encaminhar pacientes graves somente para Hospital de referencia; preencter
corretamente as solicitagdes de internagdo através do SUSFACIL e Programa e
Gerenciamento interno da instituigdo; preencher corretamente as internacdes de pacieries
internos, colocando admissdo, evolugdo, alfa e sumdario de dlta; efetuar outras tarefas
correlatas.

MEDICO PLANTONISTA

Prestar socorros em urgéncia/emergéncio e atendimento ambulatorial no Servico de Prorio
Atendimento: praticar intervengdes cirdrgicas de pequeno porte tais como: sutura, retirada
de corpo estranho, exerése de unha, lavagem de ouvido, drenagem de abcesso, refirada
de miiase, curativos de maior complexidade e outros; preencher a Ficha de Atendimerto
Ambulatorial corretamente e inclusive atesiados de dbitos ocorridos durante o plantéo:
preencher coretamente o Encaminhamento de urgéncia/emergéncia em 3 vias:
encaminhar pacientes graves somenle para Hospital de referencia; preencrer
corretamente as solicitagdes de intemacdo afravés do SUSFACIL e Programa e
Gerenciamento interno da instituic@o; atentor e respeitar o tempo minjho de internagao
preconizado pelo DATASUS, e o fempo maximo de observacdo; prescrever e acompanhar
os pacientes internos inclusive os pacienles| observagdo, cirdrgicos, puérperas & ouiros)
durante o plant&o; preencher corretamente as internacdes de pacientes internos,
colocando admissé@o, evolucdo, alla e sumdrio de alta, codigo de CID10 e diagnostico;
fazer diagndstico e recomendar @ terapéutica indicada para cada caso; solicitar quando
necessdrio,exames complementares pora os pacientes internos; desempenhar de maneira
ampla todas atribuigdes pertinenies de acordo com as normas do Conselho Regional de
Medicina; passar o plani@o de forma detalhada para o proximo plantonisia; cumerir
rigorosamente o hordrio estabelecido do plant@o; ndo deixar o plant@o antes da chegada
do substituto; relatar ocorréncias do planido; colaborar com os diversos setores da unidade
hospitalar; seguir as normas e rofinas existente na instituic@o; efetuar oultras tarefas
correlatas.

MEDICO VETERINARIO

Exercer a veterindria preventiva e curalivo do rebanho do territdrio do municipio de Séao
Jodo Batista do Gloria; Ministrar palesiios e ensinamentos aos pecuaristas sediados no
ferritério do municipio, visando a melhoria e aperfeicoamento da producdo leiteira e de
came; promover campanhas de vacinagdo visando a erradicacde de doengas animal;
fiscalizar e fazer cumprir todas as normas relafivas a criacéo, abate e distibuicdo de todos
os produtos de origem animal, sobretudo daqueles destinados ao consumo humano:
fiscalizar o cumprimento das normas de cardter obrigatdrio da politica sanitaria animal,
emitindo nofificagdes, embargando alividades, apreendendo mercodarias e animcis:
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; exelutar outras tarefas
correlatas

MONITOR DE COSTURA

Estudar e programar cursos de corie e costura; elaborar plano de aula e adolar
metodologia adequada na prescricdo de ensinamento de corte e costura no feilio de
roupas e outros; preparar e selecionar material didatico préprio para ministrar aulas de corte
e costura; zelar pela conserva, com a devida manutencdo das maquinas e demais objetos
colocados sob sua responsabilidade; confeccionar vestudrio para servidores de acordo com
a necessidade da Prefeitura Municipal; fazer reparos/consertos em toalhas, lencéis, panos
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visando atender a necessidade do Municipio; observar e cumprir as normes de higien: e
seguranga do trabalho; executar cutras 1arefas correlatas. 4

MOTORISTA

Dirigir veiculos da frota municipal e ransportar pessoas & mercadorias; entregar e receber
matericis e documentos; abastecer o velculo sob  sud responsabilidade;  sequir
obrigatoricmente o que determina o legislagdo de transito; carregar e descarregor
mercadorias; seguir o ilinerdrio previomenie definido: realizar viagens; zelar pzla
manutengdo, conservacdo e limpeza didria dos veiculos, verificando o dleo, agruaq,
amortecedores, calibragem de pneus, extintor e oulros; preencher a planilha de anotacdo
de quilometragem do veiculo em uso e oulros documentos qgue foram solicitades; fazer
relatérios de intercorréncias nas viagens e encaminhar ao superior imediato: realizar
tfransporte de pacientes em tralamenio fora do domicilio obedecendo as normas de
seguranca; abastecer o veiculo sob sua responscbilidade apods o uso: realizar o servigo de
acordo com as normas de higiene e seguranca do frabalho; fazer uso de equipamenios de
protecdo individual: seguir obrigaioriamente o que determina a legislogdo de fransito; zelar
pela guarda e conservac@o dos maleriais e equipamentos de trabalho; executar cut-as
tarefas correlaias.

NUTRICIONISTA

P
Planejar, coordenar e supervisionar os servicos ou progromas de nutricGo nos compos
hospitalares, de salde publica, educacdo, assisténcia social e outres similares, analisando
caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recurso;. dieteticos e
controlando a estocagem, preparacéo, conservagdao e distribuicdo dos alirnentos a fim de
contribuir para a melhoria proiéica, racionalidade e economicidade dos regirr es
alimentares da populac&o; Examinar o esiado de nutricdo de um individuo ou de um grupo,
avaliando diversos fatores relacionacdos com problemas de alimentac@o para oconselha e
instruir a populagdo; Planejar cardapios e dietas especiais; Estudar meios e técnicas de
infroducdo gradativa de produlos naturais mais nutritivos e econdmicos; Exercer as funcies
tipicas da especialidade de Nutricionisia desenvolvendo programas de freinamento pessoal;
Ministrar cursos de capacitagcdo para cozinheiras e cantineiras da sua area de aluaciio;
executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS

Operar maquinas e equipamentos em pavimenlacdo, lerraplanagem, desobstrucao de
vias, obras de construgdo, aragdo. nivelamento e acerto de vias urbanas e rurais; retirar
enxurradas; construir lagoas secas; verificar os niveis de dleo, lubrificantes e pressa@o de
pneus; efetuar manuteng@o preveniiva e correfiva, quando possivel; zelar pela seguranca
da maquina e transeuntes; solicitor oo mecanico que efetue reparos na maquina; efetuar
nivelomento de terenos, preparondo-os para o calgamento; retirar terra e entulhos,
favorecendo o acesso; conduzir trator, acionando o motor e manipulando os comandos de
marcha, para posiciond-lo segundo os necessidades do trabalho: regular a altura e
inclinagdo da pd em relac@o co solo, acionando as alavancas da comeando, para
possibilitar sua movimentagdo: fazer avancar a maquina, acionando o comando cde
marcha para empurrar obstédculos ou carrega-los em caminhdes; retfirar entultos de obras e
construgdes; efetuar @ manutencan doe maquina, lubrificando-a e executcindo peguen s
reparos; abastecer as maquinas possibilitando a sua movimenta¢do; executor as tarefas do
cargo onde for de inferesse du Administrag@o Publica: Ficar atento as leis ambientais: fazar
relatérios didrios do controle da maquina e dos servicos executados; abservar e curmprir as
normas de higiene e seguranga do Irabalho; executar outras tarefas correlatas.
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OPERADOR EM COMPUTACAO

Operar computadores observando orientagdes técnicas adequadas digitar trabalhos
diversos; zelar e dar manutengdo em computadores: requisitar, ao setor propric da
Prefeitura, material de reposicao e suprimentos para o centro de processamento de dados:

observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho: executcr outras taref s
correlatas.

OPERARIO

Auxiliar de pedreiro, elefricista e ouiros oficiais, consertando cercas, construindo g
demolindo; caregar e descarregar cominhdes: lavar e polir automdveis, maquinas e
equipamentos que forem deferminados; recolher lixos, sucatas e entulhos em geral,
colocando-o0s em vasilhames apropriados, para serem transportados ao depdsito de lixo;
limpar dreas da Prefeitura, raspando, varrendo, lavando, ulilizando equipamentos do tipo:
vassouras, pds, enxadas, raspadeiras, baldes, carrinhos de mao e ouiros; percorrer s
logradouros, ruas e pracas, conforme rofeiro estabelecido, para recolher e/ou varrer o lixo:
despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos
ou outro depdsito, valendo-se de ferramentas manuais; fransportar o lixo e efetuar o seu
despejo em locais destinados; desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizadcs;
varrer o local determinado, ufilizando vassouras; reunir ou amontoar a poeira e o lixo,
fragmentos e detritos; colher os montes de lixo, despejando-o em latdes, cestos ou outros
recipientes para depdsitos apropriados, que faciitem a coleta e o fransporie para o
depdsito; fazer a varredura, colela e separacao/triagem do lixe; preparar a terrca,
adubando-a, irfigando-a e efetuando oulros Iratos necessdrios, para proceder o plantio d=
flores, drvores, arbustos e folhagen: preparar canteiros e arruamentes, colg€ando anteparcs
de madeira ou de outros malericis, segundo os contornos estabelecides. para atender ¢
estéticas locais: fazer o plantio de semenies e mudas, colocando-as ern covas previament s
preparadas, para obter a germinagco e o enraizamento: recuperar os jardinssrenovando cs
partes danificadas, transplaniando as mudas, efetuando a limpeza das mesrias com uso de
ferramentas préprias; carpir dreas em geral: providenciar a poda das drvores, folhas o
folhagens; executar outras tarefas correlalas,

PEDREIRO

Construir ou reformar qualquer tipo de abra: preparar, limpar alinhar estaquear locande o
terreno e a construc@&o com fio de nyion ou outras; fazer a fundac@o utilizando pedra ou
com estrutura armada, armagdo de esirutura, concretagem com concreto preparo manucl
OU com equipamento mecdnice: Fazer d compactacdo nas obras com equipamenteo
manual ou mecanico, assentamento de ljolos com argamassa, nivelando-os e fixando as
medidas de acordo com o projelo; Fazer argamassa misturando os agregados, (cimento,
areia, cal, brita, e dgua e ete), utilizando enxada ou outras ferramentas, chapiscar, rebocar,
assentar azulejos, pisos ou cimento natado(queimado); Fazer ou reformar instalacde;
elétricas, hidraulicas, assentamentio de ésquadrias, cobertura com telhas ceramicas ou fibra-
cimento € o madeiramento: Execular piniura de paredes, ferragens, madeiras e etc. nas
edificacdes ou nos equipamentos pubiicos: Cansiruir galerics de dgua, esgofo e agucl
pluvial, fazer ou reformar meio-fio e blocos para colgamento e assentd-los: Demoli:
construgdes, retirar escombros e ieparar maoterial reaproveitavel, zelar pela segurange
propria e de seus ajudantes e dos equipoumenios; execular larefas correlotciz
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PROFESSOR DE EDUCACAO FisiCA

Programar, preparar e ministrar aulos de educacao fisica aos alunos da rede municipal ce
ensino; acompanhar e avaliar o desempenho dos alunos, comunicando eventucis
anomalias a seus superiores hierarquicos; incentivar, desenvolver € aprimorar a pratica de
esportes e os cuidados fisicos, Promover e organizar torneios; requisitar, receber, zelar e
aplicar com as téenicas devidas, todo mafterial destinado ao cumprimente de suas funcoes;
Participar afivamente de programas do Municipio referente a sua d-eq de aiuacao:
Participar de cursos de capacitacdo para rmaior aprimoramento; Observar e cumprir cs
normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlotag

PROFESSOR DE INFORMATICA

Ministrar aulas de computagdo, ensinando técnicas dentro dos métodos regularment:
aceifos, em especial quanto aos programas  tidos como ordinariamente itilizados ;
Demonstrar método de manejo e manutencdo em computadores; Zelar pela eficiéncia co
aprendizado, visando & formacao dos alunos dentro dos critérios exigidos pelo mercad:;
Zelar pela conservagdo e correla ulilizacdo dos bens de uso continuo e de consumo
Colocados & disposicdo das afividades do setor: requisitar, receber, zelar e aplicar com ¢;
técnicas devidas, todo material deslinado ao cumprimento de suas funcdes; Participar de:
Curscs de capacitacdo para maior cpiimoramento; Participar de reunides em que haja

necessidade do manuseio de compuiador, data-show e outros equipamentos de:
informdatica: executar outras tarefas correlatas.

PROFESSOR P1

Estudar o programa do Curso, analisando o seu conteddo, para planejar as aulas: elaborar ¢
plano de aula, selecionando os temas do programa e determinando g metodologia comr
base nos objetivos visados; preparor e selecionar material diddtico, valendo-se das préprias
aptiddes ou consultando livros e manuais de instrugées ou ainda o servico de orentacas
pedagédgica do orgdo de Educagao da Prefeitura, para facilitar o ensir>-aprendizagem;
ministrar as aulas, levando 0s alunos @ leitura de textos de diversos autores, visandc o
interpretacao e Compreensdo, 4 descoberta de fatos importantes da lingua portuguesa;
fazer exposicoes tedricas pertinentes, paro desenvolver nos alunos a caracidade de
cémpreensGo, comunicacdo e expressao:  aplicar aos  alunos, exercicios praticos
complementares, induzindo-os a expressarem suas idéias, através de debates, questiondrios
€ redacgdes, para proporcionar-lhes formas de se desinibirem verbamente e poderem se

ividade e fixando os conhecimentos adquiridos:

habllitem ao manejo das operacdes; desenvolver com a classe
possibilitem cos alunos despertar o sentin
conhecimentos elementares de boas

. fralbalhos de pesquisas, que
nenfo ecoldgico, que promovam a aquisicdo de
maneiras, higiene e salde, dos fenémenos da
natureza e dos seres Que a constifuem; elaborar e aplicar provas e outros exercicios de

avaliagdo para verificar o aproveitamento dos alunos e teslar a validade dos métodos de
ensino; despertar nos alunos o interesse por livros, promovendo visitas Gs bibliotecas, semana
do livio de determinado autor, e oulros; incentivar o funcionamento de equipes esporiivas
da classe concorrendo na sociulizagdo  dos alunos e formacao integral de suas
personalidades; reqistrar o freqUéncia, a matéria minisirada e os trabalhos efelivos
avaliando o desenvolvimento do curso; Colaborar e participar efetivamente na execucdo
de programas civicos, culturais e arlisticos. Sequir criteriosamente a metodologia utilizada
pelo Sistema de Ensino adotado, perlicipande de reunides, encontros e capacitacdes em




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO BATISTA DO GLORIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei 1.330/2011 )
ANEXO V - ATRIBUICOES DOS CARGOS

outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesiolerapia, eletroterapia e
hidroterapia, para reduzir ao maximo o risco dessas doengas; ensinar exercicios corretivos Je
colunas, defeitos dos pés. afecgdes dos aparelhos respiratérios e cardiovascularss,
orientando e treinando o paciente em exercicios gindsticos especiais; ensinar exarcic os
fisicos de preparacdo e condicionamenio pré e pods-parto, para facilitar o frabalho Je
parto; supervisionar e avalior atividades da pessoal auxiliar de fisioterapia, para possititiic o
execucdo correta de exercicios fisicos 2 a manipulagao de aparelhos mais simpies; contro ar
o registro de dados, para elaborar boialing esiatisticos; prestar assisténcia fisiolerdpica nos
pacientes em ambiente hospilalar e em pacientes acamados no domicilio quarido
solicitado; zelar pela guarda e consernvocao dos materiais e equipamentos de trabalf o
preencher a Ficha de Atendimenio Armbulatorial correlfomente, colocando cédige do
procedimento, CID e assinatura: relar pela cumprimento das normas de saldde e seguranca
do trabalno e utilizar adequadarmente equipomentos de protecdo individual e coletiva: fer
iniciativa e coniribuir para o bBom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas: propor G geréncia imediata providéncias para a
consecucdo plena de suas atlividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicdo,

substitui¢do, reposicdo, manutengdo e reparo de materiais e equipamentos; executar oulris
tarefas correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Compete ao Fonoaudidlogo presiar assisiéncia foncaudiolégica, afravés da utilizagdo cle
métodos e técnicas fonoaudiolégicas u fim de desenvolver e/ou restabelecer a
capacidade de comunicacdo dos pacientes; avaliar as deficiéncias dos pacientes,
realizondo exames fonéticos, da inauagem, audiometria, além de outras té&nicas proprias
para estabelecer plano de tratamenio ou lerapéutico;elaborar plano de tratamento dos
pacientes, baseando-se nos resuliados da avaliagdo do fonoaudidlogo, nas peculiariaades
de cada caso e se necessdnio nas inio magdes meédicas;desenvolver trabalho de prevencao
no que se refere a drea de comunicacao escrila e oral, voz e audicho:desenvolvier
trabalhos de corec@o de distUrbios de palavra, vog, linguagem e audicdo, objetivando o
reeducag¢de neuromuscular e a reabiltagdo do paciente;avaliar os pacientes no decorer
do tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo os qjustes necessarics
na terapia adotada; promover a reinlegiacac dos pacientes & familia e a outros grupcs
sociais; elaborar pareceres, informes iécricos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerndo edidas para implantagdo, desenvolvimento =
aperfeicoamento de alividades em sua drea de aluagdo; participar da equipe de
orientagdo e planejamento escolai,  inserindo  aspectos  preventivos ligados 3
fonoaudiclogia; participar das atividades adrninistrativas, de controle e de apoio referentes
4 sua drea de atvagdo; participar das alividades de freinamenio e aperfeicoamanto d=
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as en; servico ou ministrando aulas e palestras, a fim ds
coniribuir para o desenvolvimenia qualiialivo dos recursos humanos em sua drea da
atuagdo; participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Administragdo
Municipal e outras enfidades pUblicas e particulares, redlizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendn
sugestoes, revisando e discutinde trabalhos lecnico-cientificos, para fins Gé formulacao de
diretrizes, planos e programas de rabalhe ofetos, direla ou indiretamente. & polilico de
atendimento & crianca e ao adolescente: realizar outras atribuigdes compath eis com sur;
especializagdo profissional; realizar cuiros afividades inerentes & formacdo universitdria pelo
curriculo; executar oulras tarefas correialas.
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professores e demais servidores na identfificacdo e superacdo de problemas e
desajustamentos ao meio social ou de frabalho: pesquisar caracteristicas psicologicas dos
servidores; realizar estudos e aplicacées praficas da psicologia na drea de educacio;
atender a comunidade em geral, identificando os individuos com problemas psicolégiczs e
encaminhando-os para fratamentos cdequados; aluar em projetos das associacdes de
classes e de bairros; identificar as necessidades de mao-de-obra de ambito municipzl e
promover sua formagdo em conjunio com outros orgdos; executar outras tarefas corelatas.

SALVA-VIDAS

Exercer as fungdes tipicas da especialidade de salva-vidas, calternativamenle, exercer
tarefas de vigilancia e salvamento em clubes sociais e esportivos, observando os banhistas
para prevenir afogamentos e salvar o vida de pesscas em perigo; Praticar diariamente
exercicios de natacdo e mergulho seguindo as fécnicas indicadas pora conservar a forrma
fisica; Percorrer a area sob sua responsabilidade alertando para as afitudes dos banhis as
para localizar as pessoas que necessitam de socorro: Conduzir o afegado o local sezo
utllizando os meios necessdarios Para o socorro. Exercer os primeiros sccorros, masscgens
especiais e exercicios respiratérios no afogado para reanimacdo e elﬁwinocéo da aguo
absorvida; Comunicar ao superior imediato as ocorréncias didrias, enviando-lhe relatdrio
para manté-lo informado de suas atividades: Execular outras tarefas correlatar.

#

SUPERVISOR PEDAGAGICO

Planejar, coordenar e avaliar as alividades curriculares

da escolo; promover o
aperfeicoamento diddatico dos proiessares,

através de palestras, conferéncias, reunioes,
simpdsios e distribuic@o de publicacoes: coordenar a montagem e o desenvolvimento dos

curriculos e programa, zelando pela integracdo dos conteUdos afins: COOpEerar nas
alteragdes curriculares, para maior adequacdo ao mercado de trabalho & aos interes;2s
dos alunos; colaborar na composicao de furmas e estabelecer critérios para o aplicacdo cle
técnicas didaticas; analisar, juntamente com o secretario escolar, curiculos de alunos
transferidos para identificar as necessarias adaptacoes: participar das reuniées dos
Conselhos de Classe, realizando estudos periddicos dos resultados do rendimento escolcir:
organizar no servico de Supervisdio Pedagégica, documentacgéo bibliogrdfica de seu sefor.
bem como propor a aquisicdo de livros para o biblioteca; supervisicnar o funcionamento ca
biblioteca, laboratérios e instrumentais da escola: apresentar relatdrios bimestiais das
atividades do servico de Supervisdo Fedagégica & DirecGo do Estabelecimento:
supervisionar e orientar o trabalho de estagidrios; Respeitar e cumprir as normas e alribuicdes

constantes no Regimento Escolar; Qbservar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
frabalho: executar outras tarefas conralalas

TECNICO EM ENFERMAGEM -

Assistir ao enfermeiro: No planejamento, programagde, orientac@o e superviséo des
atividades de assistiéncia de enfermagam: Na prestagdo de cuidados de eafermagem
pacientes em estado grave: Na preven;ao e contfrole das doengas transmissiveis em gercil
em programas de vigilancia epidemioclogica; Na prevencao e no conlrole sistematico da
infec¢@o ambulatorial: Na prevencao e confrole sistemdtico de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante o assisténcia de saude; Parficipac@io nos programas e
afividades de assisténcia infegral & salde individual e de grupos  especificos,
particularmente daqueles pricritdrios e cle altc risco; Participagdo nos programas ce
higiene e seguranca do frabalho & de prevencdo de acidentss e de doengas profissionais e
do trabalho; Integrar a equipe de saude; Quiras atribvicdes: Acolher o paciente: Orientar o;
usuarios quanto & sistematica da alencao, junto a unidode basica: Fazer curativos diversos,
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desinfetando o ferimento e aplicando os medicamentos apropriados;  Aplicar injecces

intramusculares e intravenosas entre oulras, segundo prescrigdo médica; Executar larelas
referentes & conservacdo, validade e aplicagdo de vacinas segundo orientacac superior:
Ministrar medicamentos e tratamenios aos pacientes, observando os horérios e do:es
prescritas pelo médico responsavel: Verificar os sinais vitals & medidas antroprométricas cos
pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados; Acclher e crientar o pacierie
quanto & rotina da unidade bdsica: Preparar pacientes para consultas e exames; Laver e
esterilizar instrumentos medicos e adontolégicos, ulilizando produtos e equipamentos
apropriados; Auxiliar médicos, denlisias e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado
nas consultas, bem como no atendimenio Qeos pacientes; Auxiliar no conlrole de estocue
de medicamentos, matericis e instrumentos medicos e odontoldgicos, a fim de solicitar
reposicdo, quando necessario: Fazer visitas domiciliares, escolas e creches, seguncio
programacdo estabelecida, para alender a pacientes e colelar dados de interesse &
saude; Participar de companhas de vacinagdo e outras a serem desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Saude: Auxiliar no atendimento da populacdc em programias
de emergéncia; Manler o local de frabalho limpo e organizado; Cuidados com
traqueotomia (aspiracao, higiene, curativo e lroca de cadargo);Cuidados e adminisiracso
de dieta por sonda; Remogdo de sodas gaslrica, entérica e cervical: Colocagdoe de sonca
retal; Instalag@o de soro de iriga¢&o vesical continuo: Enema per colostomia;Troca de boisg
de ostomias: Medir drenagem e refazer vacuo de drenos; Retirada de drenos simples ce
vacuo; Puncao intravenosa por canula com mandril; Leitura de testes para cfericdo ce
glicemia capilar; Realizar os regisiros de todos os procedimentos itinto em nivel ce
pronfudrio quanto & digitag@o dos mesmos nos sistemas de informcgdo; Executar oulras
atribuicoes previstas pelo COREN, pora o cargo:  Buscar alualizacdes em pua drea de
atuacdo, contribuindo com a Secretaria Municipal de Saide no alcance de seus objetivos;

zelar pela guarda e conservagco dos maleriais e equipamentos de tfrabalho; executar
outras tarefas correlatas.

TECNICO EM SAUDE BUCAL

Desempenhar suas fungdes na Equipe de Saude da Familia: Parficipar do processo dz
lerritoriclizagcdo e mapeamento da @rea de aluacdo da equipe, identificando arupao:s,
familias e individuos expostos « fiscos, inclusive aqueles relatives ao trabalho, e da
atualizacdo continua dessas informagdes, priorizando as siftuagdes a serem acompanhadcs
no planejamento local, Realizar o cuidado em salde da populagdo adscrite,
pricritariamente no @mbilo da unidade de saude, no domicilio e nos demais e5pagcs
comunitdrios (escolas, associagées, enire culros), quando necessdario. Realizar acoes de
atengdo integral conforme a necessicdode de salde da populagdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gesico local. Garantir a integralidade da atencdo
por meio da redlizacdo de acdes de promogdo da saude, prevencdo de agravos e
curativas; e da garantia de atendimento do demanda esponténea, da redlizacao da;
acgdes programdticas e de vigildncio & sadde. Redlizar busca afiva e nofificagcao de:
doengas e agravos de notificacdo compuiséria e de outros agravos e situacdes de
importéncia local, Realizar a escuia quatlilicoda das necessidades dos usudsios em todas as
agdes, proporcionando atendimento humaonizado e viabilizando o esttibelecimento do
vinculo. Responsabilizar-se pela populagdo adscrila, mantendo a coordenagdo do cuidadc
mesmo quando esta necessita de alengao em outros servicos do sistemp de sadde
Participar das afividades de plangjamenio e avaliacdc das acdes da equipe, a partir de
utllizagcdo dos dados disponivels. Prormover 0 mobilizacdo e a participac@o du comunidade
buscando efetivar o controle social. Identilicar parceiros e recursos na comunidade que
pPossam potencializar agdes infersetoriais com g equipe, sob a coordenacd@o da SMS.
Garantir a qualidade do registro das alividades nos sistemas nacionais de informacao na
Atengdo Bdsica. Participar das afividades de educacdo permanente. Realizar oulras acgoes
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e atividades a serem definidas de acoido com as prioridades locais; Fealizar a atencéio
infegral em saude bucal (promogédic. prevencdo, assisténcia e reabiliferc@o) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a ardpos especificos, segundo brogrcmocéo e cle
acordo com suas competéncias técnicas e legais; sob a supervisdo do cirurgido dentista,
redlizar procedimentos preventivos, individuais e coletivos, nos usudrios para /£ atendimen o
clinico, como escovagéio supervisionada, evidencia¢do da placa bacteriana, aplicacdo
tépica e fluor, selantes, raspagem, alisamento e polimento, bochechos com fldor, ente
oulros; proceder & desinfecgGe & & esterilizacdo de maleriais e Instrumentos ulilizadcs:
preparar e organizar instrumental e rrateriais necessarios: instrumentalizar e auxiliar o
cirurgi@io dentista nos procedimentos clinicos; cuidar da manutencdo e conservacao dos
equipamentos odontolégicos; organizai @ agenda clinica: coordenar e redglizar a
manutengdo e a conservacao dos equipamentos odontolégicos: acompanhar, apoiar e
desenvolver afividades referentes & saude bucal com os demais membros da equipe de
Saude da Familia, buscando aproximar e integrar agdes de salde de forma multidisciplincr.

Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da
USF; executar outras tarefas correlaias.

TRATORISTA

Operar mdéqguinas do fipo tratores e equipamentos em pavimentocdo,

terraplanagem,
desobstruc@o de vias, obras de constructio, aragdo, nivelamento e acerto de vias urkanas =
rurais; verificar os niveis de dleo. lubn!

licantes e pressdo de pneus; efeluar manutencan
correfiva, quando possivel; efetuar lodos os servigos de manutencéao e conservacdao de
veiculos; zelar pela seguranga da maquina e franseuntes; solicitar ao mecanico, que efetue
reparos; efetuar nivelamento de terrenos; preparar terrenos para o calgamento; retirar terra
e enfulhos; conduzir tralor, acionando sequndo as necessidades do frdbalho; regulor o
altura e inclinagdo da pd em rela¢do co solo. acionando as alavancas de comancdlec, para
possibilitar sua movimentacdo: fozer avancor a maquina, acionando o comands de
marcha para empurrar obstaculos ou carregd-los em caminhdes; refirar entulhos de obras e
construgdes; efetuar a manulencae da maquinag, lubrificando-a e executando pegueno;
reparos; abastecer as maquinas possibiliiande o sua movimentacdo; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranca do frabalho: executar outras tarefas correlatas.
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CARGGCS COMISSIONADOS

CHEFE DE GABINETE E SECRETAR{OS,MUN[CIPAIS

A eles s@o inerentfes as atividades de planejamento, orientacdo, coordenagdo e controle,
no mais alto nivel da hierarquia administrativa dos 6rgdos da Administracde Municipal, com
vista a formulacao de programas. normas e critérios que deverdo ser observados pelo
escaldo hierdrquico visando executar s direfrizes da administrac@o; Executar ouiras tarefas

correlatas, £

ASSESSOR JURIDICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior em Direito e/ou Ciéncios Juridicas
com inscrig@o na QAR
Representar o Municipio e a defesa de seus direitos e
extrajudicial e administrativa: processar, amigével ou judici
adlienagdes, aquisicées de imoveis e cobrangas de divi
coordenar e contfrolar as atividades municipais relativas go desenvolvimenio e aplicacds
das afividades juridicas da Prefeitura; prestar assessoramenio juridico as demais dreas da
administrag@o direta, quando solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consulics
formuladas; representar a Municipalidade em qualquer insténcia judicidria, atuando ncs
feitos em que a mesma seja autora ou r2, assistente OouU oponente, bem como nas

habllitagdes em inventdrios, faléncias e concursos de credores; planejar, coordenal,

confrolar e executar contratos e alos jieparaiorios, bem como anteprojeto de instrucéer,
portarias, decretos e leis, regulamentos e

culros documentos de natureza jundica, quando
solicitados: redigir e acompanhar prejetos de lei em framitacdo na Camara Municipal,
estudar as respectivas emendas, ou as isis votadas para, se necessario. justificar e esclarece-
vetos; coligirinformacaes sobre legislugdes dos assuntos de interesse da adfinistracao local:
exercer as fungdes de consultoria e de assessorament

o juridico, de coordenacdo e
Supervisdo 1écnico-juridica do Poder Execulivo, na aplicac@o e controle das nermae

juridicas, bem como emilir pareceres normativos ou ndo, para fixar o inferpretacac
administrativa na execugdo de leis ou de atos do Poder Executivo e fazer a exegese da
Constituigdes Federal e Esiadual e da Lej Orgdnica do Municipio de Sao +0@o Botista dc
Cloria, Estado de Minas Gerais; exercer o controle da apresentagcdo dos Precatdrios
Judiciais, na forma do art, 100, da Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil:
representar o Prefeito quando designado; Executar outras tarefas correlatas.

interesses na esfera judicicl,
almente, as desapropriagdes,
da atfiva; planejor. execultor,

CONTROLADOR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Curso Superior Completo

Planejar, organizar, dirigir @ controlar as alividades de acordo com o organograma,
desenvolvendo diversas tarefas fixando mélodos de agdo e acompanhando sewu
desenvolvimento, para  assequrar o cumprimenlo  dos cbjetives, metas e orozcs
estabelecidos; Verificar a regularidads do Programacao orgamentdria e financeira,
avaliando o cumprimenio das melas previstas no plono plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do orcamento do municipio, bimestralmenie. Comprovar a
legalidade e avalior os resuliadics, auanto & elicacia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestao orcameniana, linonceira e potrimonial nos orgéos e entidades da
administragdo direta e indireta municipol, bem como da aplicagd@o de recursos plblicos por
entidades de direito privado. Exercer o controle das operacoes de crédito, avais e garantias,
A
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bem como dos direitos e haveres do Municipio. Apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional. Examinar o escrifurac@o contdbil e a documentacdo a alg
correspondente. Examinar as fases cle execucdo da despesa, inclusive verificando g
regularidade das licitacdes e coniratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade. Realizar outras  atividades de manutencao e
aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicdo de leis,
regulamentos e orientagdes. Executar outros tarefas correlatas.

DIRETOR DE COMUNICACAGC

de imprensa, a fim de dar

. Observadas a conveniéncia e prévia aprovocdo do mesmao.
Coordenar, orentar, elaborar e distibuir materias parg divulgacde e informacoées e
explanagdes sobre alividades dag administracao rmunicipal, junte  aos meios cle
comunicag¢do em geral; Fazer u clipagem de jornais, cépias das noticias veiculadas gLe
versem sobre o Municipio. Execulor outras arefas correlatas. 4

DIRETOR DE CONTABILIDADE

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Fazenda na contabilizg
patimonial do municipio. Elaborar balancetes de recei
Qos Orgdos Federais, Estaduais e Municipais,
exeCucdo do orcamento em todas as
€ controle dos saldos das dotagdes o

¢Go orgamentdria financeira
fas e despesas, prestacdo de cont
Controlar os saldos g pagar; Observar 3
SUas toses, mediante o empenhc prévio das despescs
Lamentarias; Executar outrags tarefas correlatas.

2
5

DIRETOR DE TESOURARIA

Auxiliar o Secretario Municipal de Fazenda o Receber, controlar, movimentar e manter o
guarda de valores e titulos do Tesour Municipal. Realizar o competente controle bancario
didrio, realizando aplicagdes. Quitar eveniuais deébitos municipais, mediante documenio
proprio. Fornecer Certiddes Negativas e Alestadas referentes a assuntos tributdrios. Crganiza-

i . a divida ativa Municipal atualizando os registros individuai:

DIRETOR DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Auxiliar o Secretario Municipal de Fazenda a executar atividades de fiscalizacao tributdric,

controlar tarefas relativas a tributacao, fiscalizacdo e arecadacdo; Colabeorar com as
cobrangas do Departamenio e Farenda. Verificor g efetivacéo daf visitas noe
estabelecimentos comerciais, industiiais e orestadores de servigos com q findlidade de
fiscalizac@o do Pagamento das faxas e impostos; Efetuar os cdlculos & preparar os
lancamentos de impostos, taxas e conliibuices de melhoria, Efetuar periodicamente o

aludlizacdo dos valores venais dos imoveis cadastrados na Prefeitura.  Executar outras
tarefas correlatas.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Adminislrac@o a coordenar e ex
relacionadas & Administracdo de Pessool e Desenvolvimento de Recursos Humanos. Efetuar
admissdo e demiss@o de servidores publicas municipais. Supervisionar e atudlizar {quando
necessario) os registros dos servidores municipais (fichas proprias). Elaborar e processar folhas
de pagamentos, emilindo relatérios necessarios, cdlculos e descontos obrigatdrios e
atualizados. Elaborar e emitir documeniacao de Aposentadoria de servidor. Promover

ecutar as atividodes

¥ e
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A
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procedimentos para a realizacdo de exame médico admi
Emitir relatério para declaragcéo de im
fransferéncia de servidores publicos, Vv
relativo a acidente de trabalho.
solicitado. Representar o Secret
tarefas correlatas.

ssional, periddico e demissional.
posto de renda. Planejor e executar substituicao,
erificar acumulacdo de cargos. Emilir documentacao
Emitir Certiddes relacionadas com o vida funcional quando
drio de Administrag@o em suas auséncias: Executar outras

DIRETOR DE LICITACAO

Auxiliar o Secretdario Municipal de Administracdo a planejar, organizar, dirigir, controlar e
executar as atividades do Departamento Municipal de Licitag@o, em conformidade com 0s
ispositivos Federal, Estadual e Municipal legais vigentes, EME especial as Leis n° 8.464/93 e n°
~~r0.520/02 e Decretos Federais n° 3.555/00 e n° 3.697/00, tudo de acordo com o

organograma fragado. Promover o cadastro geral de fornecedores e manié-lo atudlizado;
Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE COMPRAS, MATERIAIS E PATRIMONIO

Auxilior o Secretario Municipal de Administrac@o a promover os expedientes necessarios g
correta formalizac@o dos procedimentos de compras: auxiliar na elaboragado de
procedimentos licitatérios, nos termos estabelecidos pela Lei n® 8.666/93 e demais legislacdes
aplicaveis em conjunto com a comissdo permanente de licitagao; Realizar o controle de
equipamentos do municipio; Promover € contolar o execucdo das atividades de
almoxarifado e de controle fisico e financeiro dos estoques de material; Controlar os bens
permanentes; promover a recuperagao de material danificado: proceder, controlar a
fransferéncia, as dlteracées e a verificag@o periddica da conservagdo dos bens
permanenies; Requerer a reposic@o de material de uso permanente e diario, mantendo os
estoques aptos a guamecerem fodas as Secretarias; Executar oufras tarefas correlatas,

DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Auxiliar o Secretdario Municipal de Planejamento o coordenar a f
desenvolvimento econdmico do Municipio,

vernos federal e estadual; Desenvolver estud
“Politicas municipais visando o desenveolvimento econdmico; Dirigir o servico de transporte
Fluvial; Propor politicas de aproveitamento de dreas e imdveis publicos, com finalidades
sociais e de utilidade publica: Executar outras tarefas correlatas.

ormulac@o da politica de
compatibilizando-a com as diretrizes dos
05 & pesquisas que subsidiemn a definigdo das

DIRETOR DE AGRONEGOCIO E MEIO AMBIENTE

Auxilicr o Secretdrio Municipal de Planejamento a elaberar propor em articulac@o com a
Secrefaria de Planejamento, as politicas municipais de Agronegocios. Flaborar e implantar
planos, programas e projetos relacionados com o apoio ao desenvolvimento agricola,
pecudrio, industrial e comercial do Municipio. Fiscalizar sobre as licencas ambientais

necessdria para a-utilizacdo do solo e de eventuais projetos a serem desenvolvidos; Executar
outras tarefas correlatas.

DIRETOR DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Planejamento a desenvolver Programas e Projetos
esportivos, turisticos e de lazer na consecucdo de seus objetivos. Administrar os
estabelecimentos esportivos manfidos pelo Municipio, Prapaor, executar, supervisionar e

},/*:ﬂ%%
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avaliar programas, projetos e atividades esportivas, turisticas e de lazer que atendam cs
necessidades bio-psico-sociq| da comunidade: Desenvalver acoes conjuntas com outres
Departamentos e Secretarias Municipais, no sentido de contribuir para a promocdo
€Xecucdo de eventos (congressos, semindrios, afividades esportivas, turisticas e de lazer);
Promover aqs festividades de interesse  do Municipio relacionados g atuagcdo do
Departamento; Executar outras tarefas correlatas,

DIRETOR ESCOLAR
=R ESCOLAR

lefivos e horas-aula estabelecidas: Velar pelo Cumprimento do plano de trabalho de cada
docente; Prover meios para o recuperaca@o dos alunos de menor rendimento; Articular-se
com as familias e g Comunidade, criando processos de integrac@o da sociedade com g
éscola; Convocar, presidir as reunices do conselho de escola e assegurar o Cumprimento
das suas deliberagdes, observando o legislacao em vigor. Assegurar o Cumprimento das
disposicées legais, das diretrizes da politica educacional € das instrucods da Secretaria
Municipal de Educacao. Garantir medidas de organizacéo e funcionamento do processo
ensino-aprendizagem da unidade educacionqgl, Expedir histéricos e cerfilicados de
conclusdo de séries, assinando documentos relativos & vida escolar dos alunos expedidos
.Pela unidade educaciongl, juntamente Com o secretdrio escolar, responsabilizando-se
solidariamente POrsua avtenticidade: Executar outrgs tarefas correlatas.

DIRETOR PEDAGOGICO

Planejar e coordenar a fmp!emeniccc“lo dos principios da orientacao pedagdgica no
sistema municipal de ensino: dinamizar g acao integradorg enfre as drecgs Que atuam no
processo de ensino; coordenar o trabalho pedagdgico junto as escolas do Municipio, atuar
€m conjunto com a s demais dreas dg Secretarig Municipal de Educac@o em que se faga
necessdria q intervencdo pPedagdgica: atuar junto & direc@o das escolas coordenando g

DIRETOR DE SERVICO SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior em Servico Social devidamente
inscrito no drgd@o competente

Qs condicdes dos beneficidrios. Executar acdes de assisténcia social relativas & cobertura da
Populacdo em risco social, Realizar atendimento & Populacdo; Executar outras tarefas
correlatas.
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DIRETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

-

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo @4m Servico Socidl
devidamente inscrito no orgdo competenie

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Servico Social

assisténcia social e desenvolvimenlo comunitdrio. R
Casos concretos, emitindo relatérios e
beneficidrios. Coordenar e acompanhar
Casa de Projetos; Elaborar e propor junto
politicas para estimular o desenvolvime
oferecer oportunidade de obter uma g
habitacional da populacdo a

Executar outras tarefas correlatas.

a elaborar politicas rflﬁuﬂinDOfS chz
ealizar visitas para averiguacac dcs
laudos Sociais atestando as condigées dos
0 desenvolvimento dos trabalhos realizados o
com a Secretaria Municipal de Assisténcia Socic|
nto das pessoas necessitadas, bem comao Ihe
vdlificagdo profissional. Elaborar cadastro sacial,
fim de desenvolver programas de Habitogdo populer:

DIRETOR DE INFRA-ESTRUTURA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil

Auxiliar o Secretdrio Municipal de infra-est
Secretaria, elaborar, Gprovar, e fiscalizar plant
atividades correlatas,

'utura no desempenho das atividades do
as e obras no dmbito runicipal; exercer oulras

DIRETOR HOSPITALAR

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Sadde nas ot
a unidade; coordenar e controlar as alividad
oreamento, finangas, comunicagdo, aryuivo

atividades correlatas,

-
ividades administrativas do hospital municipal
es referentes a pessoal, material, pairiménio,
€ servicos gerais na unidade: Exzrcer outras
¢

DIRETOR CLINICO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ens

ino Superior Completo em Medicina com
inscricdo no CRM

Elaborar as escalas dos médicos plantonistos: avaliar as AlH( Autorizacao de Internacdo
Hospitalar) em relagcdo a codigos de procedimentos e CID (Classificagao Internacional de
Doencas) e preenchimento pelos medicos plantonistas; representar o Corpo Clinico nos

instancias administrativas;coordenar ac alividades médicas da unidade:colaborar com o
diretoria administrativa da unidade:

legais em vigor, das normas internas

técnico dos érgaos regulamentadores
correlatas.

Empenhar-se para o cumprimento das disposicoes
da inslifuicdo e das resoclugcdes de cardier élico e
o 2xercicio da Medicina: Executar oufras atividodes

DIRETOR DE ATENCAO BASICA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensing Superior Completo

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Salde no atendimento da
unidade possibilitando O acesso aos servicos
auxiliar nas articulocdo das agdes de promo
vigildncia & salde: coordenar e controlar as

popllagéo Jjue procure a
de salde conveniados com o municipio;
¢Go G saude, prevencao de agravos e
alividades referentes ¢ pessodl, material,
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pafrimodnio, orcamento, finangas, comunicacao, arquivo e servigos gerais na unidade:
Exercer outras atividades correlatas,

DIRETOR DO SERVICO DE CONTROLE AVALIACAO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTC: Ensino Superior Completo

Auxiliar o Secretdrio Municipal de Saude a realizar planejarmento e prog:c‘zmccéo das acdas
gue serdo executadas pelos servicos de saude propria e confratados; acompanhar atravss
da PPI( Programacao Pacluada Integrada) os sevicos pactuadaos: acompanhamento das
transferéncias de recursos financeiros- regulares e automdticas e de convénios. Execyular
acées e servicos para geragdo dos dados municipais, obrigatérios para aimentacdo clo
banco de dados DATASUS: avaliar os servicos de saude diretamente com o usudrio atraviss

de cartas, sugestides, reclamacgées e outias ferramentas possiveis: Executar oulras tarefos
correlatas,

CHEFE DA SECAO DE INFORMATICA

Verificar a manutencdo dos eguipamentos e da rede
Auxiliar tecnicamente nag escolha dos equipamentos a
conferir a documentagdo necessaria Qo

(Hardwear e Softwear e Internet).
serem adquiridos. Recepcionar =

cadostro, suspens@o e exclusGo de usudrios, 3
habilitacéo e inabilitacdo de maodulos ou rolinas, e ao fornecimento de senha provisoria,
bem como atender essas solicitagdes. Planejar e realizar freinamentos & servidores publiccs
quando solicitado. prestar informacoes de interesse dos diversos orgdos da Administracéan
Municipal, com base nos arquives e cadasiros; orientar tecnicamente g afividade de
informdtica nos diversos orgdos; parlicipar da coordenacdo das afividades e dos assuntos
relativos a programas e projetos que envolvam orgdos da admini
acompanhar e avaliar os resultados do proj
necessdrias; implementar a politica de se
padronizar g utilizagdéo de sistema nas S
quanto & manutenc@o e instalacdes o
varredura nos computadores para inibir oc
correlatas.

strag@o piblica municipal:
€10 em execucdo, propondo medidas corretivas
guranga dos sistemas utilizodos pelo Municipio:
ecretarias; gerenciar os conircios de lerceiro:
© equipamentos de informattsa; Promover ¢
©3505 a sites inapropriados; Executar outras tarefas

4

CHEFE DA SECAO DE CULTURA

Promover maior valorizagdo dos produlores cullurgis do Municipio airavés de projeics e

programas aprovados pelo Conselhs Municipal da Cultura do Municipio com tedas as

classes culturais: Valorizar a cultura Popular atraveés de programas e projetos que auxiliem =

incentivem todos os fipos de manifestacdo  cultural, identificando  as caracteristicas
fundamentais da populacde local; Incentivar a producdo e comercializac&o de produtos
daos entidades artistico-culturais; Incentivar as oficinas de arte, buscando principalmente o
participacao de criangas, jovens, adolescentes e idosos. Buscar q valorizagdo dos artesdos
de nosso Municipio: Criar e implemeniar em parceria com as diversas entidodes existentes
no Municipio o Calenddario Culturcl  Municipal: Adogdo de medidas adeqguadas &
identificacao, protegao, conservagao. revalorizacdo e recuperacao do patriménio cultural,
histdrico, natural e cientifico do Municipic: Executar outras tarefas correlaias.

CHEFE DA SECAO DE FROTAS

Elaborar estudos, desenvolver projetos, propor
operacao dos sistemas vidrio urbano e rural e
na implantacdo e realizagéo da manu

e implantar medidas visando & organizacdo e
de fransportes publicos do municipio; Auxiliar
lencdo do sistema de sinalizag@o des dreas do
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municipio. Coordenar o servico de manutencdo da frota municipal; promover g guarda e
toda a frotg municipal; elaborar escala e controlar a execucdo de consertos, reformeas,
pinfuras, lavagens, lubrificacdes e todos e demais servicos necessdrios ao bem
funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamenios da Prefeitura Municipal; apresentar
relatorios dos trajetos percorridos pela frofa municipal; solicitar ao Secretdario Municipal g
terceirizacdo de servicos quando necessario. promover o levantamenio de dados referentss
Qos custos e ao desempenho da fiota: cior assisténcia aos veiculos, motoristas, passageiros e

cargas em qualquer caso: sugerir vendn ou baixa de veiculos ou equipamentos inservive s
Executar outras atividades correlalas,

COORDENADOR DE ARRECADACAO E FISCALIZACAO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio Completo

Auxiliar o Diretor de Arrecadacdo e fiscalizac@o a exee
tributéria conforme dispbe Lei Municipal; Colaborar eo
Municipal de Fazenda, acompanhar a emissa

utar atividades ce fiscalizacan
M as cobrangas da Secretaria
O & Orecebimento das taxas e impostos, para
parar os langcamentos ce impostos, taxas e
ar periodicamente q afualizagdo dos valores venais dos

imoveis cadastrados nag Prefeitura. Acompanhar e encaminhar a dividg alive parg
execucdo; Executar oulras tarefas correlotas.

COORDENADOR DE CONTABILIDADE

Executar a contabilizacéo orcamenidria e contdbil
liguidacao de empenhos. Elaborar balancetes de ree

prestacdo de contas oos orgaos Federais, Estaduais e Municipais). Controlar os saldos a
pagar provenientes de exercicios anteriores (Verificar se est@o em conformidade com a Lei
de Responsabilidade Fiscal). Auxiliar na glaboragcdo anual do orcamento e proposta

orcamentaria. Observar g execucdo do orcamenio em todas as suas fases, mediante ¢

empenho prévio das despesas e controle dos saldos das dotagdes orcamer.tdrias, Exercer o
controle sobre os créditos adicionais bem como a conig "restos g pogorlze despesas de
exercicios anteriores. Reglizar © confrole dos limites e das condicoes Parc a inscric@o de
Restos a Pagar, Processados ou ndo. Assinar empenhos; Executar outras tarefas correlgtas.

#

do municipio ng elaboracdéo e
eilas e despesas (balango geral,

COORDENADOR DA EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS

REQUISITOS MIJ}JIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superi

or Completo e Notério Conhecimenio
Especifico da Area

Elaborar e executar SUg proposta pedagogic
materiais e financeiros: Assegurar o curmprimen

Velar pelo Cumprimento do plano de traball
reécuperagdo dos alunos de menor reng

a; Administrar sey pessoal e seus recursos
lo dos dias letivos e horas-aulg estabelecidas:
10 de cada docente: Prover meios para g
imento;  Articular-se com as familias e g
comunidade, criando processos de infegracéo da sociedade com a escola; Superintender

as afividades dos orgdos e entidades da administracdo municipal, na drea de sua
competéncia, expedir instrugdes para o gxecucdo das leis e regulamentos relativos gos

assuntos de suas secretarias, praticar atos pertinentes &g atribuicdes que Ihes forem
delegadas pelo Prefeilo; Executar outras |arelas correlatas,
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COORDENADOR DE EDUCACAO INCLUSIVA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIME|

NTQ: Ensino Superior Completo e Notdrio Conhecimerr o
Especifico da Area

Realizar levantamento de necessidades especificas da escola: Elaborar programas ce
assessoramento ds escolas: Orientar e acompanhar as familias de alunos com necessidade:s
educacionais especiais: Investigar e explorar os recursos da comunidade a fim de articular
Os servicos especializados existentes na rede de educagdo e salde Gs necessidades
especificas dos alunos e necessidades educacionais especiais; Desenvolver estratégias da
parceria entre as diversas instituicées com frabalho social e comunitario, governamenial =
n&o-governamental: Acompanhar o processo de aprendizagem do aluno cor

necessidades educacionais especiais, favorecendo a interlocuc@o dos segmentos c
comunidade escolar: Articular a medigoé

educacional especializado, o atendimento clinico, a

propiciar estudos na busca de melhores recursos ara auxiliar/ ampliar ¢ zopacidade da:

Pessoas com necessidades educacionais 2speciais de se comunicar, de sé locomover e der

participar de maneira, cada vez mais outénoma, do meio educacional, da vida produtiva e

da vida social, exercendo assim, de maneirg plena a sug cidadania; Orientar §: ASSEsSs0rar ¢

hecimento; Atuar em equipe,
especial: estudar com muita
No processo de desenvolvimento das ajudas técnicas

a preparacéo adequada do pessoal da educacde como fator-chave ng promogao do
progresso em direcdo és éscolas inclusivas; motivar © professor para a buscqg constante de
recursos que atendam a diversidade de seyus alunos; Executar outras tarefas correlatos.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM

REQUISITOS MINIMOS PA
registro no COREN/MG

Participar dg elaboracdo de normas, rotinas
planejomento estratégico de enfermagem:
promover reuniées com o equipe de frabalho:
4 sua funcao: Realizar avaliacéo de dese

€ procedimentos do setfor; Reaglizar
Participar de reunidées quando solicitado e
Executar rotinas e Procedimentos pertinentes
mpenho da equipe, conforme nerma da

instituicéo; Prever e prover o sefor de moleriais e equipamentos: Orientar, supervisionar =

avdliar o uso adequado de matericis e sguipomentos, garantindo o cemelo uso dos
mesmos; Cumprir e fazer Cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCM; Participar de
reunides e comissdes de infegracé&o com equipes multidisciplinares, tais comoe: dmoxarifado,

compras, farmdcia, efc; Realizar parecer fécnico, relacionado g cempra dg materiois:
Verificar o agendamento de cirurgios em map

ipe de enfermagem; Exercer e Coordenar us atividades
de enfermagem no ambulatdrio de especialidades clinicas: Avaliar continuamente 0

relacionamento interpessoql entre o  equipe de enfermagem:Prover educacdo
continuada:zelar pelas condicaes ambientais de S€guranca, visando ac bem- estar do

paciente e dg equipe fnFerdfsciplinor.‘V@rificar Q@ presenca dos funciondrios no selor,
cenferindo faltas, afrases, licencas, feaiocando-os:Noftificar possiveis ocorrdncias adversas
Qo paciente, e também intercorréncias adminisirativas, Propondo  solugdes;Atuar e
Coordenar atendimentos em situagdes de emergeéncio;Elaboror escalas mensais e didrios de
atividades dos funciondrios (férias); Elaborar escala de conferé

supervisionar o cumprimento; Preencher relatorios de notificace !
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epidemiologia: Parficipar dos comilés Hospitalares; Supervisionor o servigo de limpezao:
Participar do planejamenioc de reformas e /ou construgcdo da planto fisica do setor;
Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos setores competentes; executar
outras tarefas correlatas,

COORDENADOR DE RADIOLOGIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTC: Curso Técnico em Radiologia e Registro no érgao
competente

Parficipar da elaborac@o de normas, rotinas e procedimentos do setor; Coordenar as
atividades administrativas e operacional do setor de radiologia do hospital: auxiliar na
programac@o e operagdo da maquina de raio-x, analisar a imagem do ponto de vista
tecnico e preparar relatério descriiivo preliminar, guando solicitado, para auxiliar o médico
na andlise do raio-X; selec@o de filmes a serem utilizados de acordo cem o tipo de
radiografia requisitada pelo médico: Preparacao e crientac@o ao paciente; Controle de
estoque de filmes, contrastes e oulros materiais de Uso no setor verificando e registrando
gastos, para assegurar a continuidade dos servigos: elaborac@o mensal da escala de
servico do setor; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que
estiver desempenhando as suas tarefas: propor @ geréncia imediata providéncias para a
consecugdo plena de suas afividades, inclusive indicando o necessidade de aquisicdo,

substituigdo, reposicao, manutencdo e reparo de materiais e equipamentos; executar outras
tarefas correlatas. X

COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

¢

REQUISITOS MiNIMOS_PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo em Enfermagem ou
Biologia e registro no Orgéo Competente.

Formular e propor o Plano Diretor de Vigiidncia em Salde para o municipio em sintoriia com
a politica estadual e nacional e de acorde com a reclidade do municipio; Coordenar o
sistema de vigildncia do éambito muricipal , executando de forma complementar ou
suplementar as agdes de vigildncia saniiaria, zoonoses, epidemiologica, ambiental e saude
do trabalhador; Coordenar e articular o assessoramento técnico para o descenlralizacdo
das atividades; promover a capacilagdo lécnica e o desenvolvimenio dos recursos
humanos envolvidos em vigildncia, assim cormo a difusGe de informacdes relacionadas o
saude: responder pelas agdes de prevencdo. promocdo, recuperacdo e vigilGncia em
Saude no a@mbito municipal; assegurar a coleta, a sistematizacdo, a interpretacao, «
disponibilizagdo e o fluxo de informagdes de Vigildncia em Saude para a Secretaria
Municipal de Saude: promover as agdes de confrole indicadas na avaliacdio dos cados
coletados. Coordenar as acées de Vigilancia em Saude com énfase naquelas gue exigem
simultaneidade nacional ou regional pora alcangar éxito; Definir as atividades o 0s
parGmetros que integram a Programagao Paciuada Integrada (PPI], da drea de Vigilancia
em Sadde; Coordenar e executar as atividades de informagdo, educacdo e comunicacdo
de abrangéncia municipal; Capacitar recursos humanos: Incorporar as acdes de vigil@ncia,
prevengdo e controle da drea de Vigilincio em Saude &s afividodes deseMvolvidas pelo
Programa de Agentes Comunitarios de Sciicle (PACS) e pelo Programa de Salde da Familia
[PSF); executar outras tarefas correlaias.

£

COORDENADOR DE ESF

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO; Ensino Superior Completo em Enfermagem e
registro no COREN MG
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Facilitar o didlogo entre as ESFs e a gestdo municipal, em especial com a Secretara
Municipal de saude, no sentido de dar sustentabilidade &5 agdes mropostas parg o
enfrentamento dos problemas de saude da dgreq de abrangéncia das EﬁFs; supervisionar g
execucdo dos cronogramas de trabaihos desenvolvidos pelas ESFs por ocasiio ce
capacitagdes especificas: Planejar, elaborar, incentivar e coordenar todas ag atividades de
grupos preconizadas pelo Ministério da Sadde: acompanhar e avalior as camponhas ds
imunizacoes; participar e incentivar o capacitagdo através da Educagdo continuada da
UBS; negociar junto ao gestor local 0s meios materiais necessarnos ao desenvolvimento decs
afividades: acompanhar a freqiéncia dos profissionais no Programa de Educacan
Permanente através do Cancl Minas Saude, coordenar administrativamente gs ESE;
planejar, orientar e acompanhar as afividades administrativas e técnicas deservolvidas nos
estabelecimentos de saude, referentes o ESF: participar de reunides quando solicitads ¢
promover reunides com g equipe de frabalho: desenvolver planejamenio para aumentar g
cobertura das ESF: produzir sistematicamente relatdrios de interesse da salde; realizar
projetos parg melhoramento do alendimento ao usuario; enviar aos org@os  solicitante:
relatérios de gestao, Programacac Pacluada Integrada (PPI), & demais registros salicitades:
auxiliar na confecgc@o do Plano Municipal de Saude: participar dg organizacdo dc
Conferéncia Municipal de Sadde: ulilizar e informar regularmente o Sisterma Municipal de
Informacgdo; Participar dos comilés municipais: Emitir relatérios mensais das atividades
desenvolvidas Para a Secretaria Municipal de Saude;; executar outras tarefas correlatas,

ASSESSOR |

Assessorar o Secretdrio Municipal, o Diretor, Coordenador e os Assessores Il, Il e IV nas acoes
de planejamento, diregao, coordenacao, controle e €xecucdo em todas as alividades

inerentes g Secretaria visando o cumprimento das diretrizes da administrea:do Municipal:
Executar outras tarefas correlatas, '

ASSESSOR I

#
Assessorar o Secretdrio Municipal, o Diretor. Coordenador e os Assessores Il e [V nas acoes
de planejamento, direcéao, coordenagac, confrole e execugdo em todos as atividades

inerentes @ Secretaria visando o cumprimenio das diretrizes do administracéao Municinai;
Executar outras tarefas correlatas,

ASSESSOR Il

Assessorar o Secretdrio Municipal, ¢ Direter, Coordenador e o Assessor |V nas acdes de
planejomento, direcéo, coordenacdo, conlrole € execuglo em todas as atividades

inerentes q Secretaria visondo o cumprimento das diretrizes da administrag@o Municipal:
Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR |V

Assessorar o Secretdrio Municipal, o Direlor e ¢ Coordenador neas agoes de plangjarmento,
direcao, coordenacdo, controle e execugdao em todas as atividades inerentes o Secretaria

visando o Cumprimento das diretrizes da administracao Municipal; Execular oufras tarefas
correlatas.

ASSISTENTE JURIDICO

Planejar, organizar e controlar as atividades de Assessoria Juridica
organograma, sempre de acordo com o ciéncia/aval do Assessor Juridi=o Municipal,
Redigir, organizar, numerar, prolocoiar & manier sob Sua guarda os oridinais de Leis

Decretos, Portarias e outros atos normativos relacionados ago Executivo Municipal Publicar
documentos relativos ao setor: Executar ouiras larefas correlalas,

de ocordo com o

#
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