PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEl COMPLEMENTAR N° 26, DE 26 DE JANEIRO DE 2022.

“ALTERA O ANEXO Il DA LEl COMPLEMENTAR N. 25
DE 01 DE JULHO DE 2021 QUE DISPOE SOBRE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO JOAO DA MATA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A Camara Municipal aprova, € eu, Rosemiro de Paiva Muniz, Prefeito do

Municipio de Sdo Jodo da Mata, Minas Gerais, sanciono € promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° — Ficam criadas 07 (sete) novas vagas para o cargo efetivo de moforista,
passando para o total de 25 [vinte e cinco) cargos de motorista no quadro de
servideores efetivos do Poder Executivo do Municipio de SGo Jodo da Mata.

Art. 2° - Fica ¢ chefe do Poder Executivo autorizado a determinar a substituicdo do
anexc il da Lei Complementar n. 25 de 01 de julho de 2021, adequando-o & presente

tei.

Art. 3° - As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei correrdo por conta das

dotagdes orcamentdrias proprias.

Art. 4° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Sao Jodo da Mata, Estado de Minas Gerafs, 26 de janeiro de 2022.

PUBLICADO NO QUADRO
DE ﬂViSOQ
NG/ ol [ I022

"Lei Orgdnica Municipol - Art. 94"

PREFEITO MYNICIPAL

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




e

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

Lei Municipal Complementar 025 de 01 de julho de 2021

Prefeitura Municipal de $Go JoGo da Mata/MG

Quadro de Cargos Efetivos

Anexo Il
Vagas Cargo Valor CH/S
02 Especidlista em Infraestrutura e Planejamento R$ 2.100,00 20h
18 Auxiliar Administrativo & Suporte de Gestdo R$ 1.350,00 40h
15 Auxiliar Operacional € Controle de Acessos R$ 1.250,00 30h
04 Operador de Maguinas Pesadas R$ 1.650,00 40h
04 Auxliar de Operacdes da ETA R$ 1.300,00 40h
04 Pedreiro R$ 1.500,00 40h
03 Jardineiro R$ 1.300,00 40h
06 Gari R$ 1.300,00 40h
03 Operador de Reciclagem R$ 1.300,00 40h
02 Coveiro R$ 1.300.00 40h
26 Agente de Servigos Gerais e Gestdo Operacional R$ 1.300,00 40h
25 Motorista R$ 1.450,00 40h
42 Professor R$ 2.050,00 24h
02 Professor de Fducagdo Fsica R$ 2.050,00 24h
30 Auxiliar de Zeladoria R$ 1.250,00 30h
08 Agente Comunitdrio de Sadde R$ 1.550,00 40h
04 Agente de Endemias R$ 1.550,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40h
01 Medico Clinico Geral R$ 2.500,00 20h
01 Medico Ginecologista R$ 2.210,00 20h
01 Dentista R$ 2.500,00 30h
11 Técnico em Enfermagem R$ 1.600,00 30h
02 Fisicterapeuta R$ 2.650,00 30h
02 Psicélogo R$ 2.650,00 30h
01 Enfermeiro R$ 2.500,00 30n QO o
01 Especialista em Andlises R$ 2.000,00 20h g :ﬁ §
01 Farmacéufico R$ 3.000,00 40h % § "‘T
02 | Nutricionista R$1.500,00 | 30n &3 NE
o1 Psicopedagogo R$ 1.400,00 20h g; ~ §
02 | Fonoaudidiogo R$2.100,00 | 30n 8:‘_, 12
01 Auxiliar de Controle de Zoonoses R$ 1.100,00 30h SQ ™ g
02 Assistente Social R$ 2.000,00 30h s - §
= Y
a 45

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEI COMPLEMENTAR N° 27/2022, DE 28 DE ABRIL DE 2022

Dispoe sobre a adequagdo do Piso Salarial dos
profissionais do magistério do Municipio de Sao
JoGo da Mata, conforme Lei Federal
n°11738/2008, e dd outras providéncias.

Art. 1° = Fica autorizada a adequacdo do yvencimento bdsico do cargo de professor

quadro do magistério, previsto no Anexo ll da Lei Complementar Municipal, n® 25/2021,

parte integrante desta lei.

Art. 2° - Conforme a Lei Federal n® 11.738/2008, e portaria do MEC n°® 67/2022, o
vencimento bdsico para o cargo de professor, proporcionamente & carga hordria
fixada em Lei Complementar Municipal para a ser o valor de R$ 2.308,00 (dois mil,
frezentos e cito redis).

Paragrafo Unico: O Municipio estd autorizado a pagar os valores dos regjustes dos
meses de janeiro, fevereiro e marco em até 03 (irés) parcelas, juntamente com as
folhas de de pagamentos subsequentes.

Art, 3° - Os pagamentos cormrerdo por dotagdo orcamentdria prépria.

Art. 4° - Esta lei enfra em vigor a partir da data de sua publicacdo, retfroagindo a 01 de

janeiro do corrente anos de 2022.

An. 5° - Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

SGo Jodo da Mata, 28 de abril de 2022.

PREFEITO MUNIG|PAL

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

Lei Municipal Complementar 025 de 01 de julho de 2021

Prefeitura Municipal de Sdo Jodo da Mata/MG
Quadro de Cargos Efetivos

Anexo ll
Vagas Cargo Valor CH/S
02 Especidlista em Infraesirutura e Planejamento R$ 2.100,00 20h
18 Auxiliar Administrativo e Suporte de Gestdo R$ 1.350,00 40h
15 Auxiliar Operacional e Controle de Acessos R$ 1.250,00 30h
04 Operador de Maquinas Pesadas R$ 1.650,00 40h
04 Auxiliar de Operacoes da ETA R$ 1.300,00 40h
04 Pedreiro R$ 1.500,00 40h
03 Jardineiro R$ 1.300,00 40h
06 Gari R$ 1.300,00 40h
03 Operador de Reciclagem R$ 1.300,00 40h
0z Coveiro R$ 1.300,00 40h
26 Agente de Servigos Gerais e GestGo Operacional R$ 1.300,00 40h
25 Motorista R$ 1.450,00 40h
42 Professor R$ 2.308,00 24h
02 Professor de Educacdo Fisica R$ 2.308,00 24h
30 Auxiliar de Zeladoria R$ 1.250,00 30h
08 Agente Comunitdrio de Salde R$ 1.550,00 40h
04 Agente de Endemias R$ 1.550,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40h
01 Medico Clinico Geral R$ 2.500,00 20h
01 Medico Ginecologista R$ 2.210,00 20h
01 Dentista R$ 2.500,00 30h
11 Técnico em Enfermagem R$ 1.600,00 | 30h (o . :
02 | Fisioterapeuia Re2es000 | 3on | |5 NI
02 | Psicologo R$265000 | aon | | T
01 | Enfermeiro R$2.500,00 | a0h 28 ™ g
01 Especialista em Andiises R$ 2.000,00 20h Z> N §
o1 Farmacéutico R$ 3.000,00 40h 8: = %
02 | Nufricionista Rs 150000 | aon | |&F 3
01 Psicopedagogo R$ 1.400,00 20h g %\Q 6:
02 | Fonoaudidlogo R$2.100,00 | 30N g |
01 Auxiliar de Controle de Zoonoses R$ 1.100,00 30h
02 Assistente Social R$ 2.000,00 30h
o1 Oficial de Servigos e Obras POblicas R$ 1.500,00 40h

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110 gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEl COMPLEMENTAR N° 28/2022 DE 02 DE JANEIRO DE 2023

“EXTINGUE CARGOS PUBLICOS, CRIA CARGOS PUBLICOS,
CONCEDE REAJUSTE NOS VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO PODER EXECUTIVO, ALTERA OS ANEXOS I, Il Il E IV
DA LEl COMPLEMENTAR N. 25 DE 01 DE JULHO DE 2021 DO
MUNICIPIO DE SAO JOAO DA MATA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

A Cédmara Municipal aprova, e eu.Rosemirc de Paiva Muniz, Prefeito do Municipio

de Sac Jo&o da Mata, Minas Gerais, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados os seguintes cargos, com as respectivas funcées e cargas
hordarias expostas no quadro de servidores efetivos do Poder Executivo do Municipio de Sao

Jod&o da Mata, MG:

| — Fiscal de Tributos;
it — Auxiliar de Atendimento ao PUblico e Recepcdo.

Il - Psicdlogo.

Art. 2° - Ficam extintos os seguintes cargos, com as respectivas funcdes do quadro

servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de S@o Jodo da Mata, MG:

PUBLICADO NO 8UADRO
N (A 07
\ \ § ei Orgdnica Municipal - Art. 84"

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S% da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: {35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete®@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

| — Diretor de Administracdo e Finangas,

Il - Chefe do Setor de Arrecadacdo e Tributos;

Il — Chefe do Setor de Licitacdes e Contratos;

IV — Chefe do Setor de Almoxarifado, Frotas e Patriménio;

V — Chefe dos Servicos de Conftrole Financeiro e Tesouraria;
- Chefe do Sefor de Tributos,

Vil — Vistoriador de Veiculos.

Art. 3° - Ficam criados os seguintes cargos, com as respectivas fungdes e cargas
horérias constante do quadro de servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio
de S&o Jodo da Mata, MG:

| — Diretor de Administrago;

Il - Chefe de Fazenda Publica e Tesouraria;

Il - Chefe do Setor de Contratos e Convénios;

IV — Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimonio;
V — Chefe de Conftrole Financeiro e Arrecadagdio;
V — Chefe do Sefor de Frotas e

- Chefe de Controle de Epidemiologia.

Art. 4° - Fica autorizada a concessdo do regjuste salarial de fodo o quadro de

servidores em 10% (dez por cento) para fins de recomposicdo da perdas inflaciendrias.

Art. 5° - Fica o chefe do Poder Executivo autorizado a determinar a substituicdo dos
Anexos |, Il Il e IV da Lei Complementar n. 25 de 01 de julho de 2021, devidamente

alterados.

Art. 6°- As despesas decorrentes da aplicacdo da presente lei correrdo por confa das

dotacdes orcamentdrias proprias.

PUBLICADO N
DB AVO QUADRO

1.2 /vty

"Le: Orgénica Mumc:pa! Art. 94"

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o JoﬁoHa Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Art. 7¢ - Esta lei enfrard em vigor na data de sua publicagto, exceto pelo arfigo 4°,

que retragird seus efeitos a 1 {primeiro) de janeiro do ano de 2023.

S&o Jodo da Mata, Estado de Minas Gerais, 02 de janeiro de 2023.

ROSEMIRCOE PAIVA MUNIZ
PREFEITOUNICIPAL

PUBLICADO NO
DE AVISO QUADRO

02 7 1,

"Lei Orgénico Mumc;pa! Art.

£nd.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEl MUNICIPAL COMPLEMENTAR 025 DE 01 DE JULHO DE 2021

Prefeitura Municipal de $do Jodo da Mata/MG

ANEXO |

Quadro de Cargos em Comissdo

Denominacdo dos Cargos Vagas Recrutamento Valor Carga Horaria
; Semandadl
Secretario Geral de Politicas Publicas 01 Amplo Ag. Politico Ded. Exclusiva
} Controlador intermno 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded.Exclusiva
| Diretor de Administracdo 0l Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Setor Contdbil Ol Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Saude 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Educacao 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Departamento de Obras e al AmMplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Servicos Municipais
Diretor do Fundo Municipal de Assisténcia 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Social
Diretor de Agro Desenvolvimento 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Sustentdvel
i Diretor do Departamento de Esportes e 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Lazer
! Diretor do Deparfamento de Cultura e 8] Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
‘ Turismo
! Diretor de Fazenda PUblica e Tesouraria 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Chefe dos Servicos de Odontologia 01 Amplo R$ 3.630,00 Ded. Exclusiva
: Chefe de Transporte TFD 01 Amplo R$ 3.300.00 Ded. Exclusiva
| Diretor de Escola 0l Amplo R$ 3.300,00 24h
Supervisor Pedagogico 02 Amplo R$ 2.530,00 24h
Chefe do Setor de Contratos e Convénios 0] Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe do Seter de Gestho de Pessoas 01 Amplo R$ 2.640,00 40h
Chefe do Setor de Compras 01 Amplo R$ 2.310,00 40h
Chefe do Setor de Almoxarifado e 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Patriménio
Chefe dos Servicos de Controle Financeiro 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
e Arrecadacdo ‘\ /
Coentrolodor de Frotas 01 Ampl?‘\ R$,l)3415,00 40h

\ \¢ X (FUsiicABG NG QUADRO)

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da'WMata/MG, CEP 37583bdAVIS
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojogoda @ﬂf)ﬁr O f /
”T "Lei Orgdnica Municipal - Art. 94"




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

",
Lei Orgénicg Municipg

Chefe dos Servicos do SIAT 01 Amplo R$ 1.815,00 40h
Chefe de Servicos Adminisiroﬁvos da 01 Amplo R$ 2.365,00 36h
Educacdo
Chefe dos Servigos Administrativos da o1 Amplo R$ 2.6400,00 40h
Saude
Chefe da Vigildncia Sanitéria 01 Amplo R$ 2.420,00 40h
Chefe de Operacdes da ETA 01 Amplo R$ 1.210,00 16h
Chefe de Servicos do CRAS 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servigos Assistenciais 0l Amplo R$ 1.540,00 16h
Chefe do Desenvolvimento de Oficinas o Amplo R$ 1.210,00 20h
Chefe de Servicos do Meio Ambiente 07 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe dos Servicos de Esportes 01 Amplo R$ 2.200,00 20h
Chefe dos Servigos de Atividades de Lazer 01 Amplo R$ 2.200,00 20h
Chefe de Servigcos Urbanos 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Rurais 01 Ampilo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Afividades Adminisirativas da 01 Amplo R$ 2.200,00 40n
Cultura e Turismo
Enfermeiro Chefe UBS 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
= Enfermeiro Chefe de Epidemiologia 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe do PSF 01 Amplo R$ 2.750,00 40n
Enfermeiro Chefe de Vacinacao o} Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Gabinete 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Conirole de Epidemiclogia o1 Amplo R$ 2.420,00 40h
PUR
A OB UADRO
|2 iz,

W o]
/- Art 4"

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Séo Joao d‘a Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX:{35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADC DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

P4

] 0/ ) Z

|

"l oi Oradinica Municipal - Art, 94"

Lei Municipal Complementar 025 de 01 de julho de 2021
Prefeitura Municipal de $ao Jodo da Mata/MG
ANEXO Il
Quadro de Cargos Efetivos
Vagas Cargo Valor CH/S
02 Especialista em Infraestrutura e Planejamento R$2.310,00 20h
18 Auxiliar Administrativo e Suporte de Gestao R$ 1.485,00 40h
15 Auxiliar Operacional e Controle de Acessos R$ 1.375,00 30h
04 Operador de Maguinas Pesadas R$ 1.815,00 40h
04 Auxiliar de Operagdes da ETA R$ 1.430,00 40h
04 Pedreiro R$ 1.650,00 40h
03 Jardineiro R$ 1.430,00 40h
06 Gari R$ 1.430,00 40h
03 Operador de Reciclagem R$ 1.430,00 40h
02 Coveiro R$ 1.430,00 40h
26 Agente de Servigcos Gerais e Gest@o Operacional R$ 1.430,00 40h
17 Metorista R$ 1.595,00 40h
42 Professor R$ 2.538,00 24h
02 Professor de Educacdo Fisica R$ 2.538,00 24h
30 Auxiliar de Zeladoeria R$ 1.375,00 30n -
08 Agente Comunitario de Salde R$ 2.424,00 40h EE
04 Agente de Endemias R$ 2.424,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40h Eg—o
Ol Medice Clinico Geral R$ 2.750,00 20h . g
01 | Medico Ginecologista R$ 2.431,00 20h <
01 | Denfista R$ 2.750.00 30h :;5‘
11 Técnico em Enfermagem R$ 1.760,00 30h 15\
02 | Fisioterapeuta R$ 2.915,00 30h B
03 | Psicélogo R$ 2.915,00 30h -
01 Enfermeiro R$ 2.750,00 30h
a1 Especialisia em Andilises R$ 2.200,00 20h

\

e |

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

02 Nufricionista R$ 1.650,00 30h
01 Psicopedagogo R$ 1.540,00 20h
02 Fonoaudidlogo R$ 2.310,00 3Ch
01 Auxiliar de Confrole de Zoonoses R$ 1.210,00 30h
02 Assistente Social R$ 2.200,00 30h
01 Oficial de Servicos e Obras PUblicas R$ 1.650,00 40h
01 Fiscal de Tributos R$ 2.200,00 40h
01 Auxiliar de Atendimento ao Plblico e Recepgdo R$ 1.375,00 40h

. » a L. .
End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da ﬂgata/MG, CEP 37568000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

LEI COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA/MG

ANEXO il -

DESCRICAO DAS FUNGOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

DENOMINACAC

REQUISITOS E FUNCOES

Secretario  Geral

Publicas

de Politicas

Requisitos: Ensino Médio Completfo.

Desejavel: Curso Superior Completo.

Atribuicoes:

- Coordenar, gerir e executar, em conjunto com o Chefe do Executivo, as
Politicas PUblicas aplicdveis no dmbito do Municipio;

- Representar o Executivo Municipal perante érgdos governamentais ou ndo
govemamentais, a critéric do Chefe do Poder Executivo;

- Organizar € Gerir Programas de Desenvolvimento Social & Humano;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Controlader Inferno

Requisitos: Curso Superior em Direito, Contabilidade ou Administragdo.

- Dirigir o Setor/Departamento de Controladoria;

- Zelar pela Regularidode das Contas e orientar setores;

- Verificar a regularidade da programagdo orgamentdria e financeira, avaliando
o cumprimento das metas previstas no plano plurionual, o execugdo dos
programas de govermno € do orgamento do municipio, no minimo uma vez por
ano;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia,
economicidade e efefividade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial
nos érgd&ios e enfidades da administragdo direta e indireta municipal, bem comoe
da aoplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; — exercer o
controle das operacdes de crédifo, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; — apoiar o controle externe no exercicio de sua missdo
institucional.

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

- Examinar a escrituracdo contdbil e a documentacdo a ela correspondente; —
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando aregularidade
das licitacdes e contratos, sob os aspectos da legadlidade, legitimidade,
economicidade e rozoobahd - exdrcer o confrole sobre a execugde da

receita bem como s operoc de cr dito, enpksae-dadiilos e verficacdo dos

DE AVISO

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo Ma\t’a/MC C@b 6 O@}

TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @sav)] oaodamataqmg@@:a

fca Municipal - Art. 94"




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

depdsitos de caucdes e fiangas; — exercer o confrole sobre os créditos adicionais
bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”™;

- Acompanhar a confabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o reforno da
despesa fotal com pessoal ao respectivo limite, nos fermos dos arfigos 22 e 23 da
Lei n® 101/2000,

coso haja necessidade;

— Redlizar o controle dos limites e das condicdes para a inscri¢cdo de Restos a
Pagar, processados ou ndo; - redlizar o confrole da destinacdo de recursos
obtidos com a alienacdo de ativos, de acordo com as resiricdes impostas pela
Lei Complementar n® 101/2000;

— Conirolar o alcance do atingimento das metas fiscals dos resultados primario e
nominal;

- Acompanhar o afingimento dos indices fixados para a educagdo e a salde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n® s 14/1998 e 29/2000,
respeciivamente;

- Acompanhar, para fins de posterior regisfro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os afos de admiss@o de pessoal, a qualguer titulo, na administracdo
direta e indireta municipal, incluidas as fundacdcs instituidas ou mantidas pelo
poder pUblico municipal, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento
em comissdo e designacdes para fungdo gratificada;

- verificar os afos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.
— realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle inferno, inclusive quando da edicGo de leis, regulomenfos e
orientacoes.

- gutras afribuicdes corelatas.

Diretor de Administrac@o

Regquisitos: Ensino Médio

Desejavel: Curso Superior Completo

Afribuicdes:

- Coordenar, gerir e executar, em conjunfo com ¢ Chefe do Execuiivo, o
plangjamento e os servigos adminisfrativos;

- Gerenciar os frabalhos junfo ao Paco Municipal e Reparticdes;

- Representar o Prefeitfo Municipal inferno e externamente guando convocado;

- Atuar na andlise de resultados administrativos;

- Afuar na captacdo e andlise de recursos e projefos para o Municipio;

- Atuar junto &s reparticdes administrafivas, fiscalizando © bom andamento de
servigcos;

- Atuar em planejamento de finangas;

- Assinar empenhos; x [/'UBUCADO NO QUADRO
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- Demais atribuicGes Correlatas.

Diretor do Setor Contdbil Requisitos: Inscrigdo Afiva como Contador no érgdo de classe.

Atribuicdes:

- Gerir e evidenciar perante o TCEMG, TCU e a Fazenda Publica a situacdo de
arrecadacdo de receitas, realizacdo de despesas,

- Realizar ou superintender a tomada de contas dos agentes responsaveis por
bens ou dinheiros publicos;

- registrar os débitos e créditos da Administrac@o Publica; - evidenciar os fatos
ligados & administracdo orcamentdria, financeira e patrimonial, mediante prévic
dos créditos orcamentdrios, a despesa empenhada, o despesa redlizada e as
dotacdes disponiveis, das obrigagdes e operagdes financeiras e dos bens
patrimoniais.

- Quiras obrigagdes coretas

Diretor do Fundoc Municipal de | Requisito: Curso Superior Completo.

Sadde Atribuictes:

Administrar o Fundo Municipal de Salde;

Represehmr o Municipio perante os orgdos de Salde;

Gerir ¢ aplicacdo do numerdrio relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servicos de sadde municipdl;
Apresentar relatdrios;

Assinar Empenhos;

Outras atribuicdes relacionadas.

Diretor do Fundo Municipal de | Requisitos: Curso Superior Compieto.

Educocdo Administrar o Fundo Municipal de Educacdo;

Representar o Municipio perante os drgdos de Educagdo;

Gerir a aplicacdo do numerdrio relative ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os drg&os subordinados;

Assinar empenhos;

Acompanhar e dirigih o desenvolvimento dos servicos de educacdo do
Municipio.

Apresentar relatdrios;

Cutras atribuicoes correlatas.

Diretor do Deparfamento de | Requisitos: Ensino Fundamental.

Opbras e Servicos Municipais Atribuicdes:

Administrar, junfamente com o Prefeito Municipal e Secretdrio Geral de Politicas
PUblicas, as obras, trafego, e servicos Municipais relacionadas a obras e

urbanizacdo;

Gerir e orientar o cumprimen\dog PosT)aros Municipais e da Regulamentacdo

P e
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Urbanistica;

Dirigir a fiscalizacdo de obras e movimentacdo urbana;

Auxiliar na administrac@o dos recursos aplicados nas obras e servigos, bem como
urbanizagdo do Municipio.

Gerir, organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatorios;

Qutras atribuicdes correlatas.

Diretor do Fundo Municipal de

Assisténcia Social

Requisitos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

Responsdvel pela gestdo das politicas assistenciais.

Zelar pela melhora dos indicadores socidis do Municipio;
Administrar os Centros de Referéncia Assistenciais do Municipio;
Administrar ¢ Fundo Municipal de Educacdo;

Representar o Municipio perante os érgdos de Assisiéncia Social;
Gerir o aplicacdo do numerdrio relativo ao Fundo;

Crganizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatérios;

Gerir programas Assistenciais.

OCutras atribuicdes correlatas.

Diretor de Agro Desenvolvimento

Sustentdvel

Requisitos: ensino médio compleio.

Atribuicdes:

Coordenar a politica agricolo do Municipio, prestando assisténcia e apoio a
produtores rurais;

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
Coordenar a vigiléncia e fiscalizagdo sanitdria dos produtos dlimenticios e
empresas comerciais de géneros dlimentares |

Coordenar , fomentar e desenvolver polificas de produgdo familiar de géneros
alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;
Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagcdo de
agricultores e frabathadores rurais;

Arficular e coordenar os planos e acdes relacionados a drea ambiental;
Promover acdes de educacdo ambiental, conlrole, regularizacdo, valoracdo,
profecdo, conservagdo e recuperacao dos recursos naturais;

Assinar empenhos

Outras afribuicbes correlatas. N\
i ]
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Diretor do Departomento de | Requisitos: Ensine Médio Completo.

Esportes e Lazer Atribuicoes: '

Formular, disciplinar e desenvolver a polftica municipal de esporte, coordenando
e estimulando, em todo o municipio, a prdfica esportiva e a reclizagdo de
afividades fisicas para todas as idades;
Promover articulacdo com orgdios federais e estaduais e outros organismos
possivels publicos ou privados para cumprimenic de programas e acdes
governamentais perfinentes ao esporte e apoic &s iniciativas locais e regiondis;
Zelar pela conservacdo do pafrimbnio publico destinados & pratica esportiva e
buscar sua expansdo;
Desenvolver programas buscando oferecer prdtficas esportivas & criangcas e
adolescentes com infuito socioeducativo;
Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;
Assinar empenhos;

Qutras atribuigdes correlatas.

Diretor do Departamento  de | Requisitos: ensino médio completo.

Cultura e Turismo Gerir e coordenar a politica municipal de desenvolvimento do turismo e de
promogdo da cultura no municipio;

Executar e coordenar as acdes programadas;
Executar politicas publicas, com ou sem parceriasprivadas para desenvolvimento
do turismo no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento
econdmico e social;
Promover integrac@o da comunidade local com a atividade furistica;
Promover, dirigir, executar eventos com vistas a promover fluxo turistico;
Dinamizar a integracdo do turismo local com o turismo regional e refomar a
conducdio de estratégias politicas de inferesse local e regional visando o
incremento da atividade;
Promover evenios culturdis fradicionais da comunidade;
Executar, promover e fiscalizar a preservacdo do patimdnio cultural do
Municipio;

Desenvolver acdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios
para preservacdo do patriménio cultural;

Assinar empenhos;

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Sefor de Fazenda | Requisito: Ensino Médio.

Publica e Tesouraria Desejavel: Curso Superior

Afribuicdes:

- Dirigir e acompanhar tecnicamente a fiscalizac@o contdbil, financeira,
orcamenidria, operacional e poTrimomol do unicipio e das entidades da
administragdo direta e indireta, no 'Qye se r eyc{i\egohdode legitimidade,

&S
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economicidade, aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas no dmbito
interno do Poder Executivo.

- Zelar pelas financas publicas e prestar informagdes & Controladoria Municipal e
dos demais entfes, quando for o caso, relacionadas & auditoria, fransparéncia,
correico, controle interne, ouvidoria e a prevencdo e combate & corrupgdo.

- Gerir e apresentar relatdrios aos setores que requisitarem;

- Represtar o Municipio junto a instituicdes financeiras:

- Controlar o fluxe de caixa nas contas municipais, auxiliondo e fiscalizando o
gerenciamento dos fundoes, em conjunte com as respectivas diretorias;

- Atuar na elaboracdo de documentos de empenhos, bem como firma-los como
liguidante, guando necessdrio.

- Firmar documentos e coniraolar ¢ fluxo de caixa do Municipio

Respons@vel por todo o sistema de confrole financeiro, ou seja, todas as
T previsdes de pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias, sdo
administradas pela Tesouraria.

Acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancdrias, liberando recursos para
pagamentos e para aplicagdes.

Assegurar a concretfizagdo das orientagdes financeiras definidas superiormente;
Parficipar de coordenac@o da Area de Administracdo Geral e Finangas;
Efetuar os recebimentos e dar quitagdo;
Ffetfuar o pagamenfo das despesas  devidamente  autorizadas;
Elaborar dicriomente o confrole financeiro;

Proceder & guarda, conferéncia e controle sistemdtico do numerdrio e valores;

Controlar o movimento das contas bancdarias;
Assinar os cheques e ordens de fransferéncia bancdria e recolher as restanies

assinaturas;

Efetuar os depositos, fransferéncias e levantamentos;
Enviar informagdes a contabilidade e administracdo financeira;
Atendimento aos credores;

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos de | Requisito: Curso Superior em Odontologia.

COdontologia Atribuicdes:

Chefiar e administrar o setor de odontologia do Municipio;

Gerir e implantar os programas educativos e de salde bucal, juntamente com o
diretor do departomento de salde;Organizar & promover o freinamento e
capacitac@o de profissionais que atuem no consultério dentdrio;

Realizar levantamentos e estudos epidemioldgicos;

QOrganizar e implantar campanhas educativas de prevencdo as doencas bucais

e oufras ocorréncias nos setores municipais, visTo a educagdo da populacdo;

Crganizar e implantar campanhas %demonstr c;o de técnicas de escovagdo,

N X
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orientar e promover a prevencdo da cdrie dental, placa bacteriana e inductos,
bem como executar a sua remocde junfo a populagdo demarcada como
beneficidria dos servigos publicos;

Supervisionar o trabalho dos atendentes de consultdrio dentdrio, assim como a
atividade de limpeza e desinfeccdo do ambiente e materiais;

Cutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Transporte TFD Requisitos: ensino médio.

Atribuicdes:

Coordenar e organizar o departamento de Transportes do Municipio para os
usudrios dos servicos de salde em fratamento fora do domiciio;

Zelar pela manutencdo da frota.

Organizar escala de motoristas mediante requisicdo dos sefores;

Responsavel pelas informagdes relativas & carga hordria dos motorisias, quando
o servico for extemo e impossivel o controle mediante ponto ou outro meio de
verificagao.

Prestar informagdes e apresentar relatérios ao Direfor do Fundo Municipal de
Saude.

Cutras atribuicdes correlatas.

Diretor de Escola Requisito: Curso superior na drea de educagdo;

Afribuicdes:

Chefia e Coordenacdo de Escola Municipal;

Implantacdo e execucdo de programas de educacdo no dmbito da instituicdo
escolar;

Administrag&o financeira, administrativa e operacional da instituic@o de ensine;
Gestdo de pessodl lotado na instituicéo.

Atuar em auxilio junto ao Diretor do Fundo Municipal de Educacdo.

Quiras atribuigdes correlaias

et

Supervisor Pedagogico Requisito: curso superior na drea de educagdo.

i Atribuicdes:

Coordenar o processe de construgcdo colefiva e execugdo da Proposta
Pedagdgica, dos Planos de Estudo e dos Regmentos Escolares;
Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em
infegracdo com outros profissionais da Educacdo e integrantes da Comunidade;
Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos
legalmente;

Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos
de ensino;
Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar € a recuperacdo

dos alunos com menor rendlmem:, em colaboracdo com todos os segmentos

da Comunidade Escolar, objetivanddya defini @%prioﬁdcdes e a melhoria da
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qualidade de ensino;
Promover atividades de estudo e pesquisa na drea educacional, estimulando ©
espirito de investigagdo e a criatividade dos profissionais da educagdo;
Acompanhar estagios no campo de Supervisdo Educacional;
Plonejar e coordenar dafividades de aiudlizacdo noe campo educaciondl;
Propiciar condicdes para a formagdo permanente dos educadores em servico;
Promover acdes que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e
a comunidade, criondo processos de integracdo com a  escolq
Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos
aspecios concementes & acdo pedagdgica.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Contratos e | Requisitos: ensino médio completo.

Conveénios Atribuicoes:

b Coordenar de Compras e a confeccgdo de Confratos € Convénios que lhe
forem atribuidos;

Requisitar informacdes aos gestores, executores e fiscais dos respectivos
contratos, auxiliando e esclarecendo sobre normas contratuais e datas;

Zelar pela elaboracdo de minutas e termos aditivos.

Realizar interlocucdo e prestar informacdes ao departamento de Controladoria
e licitacdes.

Orientar comissdes de compras, certames e projetos relacionados co setfor.
Sclicitar estudos de mercado & cotagdes.

Atuar mediante sistemas informatizados para a viabilizacdo e realizag@o do
servico.

Zelar pela atualizacdo da documentagdo de seu setor

| Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Sefor de GesiGo de Requisitos: Ensino Médio Completo.
Pessoas _ Afribuicdes:
Coordenar a gestdo de pessoas do quadro funcional do Municipio;
Atuar diretamente com as pessoas da adminisiracdo, aplicando a lei e
buscando solucdes humanas;
Encaminhar os servidores aos servicos necessarios;
Atuar na idenfificacdo de problemas pessodis que atinjom o andamento do
servico publico, atuando junto aos gestores, diretores e chefias de
departamentos e érgdos publicos.
Zelar pelo bom andamento do servico publico;
Zelar pela organizagcdo e guarda de informagdes pessoais;
Emitir certiddes e esclarecimentos sobre a vida funcional do servidor;

Zelar pelo cumprimento do principio da dignidgdde da pessoa humana;

Organizar e gerir a folha de pogomkﬁo:
L APUBLICAD
L\ ¢ X3 ] . DEAVISO
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Decidir e emitir parecer acerca de consulias ac departamento;

Organizar escalas e informar aos chefes de cada departamento a situagdo
funcional dos servidores subordinados;

Organizar, zelar e atualizar os documentos funcionais do pessoal do Municipio;
Gerir as informagdes nos sistemas informatizados referente ac pessoal do
Municipio;

Transmitir dados e manter relacionamento contdbil com setor respectivo do
Municipio ebancdrio quanto aocs valores de pagamento aos servidores;

Prestar informacdes e emitir certidbes, ressalvados os casos de sigilo.

Verificar direifos e deveres do Servidor e prestar auxiio em processos
administrativos disciplinares.

Outras atfribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Compras Requisitos; ensino médio completo.

T Atribuicdes:

Coordenar o setor de Compras do Municipio;

Verficar e identificar, juntamente com a chefia de cada setor, as necessidades
de aquisicdes da administragado.

Requisitar informacdes cos gesiores dos respectivos confratos em andamento,
auxiliando e esclarecendo sobre normas contratuais e datas;

Organizar o pessoal € manter atualizados os cadastros de precos do Municipio,
com as respectivas cotacdes.

Redlizar interlocucdo e presiar informacdes ac deparfamento de Licitaces.
Zelar pelo operacional, conirolando os estogues e emifindo ordens de compra,
de sua competéncia, juntamenie com o gestor ou chefe do respectivo
departamento.

Zelar para que os prazos confratuagis sejam cumpridos e comunicar os setfores
responscveis em caso de descumprimento confratual,

Prestar informagdes aos setores contdbels e financeiros.

Expedir requisicdes de compra de produtos ou aquisicdo de servigos.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Almoxarifado e | Requisites: ensine médio completo.

Patriménio Atribuicdes:

Coordenar e gerir o recebimento e entrega de mercadorias € materiais no setor
de Almoxarifado;

Administrar, gerenciar e conirolar o estoque de material de consumo, & outros
insumos usados diaricmente no atendimento das Secretdrias, Deparfamentos e
Divisdes, providenciando reposicdo do estoque sempre que necessdrio;

Expedir requisicdes de compra de produtos cu aquisic@o de servicos.

sefores da sitvacdo de esfoque;

Executar o planejamento dos estocis relofc{?do e informande os demais

- DE AVISO
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Enviar relatérios aos departamentos de compras e abastecimento;

Zelar pelo bom andamento da administragd@o, organizando o abastecimento de
cada setor junto aos dirigentes respectivos;

Gestao dos profissionais e dos fornecedores envolvidos nas operacdes.

Anglisar, controlar e planejar os gostos dos veiculos com combustiveis e
manutencdo, visando economicidade e eficiéncia da frota;

Cutras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos de Controle

Financeiro e Arecadacdo

Requisito: Ensino Médio Completo.

Afribuicdes:

Responsdvel por fodo o sistema de confrole financeiro, ou seja, todas as
previsdes de pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias, sdo
administradas pela Tesouraria.
Coordenar e organizar o setor de Arecadacdo e Financeiro do Municipio;
Chefiar e zelar pelo lancamento dos tributos municipais;

Encaminhar informagdes sobre arrecadacdo, seja previstas pelo Municipio, bem
como manter a informacdo e dados da arrecadacdo ao setor contdbil e
demais.

Orientar o publico em geral acerca das cobrancas do Municipio.

Coordenar e zelar pela redlizacdo do langamento dos tibutos municipals;
Encaminhar informagdes sobre arrecadacdo, seja previstas pelo Municipio, bem
como manter a informacdo e dados da arecadacdo go setor contdbil e
demais.

Zelar para gue nde ocorra rendncia de receifa.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a divida ativa.

Orientar o publico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

Qutras atribuicdes correlatas.

T Chefe do Setor de Frotas

Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicdes:

- Gerenciar o controle da frota Municipal;

- Operar o sistema informatizado;

- Manter atualizados os arquivos do setor;

- Expedir requisi¢cdes de compras de pecas € combustiveis;

- Monitorar o consumo de pecas e combustiveis;

- Monitorar o controle de quilometragem dos veiculos;

- Exigir da reparticdes os relatdrios de guilometragem e hordrio de utilizacdo de
cada veiculo, bem como o condutor;

- Verificar a possibilidade de defesa de infracdo recurso confra multa de
trénsito, controlando os prazos;

- Encaminhar co Setor de RH a oconér?%q de ddno ag erdrio por ocoméncia de

\\LA
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multa de frénsito;
- Exigir a manutencdo do born estado dos veiculos;
- Prestar informagdes e emitir reladrios para o a Controladoria;

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos do SIAT

Requisitos: Ensino Médio Completo.

AtribuicSes:

Chefiar e administrar o setor respeito, organizando, orientando e realizando
enfrega aos confribuintes documentos de interesse da Secretaria do Estado da
Fazenda;

Organizar e protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar &
Administragdo Fazenddrio;

Emifir e solicitar documentos fiscais porinteresse dos contribuintes;

Prestar subsidios & Administragdo Fazenddria quando solicitado;

Prestar esclarecimentos aos confribuintes de acordo com interesse da SEF;
Participar na apuragdo e acompanhamento do VAF de acordo com
orientagdes da AF;

Auxiliar na divulgacao do Programa de Educacdo Fiscal conforme demanda da

Administrac&o Fazenddaria,

Chefe de Servicos Administrativos

de Educacdo

Requisitos: Ensino Médic Completo.

Atribuicoes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais da educacdo;

Controlar & gerir o pessoal com afribuicdes administrativas do setor de
educagao.

Dirigir @ coordenar, com fim de ofimizar os cadastros e reunir dados relativos ao
setor de educacdo.

Crientar e organizar o pessoal sob sua organizogcdo e chefia, redlizando
freinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a afualidade das informacdes dos
usudrios do sistema de educacgdo.

Outras atfribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos Administrativos

da Sadde

Requisitos: Ensino Médic Completo.

Afribuicdes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais da saude;

Controlar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas do setor de salde.
Dirigir e coordenar, com fim de ofimizar os cadastros e reunir dados relativos co
setor de sadde.

Orientar e organizar © pessoadl, sob sua prganizacdo e chefia, realizando

freinamentos, inclusive. Py
i
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Gerenciar o atendimento administrative e a atudlidade das informacdes dos
usudrios do sistema de saude.

Qutras atribuigdes correlatas.

Chefe da Vigiléncia Sanitdria Requisitos: ensino médio completo.

Afribuicoes:

Chefiar e redglizar o planejamento e a execucdo das agdes de vigiléncia no
ambito do Municipio,

Chefiar e organizar grupos e também participar destes, quando for o caso, em
tarefas operacionais de vigiléncia sanitdria, executando tarefas planejadas e
determinadas pelos seus superiores hierdrquicos;

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da seg¢do;

Crganizar as escalas de fiscalizacdo na drea de atuagdo; Promover a
orienfacdo do piblico em geral, garantindo urbanidade, fornecendo
informacgdes efc.

Qutras atividades correlatas.

Chefe de Operagdes da ETA Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar e monitorar © recebimento de residuos, destinando-os residucs conforme
normas vigentes.

Controlar e organizar o processo de frafamento de dgua e efluentes.
Responsabilizar-se pela amostragem de residuos e efluentes.

Organizar dosagem de solucdes quimicas; avalior resultados das andlises
laboratoriais; orientare manipular reagentes; orientar e preparar solugdes; ajustar
dosagem de solugdes e verificar resultados de dosagens.

Inspecionar eqguipamentos da estacdo de dagua, efluentes
e residuos industricis; acionar eguipamentos; controlar par@metros opera
cionais; solicitar manutenc@o de equipamentos;

Gerir procedimentos operaciondis.

QOrganizar o] ambignie de frabalho.
Garantir conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranga, higiene, sadde e preservacdo  ambiental

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos do CRAS Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garaniir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos
ofartados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério.

Crganizar relatdrios e promover atualizagdo;

Zelar pela melhoria dos indicativos no Municipio; ﬁ/

Averiguar as necessidades de ccpuciiﬁgo da eguipe de referéncia e informar
P
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a Secretaria de Assisténcia Social [do municipioc ou do DF); + Planejar e
coordenar o processo de busca ativa no temitorio de abrangéncia do CRAS, em
consondancia com direfrizes da Assisténcia Social.

Efetuar acdes de mapeamento e carficulacdo das redes de apoio informais

existentes no territdrio (liderancas comunitdrias, associagdes de bairro)

Chefe de Servicos Assistenciais Requisitos: Ensino Médioc Completo.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servicos essenciais nas dreas de
manutencdo municipal.

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de realizag&o dos servigos.
Zelar pela conservacdo e manutencdo de servicos e patriménio;

Encaminhar aos setores de compras e almoxarifado relatérios acerca do
provisionamento dos estoques de materiais;

Controlar as escalas e servicos do pessoal sob sua subordinacdo.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Desenvolvimento de | Requisitos: Ensino Médio Completo.

Oficinas Alribuicdes:

Cerir e organizar os espacos de oficines assistenciais;

Acompanhar juntamente com equipe multiprofissional e propor projetos visando
a melhoria sécio assistencial do municipio, com énfase em familias demarcadas
por hipossuficiéncia econdmica;

Reclizar interlocucdo com conselhos assistenciais, fais como o Conselho
Municipal e o Tutelar dos Direifos da Crianca e Adolescente;

Atuar junto a sociedade civil nos assuntos de sua competéncia.

Outras atribuicdes correlatas.

"Chefe de Servicos do Meio | Requisitos: Ensino Médio.

Ambiente Afribuicées:
Propor e gerenciar a implementac&o da Polifica e o Programa de natureza
Ambiental;
Conduzir as agcdes ambientais relacionadas e parficipar de comités especificos
no Estado.
Realizacdo de Estudos Ambientais visando prevencdo ou comecdo de prdficas,
bem como implanfacdo de programas;
Redlizagcdo de laudos e estudos;
Dar suporte de natureza operacional em assuntos fécnicos
Apresenfacdo de relatorios;
Qutros atfribuigcdes relacionadas.
Chefe dos Servicos de Esportes Requisitos: Ensino Médio Completo f
Atribuicdes: 5
PUBLICADO NO QUADR(
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Gerir e organizar ¢ atividade de esportes do Municipio;

Responsabilizar-se pela guarda e gestdo dos equipamentos esportivos,

Gerir & organizar, juntamente com as dreas de educacdo, salde e assisténcia
social, a integragdc da populagdo através da pratica esportiva;

Organizar competicdes e torneios, infra ou intermunicipais;

Propor e gerenciar programas para profissionalizagdo da prdtica esportiva no
Municipio;

Organizar campanhas de conscientizacdo da prétfica esportiva.

Qutras Atribuicdes Corelatas.

Chefe dos Servicos de Atividades

de Lazer

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Organizar e gerir projetos visando o lazer no Municipio;

Crganizar eventos juntamente com outros setores, visando prdticas de lazer com
responsabilidade ambiental, sadde, esportiva, cultural, entre oufras.

Cooptar atividades artisticas e oficinas.

Atuar junic @ organizagto de evenios exclusivamente ou em conjunfo com
outros setfores.

Cutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servigcos Urbanos

Requisitos: Ensino Fundamental.

Afribuictes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servicos urbanos.

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de redlizacdo dos servigos,
visando a mobilidade e manuteng&o do patriménio publico e vias publicas.
Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor exploragéo do especo
pUblico e conservacdoe, visando o bom fluxo de pessoas e acessibilidade.

Atuar na organizacdo e fiscalizagdo das obras publicas.

Conftrolar as escalas e servicos do pessoal sob sua subordinagdo.

Quiras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servigos Rurais

Reguisitos: Ensino Fundamental.

Atribuicdes:

Prcmover e chefiar o funcionamento dos servicos no aGmbito rural.

Organizar e zelar pela manutencdo das vias rurgis, visando o escoamenio da
producdo;

Gerenciar programas que fenham como objefive a manutencdo da producdo
rural e do turismo voltado para a pratica ambienial.

Atuar em conjunto com oufros setores, visande a melhor exploragdo da drea
rural.

Atuar na organizacdo e fiscalizacdo das obras g estradas.

Gerenciar o uso de equipamentosafetados @ manutencao rural.

Cutras atribuicdes correlatas.

\" X . DEAVISO
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—

de Atividades

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Administrativas  da  Culiura e | Alribuicdes:

Turismo Chefiar, organizar e garaniir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais dos setores e reparticdes de Culfura e Turismo;
Controlar e gerir o pessoal com atfribuicdes administrativas do setor,
Dirigir e coordenar, com fim de ofimizar os cadastros e reunir dados relativos ao
setor, bem como a inferlocuc@o com os demais departamenios [esporte,
educacdo, lazer efc.).
Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefig, redlizando
freinamentos, inclusive.
Gerenciar o atendimento administrafivo e eventos da pasta relacionada,
exclusivamente ou em conjunto com outros setores envolvidos.
Ouiras atribuigdes correlatas.

Enfermeiro Chefe UBS Requisitos: Ensino Superior Completo na drea de Enfermagem e inscricdo ativa

no érgdo de classe.

Afribuicoes:

Supervisionar os servicos de enfermagem na UBS

Chefiar equipe de enfermagem e auxiliares de enfermagem no respectivo setor;
Organizar escalas;

Zelar e gerir o atendimento ambulatorial na drea da enfermagem no selor,
incluindo agendamentos, estabelecimento de prioridades e atendimento em
domicilio;

Atividades correlatas.

Enfermeiro Chefe

Epidemioclogia

de

Requisitos: Ensino Superior Completo na drea de Enfermagem e inscric@io ativa
no orgdo de classe.

Atribuicoes:

Supervisionar 0s servicos de enfermagem e equipe de epidemiologia do
Municipio;

Zelar e coordenar os servicos dos agentes e servidores do setor:

Organizar escalas, amostras, dentre outros servigos;

Chefiar implantacdo de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do setfor;

Qutras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe do PSF

Requisitos: Ensino Superior na Area de Enfermagem e inscricao ativa no érgdo de
classe.
Afribuicoes:
Planejar a organizacdo do trabalhe da enfermagem na unidade;
Crganizar, gerir, promover e manter o desenvolvimento da assisténcia de
enfermagem ininferruptamente;

%GI das afividades-fins;

Conciliar a decis&o da Direg@o ao niv?l\operoci

L
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Incentivar e implantar programas de qudlificac@io profissional para  os
trabalhadores do setor; Chefiar e organizar a assisténcia direta e indireta ao
paciente e seu meio;

Buscar a satisfagdo no frabalhe e a realizacdo da assisténcia de enfermagem de
forma eficiente e eficaz;

Planejar estrategicamente a organizacdo do trabalho de enfermagem em nivel
superior e técnico no dmbito de sua coordenacdo;

Administrar recursos humanos e materiais; divuigar através de relatérios, guando
exigido,o frabalhe realizado pela equipe.

Qutras afribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe de Vacinac&o Requisitos: Curso Superior na Area de Enfermagem e inscricdo ativa no érgdo de
classe.

Atribuicdes:

Supervisionar os servicos de enfermagem e equipe de vacinagdo do Municipio;
Gerir os cadastros e dados relativos & pasta;

Zelar e coordenar os servigcos dos agentes e servidores do setor;

Zelar pela conservagdo dos produfos e medicamentos confiados ao setor.
Auxiliar nos estudos visando o bem estar € imunizacdo da populacdo.

Organizar escalas, dentre outros servicos;

Organizar campanhas de vacinacdo, juntamente com o superior da pasta de
saude.

Chefiar implantagdo de programas no setor;

Organizar, alimentar o sistema e repassar os dados do setor;

Outras atribuicdes comrelatas

Chefe de Gabinete Requisitos: Curso Superior Completo em Area de Humanas.

Atribuicoes:

Dirigir, Assessorar o chefe do executivo e servidores com alribuicdes de chefia
administrativa quando aos assuntos relacionados o gabinete do Prefeito
Municipal;

Organizar o bom funcionamenio do gabinete;

Despachar com o Prefeitc Municipal e realizar a interlocucéo do gabinete e
demais cargos e setores.

Organizar e gerenciar as correspondéncias emanadas de gabinete.

Gerir e providenciar a publicacdo de atos normativos.

Zelar pelos cadastiros de legistacdo e atos do Poder Executivo.

Auxilicr o Chefe do Executive na interlocugcdo com a chefia dos oulros poderes e

brgdios externos.

Qutras atribuicdes Correlatas. 7

PUBLICADO NO QUADRO!
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Chefe de

Epidemicicgia

Controle de

Requisitos: ensino médio completo.

Desejdvel: ensino superior

Atribuicoes:

Chefiar, coordenar e administrar as acdes de saldde, no campo dos
fratamentos, prevencdo e vigilédncia no &dmbito do Municipio visando o combate
e controle das epidemias;

Atuar na implantaco de projetos, executando ftarefas planejadas €
determinadas pelos seus superiores hierdrquicos;

Atuar no monitoramento e contfrole dos indices numéricos quantifativos e
qualitativos.

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da segdo;

Organizar as escalas e promover a fiscalizacdo dos setores na érea de atuacdo;
Promover @ orientagdc do publico em geral;

Cutras atividades correlatas.
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LEIl COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA/MG
ANEXO IV -

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Especialista  em  Infraestrutura e | Requisitos: Curso Superior na drea de Engenharia ou Arquitetura, com
Planejamento inscricdo ativa no érgdo de classe.

Atribuicdes:

-Planejamento, organizacdo, execucdo e controle de projetos na drea da
construcdo civil do patriménio do Municipio, redlizacdo de investigacdes e
levantamentos técnicos;
-Orcamento da obra, composicdo de custos de mdo de obrag,
equipamentos, materiais e SETVICOS, de obra publica;
- Fiscalizac@oe das obras municipais e de convénio, supervisGo da seguranca
2] aspectos ambientais da obra;
- Consultoria técnica, pericia de projetos e obras, avaliagdo de dados
técnicos e operaciongis, programacdo de inspegdo preventiva e corretiva
e avaliacdo de relatérios de inspecdo;
- Controle da qualidade da obra, recebimento de materiais e servicos,
idenfificag@o de métodos e locdals para instalacdo de insfrumentos de
controle de qualidade;

- Redlizacdo de medicdes oficiais;
- Elaborac@o de nomas e documentacdo técnica e operaciond
- Elaboracdo de relatorios e laudos fécnicos em sua drea de especidlidade;
- Execucdo de tarefas pertinentes G drea de atuagdo.

- Andlise e aprovagto de projetos parficulares submetidos & instituicao;

- Fiscalizacdo de construcdes parficulares no municipio;

- Diligéncias para aprovac@o de processos de licenciamento em todas as
esferas do poder plblico.

g - Confrole de obrigacdes impostas pelo TCEMG, TCU e Receita federal
1 quanto &s obras.

Outras atribuicoes corelatas.

Auxiliar Administrativo e Suporte de | Reguisitos: Ensino Médio Completo.

Gestao fribuicoes:

- Executar e desenvolver ’r{\c\;boihos def ordem administrativa em geral que

{\ KPUBUCADO NO QUADRO |
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envolvam servicos de redacdo,

- Auxilicor e dar suporte os gestores em servicos didrios de naturezd
administrativa;

- Empregar suas aptiddes para digitar e operar sistema de compuiagdo,

- interpretacdo de normas, regulamentos e instrucdes,

- fornecer subsidics e informacdes para elaboracdo de pareceres, relatérios
documenios & processos.

- Elaborar e acompanhar relatdrios periddicos;

- Executar tarefas relativas & redacdo, digitacdo, organizagdo de
documentos e outras praticas de administrativas, providenciando a
expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos;

- Executar servico de cadasfro, fichdrio e arguivo, mantendo-os atualizados;
- Redlizar inventérics de matericis e bens patrimonidis;

- Executar levantamenio da necessidade de aquisicdo e alienacdo de
marteriais e/ou arquivamento dos mesmos;

- Executar registro de fransferéncia de materiais e/ou bens patrimoniais;

- Preparar informagdo paraa chefig;

Auxiliar em processos licitatdrios, instrucdes, planiihas, formuldrios, etc.;

- Requisitar, especificar, receber, controlar, classificar, codificar e remeter
materiais, equipamentos g servigos diversos.

- Oftimizar cs servicos burocrdticos e buscar o melhor fluxo de servigos.

Qutras atfribuicoes correlatas.

Auxiliar Operacional e Conirole de

ACESS0S

Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicdes:

- Executar servicos de limpeza e higiene nas instalacdes dos proprios da
Prefeitura,

- Conftrolar gcessos aos orgdos e setores;

- Executar servicos de copa, cozinha, cafés e quitandas.

- Servir os sefores, repondo o servigo de café aos servidores e visitantes.

- Orientar os visitantes.

- Preparo e distribuic@o de lanches ou merenda escolar e servicos gerais de
apoio administrativo.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Operador de Maguinas Pesadas

Requisitos: Alfabetizado, com habilitagdo para operar magquings.
Atribuicdes:

- Operar maquina pesada, fratores e implementos, caminhdes e outros
equipamentos, trabalhando em ferrencs e estradas conforme desenhos de

projeios e orientagdes técnicas;

ViSO
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de controle e sua performance, providenciando reparos quando
necessério;

Requisitar as manutengdes preventivas didrias ou bdésicas (verificar niveis de
Sleo, dgua, pressao, etc.);

- Efetuar pequencs reparos de emergéncia na maguing.

- Quiras atribuicdes correlatas.

Auxiliar de Operacdes da ETA

Requisitos: Alfabetizado

Atribuicdes:

- Afuar no monitoramento de residuos conforme normas vigentes e
orientacac da chefia, confrolando o processo de ifratfamento de dgua e
efluentes. Realizar amostragem de residuos e efluentes.

- Atuar na dosagem de solucdes quimicas; avdliacdo de resultados das
andlises laboraloricis; manipular  reagentes; preparar  solucdes  sob
orientacdo; ajustar dosagem de solucdes e verificar resulfados de dosagens.
- Inspecionar equipamentos e redlizar afribuicdes operacionais. Manter
organizado o ambiente de trabalho; rofular produtos guimicos.

- Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, salde e preservacdo ambiental,

- Quiras atribuicdes correlatas.

Fedreiro

Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicoes:

- Efetuar obras de construcdo e manutencdo; fazer muros de arimo,
trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar bueiros
e fossas e piso de cimento, fazer orificios em pedras, acimentados e oufros
rateriais;

- Preparar ou orientar a preparac@o de argamassa para jungdes de tijolos
ou para reboco de paredes; preparar e aplicar calagdes; fazer blocos de
cimento; assentar marcos de portas e janelas; colocar telhas, azulejos e
ladrithos; armar andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar
aparelhos sanitarios; assentar e recolocar tiolos, telhas, tacos, lambris e
outres; trabalhar com qualquer fipo de massa a base de cal, cimento e
outros maiericis de construgdo; operar com instrumentos de confrole de
medidas, pelo prumo & nivel, corfar pedras; armar formas para fabricagdo
de tubos;

- Crientar e examinar servicos executados pelos ajudanies € outros auxiliares
sob sua direcdo;

- Fazer os registros e apuracdes sobre os custos da mdaode-obra; fazer
orgcamentos; organizar pedidos de materigl;

Executar servicos mediante pbediéncia gias normas do setor de engenharia

e prestar informacdes.
P
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- Qutras airibuicdes correlatas.

Jardineiro Requisitos: Alfabetizado.
Alribuicdes:
- Executar servicos de jardinagem nas dreas verdes, canteiros e outros locais
do Municipio, atuando em limpeza, aparando a grama e fazendo a poda
de drvores e plantas, em solo ouem vasos e jardins.

! - Operar equiparmentos de jardinagem;

- Zelar pela qudlidade do frabalho.
- Mantem e zela pela estética e harmonia do conjunto paisagistico.
- Redlizar impeza e do local e remogdo dos residuos para o lixo.
- Observa normas e utiliza equipamentos de seguranga para preservar-se de
riscos e acidentes de frabalho.
- Cuidar da conservacdio do equipamento utilizado mantendo-o disponivel
em local adequado solicitando sua manutengdo quando necessdrio.
- Qutras atfribuicdes correlatas.

Gari Requisitos: Alfabetizado.

- Executar servigos de limpeza, abrangendo a varicdo de ruads, pracas,
pargues e jardins municipais, utilizando vassouras, ancinhos € outros
instrumentos similares para manter os referidos locais em condigdes de
higiene e fransito; - Recolher os montes de lixos, acondicionando-0s em
sacos plasticos, latdes, cestos, carinhos de tracdo manual e outros
depodsitos adeguados, para posterior coleta e transporte;

- Percorrer os logradoures, seguindc roteiros pré-estabelecidos, para coletar
lixo;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em latdes e sacos pldsticos,
em caminhdes especiais da Prefeitura, possibilitando assim seu fransporte
aos locais apropriados;

- Esvarziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas;

- Raspar meio-fios, impar ralos e saldas de esgotos;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Operadeor de Reciclagem

Reguisitos: Alfabetizado;

Atribuigoes:

- Recolher os residuos para reciclar, separar elementos, e colocar os
mafteriais em compartimentos para armazenagem e fransporte.

- Operar prensas, se houver;

- Redlizar o controle de quantidades e caracteristicas dos reciclaveis;

- Operar na fransformagdo dos produtos, conforme os programas de
reciclagem forem instalados;

- Zelar pelo controle dos residuos em relagdo ao meio ambiente;

- Cumprir normas ambientdis;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 0§
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- Atuar na arrecadacdo e coleta dos recicléveis;
Atuar em camponhas de conscientfizacao;

Quitras airibuicdes correlatas.

Coveiro Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicdes:

- Comro!or‘ segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepulfamento, exumacde e locdlizacdo de sepulturas; abrir covas e
moldar lajes para fampd-las; sepultar e exumar caddveres; auxiliar no
transporte de caixdes; impar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo; abrir
e fechar os portdes & controlar o hordrio de visita; fransportar materiais e
eguipamenios de frabalho; preparar e adubar a terra, ajudar no plantio de
arvores e espécies ormamentais e agud-las; participar dos irabalhos de

caiagdo de muros, paredes, etc; executar outras tarefas afins.

| Agente de Servicos Gerais e Gestio | Requisitos: Alfabetizado.

Operacional Atribuicdes:
- Afuar, segundo ordens superiores, na manuteng&o do patriménio publico e
bens moveis, dreas publicas, atuando na conservacgdo, limpeza, reparos e
fiscalizaco.
- Auxiliar setores administrativos & operacionais, realizando farefas gue visem
a otimizacdo e seguranca dos servicos e servidores.
- Afribuicdes Correlatas.

Moteorista Requisitos: Alfabetizado, com habilitagcto para dirigir.
Atribuicoes:
Dirigir e conservar automéveis e camioneta, utilizados no transporte de
servidores ou passageiros de acordo com instrugcdes e legislacdo.
Dirigir & conservar automoéveis, camionetas e caminhdes ufilizados nos

i fransportes de passageiros e cargas em geral, de acordo com itinerdrios e

instrucdes especificas.
Cumprir escala da reparfic@o em que estiver lotado.
Auxiliar na execugdo dos servicos a que estiver acometido o fransporte, de
acordo com a capacidade do motorista, com itinerdrios e instrucdes
aspecificas.
OCutras atribuicdes correlatas.

Professor Requisitos: Ensino Superior na drea respectiva.

Alribuicoes:

- Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; - participar no processo
de planejamento das atividades da escola;

- Elaborar programas, pianos de curso, atendendo co avanco da

tecnologia educacional e agwdirefrizes dg ensino; - executar o trabalho

docente em consonéncia com lano cufriculgr da escola;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da\
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- Coniribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino;

- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade;

- Avaliar os desempenhos dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazes estabelecidos;

- Estabelecer formas alternativas de recuperacdo para os aluncs gue
apresentarem menos rendimento;

- Atudiizar-se em sua drea de conhecimento;

- Cooperar com os servicos de adminisiragdo escolar, planejamento,
inspecdc, supervisao e orientfacdo educacional;

- Zelar pela gprendizagem do aluno;

- Manter-se ctualizado sobre a legislag@o de ensino;

- Parficipar de reunides, encontros, atividades civicas e conselhos de classe:;
- Levantar, interpretar e formar dados relafivos @ redlidade de suals)
classe(s);

- Seguir as direfrizes do ensino, emanadas do orgdo superior competente;

- Constatar necessidodes e encaminhar os alunos aos setores especificos de
atendimento;

- Parficipar da elaboragcdo do regimento escolar e da proposta
pedagogica da escola;

- Zelar pela disciplina e pelo material docente;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Professor de Educacdo Fisica

Requisito: ensino superior na drea.

Afribuicdes:

- Planejar, ministrar aulas e orientar a aprendizagem; - participar no processo
de planejamento das atividades da escola;

- Haboeorar programas, planos de curso, afendendo ao avanco da
tecnologia educacional e as direfrizes do ensino, bem como salde;

- executar o frabalho docente em consondncia com © plano curicular da
escolg;

- Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensing;

- Colaborar com as atividades de arficulacdo da escela com as familius e a
comunidade, bem como eventos esportivos;

- Avadliar os desempenhos dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos;

- Atualizar-se em sua @rea de conhecimento;

- manterse atudlizado sobre a legislacdo de ensino; - participar de
reunides, encontros, afividades civicas e consegthos de classe;

- participar de eventos de sua drea e\

prepargr alunos para afividades;
N

- redlizar interfocugdo com demais 6rf

&es, rotadamenie saude;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata)#i(
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- zelar pela disciplina e pelo material docente;

- outras atribuicdes compativeis.

Auxiliar de Zeladoria

Requisiios: Alfcbetizado;

Atribuicoes:

- Atuar e zelar pela limpeza dos érgdos publicos;

- Cuidar, zelar pela gualidade e higiene, manipulando alimentos;

- Cuidar dos utensilios, material de limpeza, efc.;

- Auiliar no cuidado com os usudrios dos estabelecimentos;

- Responsabilizar-se pela abertura e fechamento da escola;

- Atuar no conitrole de acessos de alunos ao estabelecimento pUblico;
- Auxiliar no controle e fiscalizag&o de usudrios dos servigos publicos;

- Qutras afribuicdes compativeis.

Agente Comunitdrio de Saude

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Redlizar mapeamento de sua dreq;

- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

- Identificar individuos e familiares expostos a situagdes de risco;

- Orientar as familias para ulilizacto adeguada dos servicos de salde,
encaminhado-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontolégice, quando necessario;

- Readlizar acdes e afividades, no nivel de suas competéncias, nas dreds
prioritdrias da Atencdo Bésica;

- Redlizar, por meio da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas
as familias sob sua responsabilidade;

- Manter-se bem informado, e informar aos demais membros da equipe,
sobre o situagdo das familias acompanhadas, particularmente aguelas em
sifuacoes de risco;

- Desenvolver agdes de educacgdo e vigilGncia a sadde, com énfase na
promocdo da salde e na prevengdo de doengas; - Promover a educacdo
e a mobilizag@o comunitdria, visando desenvolver agdes coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Traduzir para a eguipe e &rgdos do Municipio, a dindmica Social da
comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites;

- Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade gue possam ser
pofencializados pela equipe.

- Qutras afribuicdes Correlatas.

i

1

| Agente de Endemics

Requisitos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

- Executar ccdes de camBo porafpesquisc entomoldgica  {insefos),

Executar plangjamenio adrinistraiivo Vconjuato que equipe do sefor;

L\
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malacoldgica {moluscos) cu coleia de reservatdrios de doencas, e agdes
de confrole de doencaos utliizando as medidas de confrole guimico,
biolégice, maoneio ambienial ou agdes de manejo integrado de vetores;

- lmplementar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas
metodologias de intervencdo para prevengdo e controle de doengas;

- Redglizor cadostramento e atuclizacdo da base de imdvels para
planejamenic e definicGo de sstratégios de prevencdo, intervencdo e
conirole de doencas, com atuglizacdo dos mapas de reconhecimenio
geogrdfico.

Coletar amostras e monitorar resultados;

Atuar em planejcmento e programas;

QOutras afribuicdes correlatas.

Medico do PSF Requisitos: Curso Superior na drea om inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Redlizar consultas clinica aos usudrios da sua area adstritc;

- Executar acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianga, adolescente, mulher, homem, adulto e idoso;

- Redlizar consultas e procadimentos na USF-Unidade de Salde da Familia e,
qguanhdo necessdrio, no domicilio;

- Reclizar as atividades clinicas correspondentes &s dreas prioritarias de
intervencdo na Atencdo Bdsica, definidas na Norma Operacional da
Assisiéncia & Saude - NOS;

- Aliar a atuacdo clinica & prética da salde colefiva;

- Fomentar a criacde de grupos de patologias especificas, como
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.;

- Redilizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncics;

- Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario,
garantindo a contfinuidade do tratamento na USF - Unidade de Sadde da
Familia, por meio de um sistema de acompanhamento e de referéncia e
conira-referéncia;

- Redlizar pequenas cirurgias ambulatoriais; j) indicar internac@o hospitalar;

- Solicitar exames complementares,;

- Verificar e atestar dbifo;

- Qutras atribuicoes correlatas.

Medico Clinico Geral Requisitos: Curso Superior na Area e inscricéio ativa no 6rgéo de classe.
Atribuicdes:

- Atuar na drea da medicing, redlizando atendimentos de consulta e
ambulotério conforme normas médicas em clinica geral.

- Qutras airibuicoes Corre‘@\fros. [
Medico Ginecologisia Requisitos: Curso Superior nﬁereo e mi&ngw no orgdoe de classe.
T \ %
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Atribuicoes:

- Atuar na drec de especiaidade, realizando atendimentos de consulta,
ambulatdrio, bem como exames da especidlidade e procedimentos de
urgéncia ou eletivos sem complexidade que possam ser realizados nas
instalogcdes do Municipio.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Denfista Requisitos: Curso Superior na drea e inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Atuar na drea de atuacdo, redlizando afendimentos em consultério
bdsicos e procedimentes sem alfa complexidade possiveis de serem
realizados em consultéric e ambuiatdrio, conforme estrutura municipal.

- Atuor na drea de prevengdo, executando programas conforme
necessidade da das politicas publicas de sadde;

- Atuar em planejamentc e campanhas de conscientizacde na drea de
educacdo do Municipio;

- Qufras atribuigtes cormrelatas.

Técnico em Enfermagem Requisitos: Formac&o Técnica na drea e ensino médio completo.
Atribuicdes:

- Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob sua supervisGo do
enfermeiro ou do médico, bem como, realizar outras farefas junio as
unidades e salude;

- Redlizagdo de servicos administrativos relacionados & enfermagem e
atendimento;

- Redlizacdo de servicos operacionais do setor, relacionado & enfermagem
e atendimento;

- Auxilio em controle de estoques;

- Auxilio e manutencdo de cadastros;

- Elaboragdo de documentos e prontudrios;

- Participagdio em campanhas de conscientizacdo do Municipio;

- Participag@o de programas ou barreiras sanitdrias, bem como qualquer
campanha de conscienfizacdo.

- Quiras afribuicdes correlatas.

Fisioterapeuta Requisitos: Curso Superior na Area e inscricdo ativa no érg@o de classe.
Atribuicdes:

- Atender pacienies para prevencdo, habilitacdo e reabilifaco, utilizando
protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia, fonocaudiologia,
terapia ocupacional e orfoptia.

- Redlizar diagnésticos especificos; analisar cendigdes dos pacientes.

- Qrientar pacientes familiareskcuidadores ¢ responsdveis;

- Desenvolver e atuar ativame nos pro orrpyﬁe prevencdo, promogdo
{ 1
N\ e A
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de saude e qualidade de vidg;

- Redlizar atividades técnico-cienfificas;

- Trabalham nas reparticdes de saude, de educacdo e de servigos sociais,
em ambientes fechados ou abertos, em hordrios diumos e notumos, bem
como em domicilio, guando necessdrio.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Psicélogo Requisitos: Curso Superior na area e inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Redlizar gtividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional;

- Apoiar os setores na abordagem e no processo de frabalho referente aos
casos de franstornos mentais severos e persistentes, uso abusivo de dicool e
outras drogas, pacientes egressos de infernacdes psiquidtricas, pacientes
atendidos nos CAPS, tentativas de suicidio, situacbes de violéncia intra-
familiar;

- Discutir com a rede multiprofissional os casos identificados que necessitam
de ampliagdo da clinica em relacdo as questdes subjetivas;

- Criar, em conjunte com a rede multiprofissional, estratégias para abordar
problemas vinculados & violéncia e ao cbuso de dlcoo!, tabaco e outras
drogas, visando & redugdo de danos e a melhoria da gualidade do
cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade;

- Fomentar acdes que visem & difusdo de uma culfura de atencdo ndo-
manicomial, diminuindo o preconceito e a segregacdo em relagcdo ds
questdes psicoldgicas;

- desenvolver agdes de mobilizacdo de recursos comunitdrios, buscando
constituir espacos de reabilitacdo psicossocial na comunidade, como
oficinas comunitarias, destacando a relevancia da articulagéo intersetorial-
i conselhos tutelares, associacdes de bairro, grupos de auto- ajudaetc;

- Priorizar as abordagens coletivas, identificando os grupos esfratégicos para
‘ que a atencdo em saude mental se desenvolva nas unidades de salde e
. em outros espagos na comunidade;

Atuar de modo a ampliar o vinculo com as familias, tomando- as como
parceiras no fratamento e buscando constituir redes de apoio e infegracdo.
- Redlizar atendimento e fratamento clinico, quando necessdrio.

- Quiras atribuigtes correlatas.

Enfermeiro Requisitos: Curse Superior na drea e inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Redlizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias € emergéncias
clinicas, bem como situagdes eletivas, f zendo a indicacdo para d
continuidade da assisténcia prgz\s’roda:

- Redlizar consulic de enfermggem, soficitar exames complementares,
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prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Salde e as disposicdes legais da profiss@o;

- Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as unidades de saude;

- Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da
vida: crianca, adolescente, mulher, homem, adulto e idoso;

- No nivel de suas competéncias, executarem assisténcia bdsica e agdes de
vigildncia epidemiolégica e sanitdria;

- Aliar a atuacdo clinica & pratica da sadde colefiva;organizar € coordenar
a criacdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, de
diabéticos, de salude mental, etc.;

- Realizar as atividades de enfermagem nas unidades municipais;

- Participar juntamente com a equipe especifica as atividades inerentes a
vigildncia epidemioldgica a nivel municipal;

- Atuar emprevencdo de agravos e pratficas curativas,

- Zelar pela garantia de atendimento da demanda espontdnea, da
realizacdo das agdes programdticas.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Especialista em Andlises Requisitos: Curso Superior na Area Quimica, Bioguimica ou Farmacéutica,
com inscricdo ativa no drgdo de classe.

Atribuicoes:
- Realizar exames e andlises, empregando aparelhos e reagentes
apropriados;
- Inferpretar, avaliar e liberar os resulfados dos exames para fins de
diagndstico e tratamento de recursos naturdis;

- Interpretar e aplicar formulas;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises,
ajustando-os e cdlibrando-os quando necessario, a fim de garantir
funcionamento e a qualidode dos resultados;
- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises;
- Efetuar os regisiros necessdrios para controle dos exames realizados;
- FElaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atfividades em sua drea de
afuacao;
- Participar das afividades administrativas de controle e apoio referentes &
sua area de atuacdc;

- Pariicipar de grupos de trabalhos e/ oy reunides com dirigentes das

unidades do Municipio e de enfidades pubficas e partficulares para fins de

- Qutras atribuicdes correlatas.

formulacdo e diretrizes, planos & programag concernentes ao Municipio;

/“:

N e
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Farmacéutico Requisitos: Curso Superior na Area e inscrica@o atfiva no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Acompanhar e parficipar dos problemas de sadde individual ou coletiva
que requeiram agdes de prevenc@o e promogdo sob aspecto orientacdo
farmacéutica na dreg;

- Desenvolver agdes de promogdo e protecdo a salde em conjunto com as
equipes de saude, incluindo aspectos de educacdo scbre o uso de
medicamentos, como consciéncia e cuidados com o acondicionamento e
dose adequada ao fratamento;

- Desenvolver agdes conjuntas com as ESF, visando ao acompanhamento
dos grupos hipertensecs, diabéticos colefivamente salde do homem, da
mulher e crianca gue apresentam risco em todas as fases do ciclo de vida
dos individuos;

- Acolrer os wusudrios que regueiram cuidados de fratamento
medicamenioso, realizando orientacdes, atendimentos, acompanhamento,
de acordo com a prescricdo e necessidade dos usudrios € a capacidade
instalada das unidades do Municipio;

- Verificar e orientar, na farmdécia dos érgdos municipais as condicdes de
armazenamento, controle de qualidade (prozo de validade, embalagem,
modificac@io no aspecto fisico, etc.), estoque, disfribuicdo e dispensacdo
dos medicamentos;

- Acompanhar o tratamenio de doengas fransmissiveis como DSTs,
Tuberculose, hanseniase e outras que o Municipio desenvolva através de
acdes especificas;

- Redlizar visitas domiciliares para orientagdes, adaptagdes e
acompanhamentos; ,

- Assessorar a equipe local de saude nas questdes referentes ao uso de
medicamentos, anticepticos, esteriizantes, saneanfes, deifergentes e
similares;

- Dar suporte as agdes dos drgdos relacionadas a medicamenios;

- Efetuar controle sobre medicacdes, principalmente psicotropicas bem
como recebimento e confeccdo de relatorios;

- Qutras atfribuicdes correlatas.

I Nutricionista Requisitos: Curso Superior na Area e inscric@o ativa no érgdo de classe.

| Atribuicoes:

- Prestar servicos de assisténcia nutricional dietoterdpica, prescricdo,
planejamento, andlise, avaliagdo e supervisdo de dietas nuiricionais para
pacientes e orgdios publicos, fais como escolas;

- Promover a orientacdo e edudgcdo alimehtar nas escolas municipais, pré

ascolas g creches;
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- Blaborar carddpios para érg&os publicos;

- Atuar em equipes multiprofissionais no acompanhamento de pacientes e
programas Municipais;

- Flaborar previs&o de consumo periddico de géneros alimenticios e
marteriais de consumo; orientar e supervisionar a administrac&o de dietas;
- Integrar a equipe multidisciplinar, guando necessério.

- Quiras atribuicdes correlatas.

Psicopedagogo Requisitos: Curso Superior na drea.

Atribuicdes:

- Atender as Unidades Escolares;

- Detectar possiveis perturbacdes das relacdes da aprendizagem;

- Parficipar da dindmica das relagdes da comunidade educativa, a fim de
favorecer processos de integragdo e tfroca;

- Promover orientacdes metodoldgicas de acordo com as caracteristicas
dos individucs e grupo;

- Redlizar processos de crientacdo educacional, vocacional € ocupacional,
tanto na forma individual guanto em grupo;

- Utilizar-se de recursos diagndsticos corretores e preventivos proprios;

- Organizar a vida escolar da crianga quando esta ndo sabe fazé-lo
gspontaneamente;

- Propiciar o dominio de disciplinas escolares em que a crianga ndo vem
tendo um bom aproveitamento;

- Trabaihar com processo de pensamento necessdrio ao afo de aprender;
- Atender deficientes mentais, autistas ou com comprometimentos
orgdnicos mais graves;

- Buscar a melhoria das relacdes com a aprendizagem, assim como a
melhor gualidade na construgdo da prépria aprendizagem de aluno e
educadores;

- Orientar os professcres na identificacdo de comportamentos divergentes
dos alunocs, bem comoe de proposta alternativas de solugdo;

- Participar na construgdo do projeto politico pedagdgico;

- Participar do diagnostico da escola junto & comunidade escolar,
identificando o contexto sécic econdmico e cultural em gue o aluno vive;
- Participar da elaboracdo do regimento escolar;

- Qutras atribuicSes correlatas.

Fonoaudidlogo Requisitos: Curso Superior na Area;
Atribuicdes:
- Atendimento clinico indiv'i\éﬁ;u\ql ouU Co hvo GCienfes.
\ ’%’
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- Capacitacdo por meio de esclarecimentos, palestras, orientacdo, estudo
de casos entre outros;

- Planejamento, desenvolvimenio e execuclio de programas
fonoaudioldgicos com demais setores;

- Crientagdes quanto co uso da linguagem, motricidade oral, audicdo e
vOZ;

- Observacdes e triagens fonoaudioldgicas, com posterior devolutiva e
orientacdo aos pais, profissionais de salde, professores e equipe técnica,
sendo esta realizada como instrumento complementar e de auxilio para o
levantamento e caracterizac@o do perfli da comunidade e

acompanhamento da efetividade das acdes realizadas;

1 - Acdes no ambiente que favorecam as condicdes adequadas para o
processc de ensino e aprendizagem;

- Contribuicdes na realizacdo do planejomento e das praticas pedagdgicas
da instituicdo.

- Qutras atribuices correlataos.

Auxiliar de Controle de Zoonoses Requisitos: Alfabetizado.

Atfribuicdes:

- Redlizar resgate de animais, cumprindo todas as normas de seguranca.

- Inspecionar estabelecimentos, verilicondo a presenca de roedores, insetos,
larvas, etc.,

- Fazendo aplicac@o de material, conforme a necessidade de erradicacdo
e prevencdo;

- Redlizar orienfacdo da populacdo sobre medidas profilGticas;

- Prestar informagdes e orientar individuos e grupos;

- Participar de programas de conscientizacdo;

- Qutras atribuicoes correlatas.

Assistente Social Requisitos: Curso Superior na dreaq.

Atribuicdes:

- Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza especializada;

- Planejamento, coordenacdo, orientacd@o e supervisdo de irabalhos
relacionados com o diagndstico, desenvolvimento e tratamento de
aspectos sociais.

- Redlizacdo de laudos sociais aos setores municipais;

- Redlizar interlocucdo enire o poder judicidrio e o executivo,

- Redlizacto de diligéncias in loco.

- Redlizar ccompanhamente das pessoas, famiias e comunidade

demarcados por vulnerabilidade social.

- Qutras atribuicoes Correlolo\s.

Oficial de Servigos € Obras Publicas Requisitos: Alfabetizado. _L
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Afribuicdes:

Atuar em obras. rafego, e servicos Municipais;

Atuar nos servicos e na a fiscalizagdo de obras e manutencdo;

Laborar na construgcdo e manutengdo dos servigos publicos, operando
equipamentos necessdrios a que tenha aptiddo.

Qutras atribuicdes correlatas.

Fiscal de Tributos

Requisitos: Ensino Superior Completo

Atribuicoes:

Redlizar a fiscalizaco no setor de Tributagcdo do Municipic;

Zelar e realizar o langamento dos fributos municipais;

identificar e realizar, quando for o case, a modificacdo, suspensdo, extingdo
e exclusdo do crédito tributdrio;

Encaminhar informacdes sobre arecadacao, seja previstas pelo Municipio,
bem como manter a informacdo e dados da arecadacdo ao setor
conidbil e demais.

Confeccionar as certiddes de divida atfiva.

Emitir certiddes negaftivas, positivas ou positivas com efeito negativo aos
contribuintes.

Notificar o contribuinte.

felar para gue ndo ocorra renuncia de receita.

Encaminhar CDAs para os setores responsdaveis pelas agdes de cobranga no
&mbito judicial.

Encaminhar cos setores respectivos dados sobre a divida ativa.

Crientar o publico em geral ccerca das cobrangas do Municipio.

Auxiliar de Atendimento ao Pdblico e

Recepcdo

Requisitos: Ensino Médio

Atribuicoes:

Atuar na recepcdo e atendimenio dos membros da comunidade e
visitantes, Idenfificando  os visitantes, averiguando  suas  pretensdes,
prestando as informagdes necessarias ao seu alcance;

Redalizar o encaminhamento dos visitantes aos setores da Administrag&o;
Atender as chamadas felefonicas, encaminhar recados aos setores:
Realizar agendamentos,

Auxiliar em relatdrios;

Cuidar das correspondéncias;

Zelar pelo cumprimento da agenda dos superiores;

Controlar os hordrios de expediente;

Responsavel pela abertura e fechamepto do setar onde estiver iotado.

Outras atribuicdes correlatas.
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