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

LEl COMPLEMENTAR N° 31, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2024

“EXTINGUE CARGO PUBLICO, CRIA CARGO PUBLICO,
ALTERA OS ANEXOS L II, lit EIV DA LEl COMPLEMENTAR
N. 25 DE 01 DE JULHO DE 2021 DO MUNICIPIO DE SAQ
JOAO DA MATA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

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

S&o Jodo da Mata, Minas Gerais, sanciono a seguinte Lei:

Ar. 1° - Fica exiinto cargo de Chefe do Setor de Compras, com as respectivas funcoes
do guadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de S&o Jodo da Mata,
MG,

Art. 2° - Fica criado cargo de Chefe do Setor de Compras e Almoxarifado com as
respectivas funcdes e cargas hordrias constante do quadro de servidores comissionados do

Poder Executivo do Municipio de SGo Jodo da Mata, MG.

Art. 3° - Fica extinto cargo de Controlador de Frotas, com as respectivas funcdes do

quadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de $&o Jo&o da Mata, MG.

Art. 4° - Fica criado cargo de Contrelador de Frotas e Patrimdnio com as respectivas
funcdes e cargas hordrias constante do quadro de servidores comissionados do Poder
Executivo do Municipio de S&o Jodo da Mata, MG.

Art. 5° - Fica exiinto cargo de Chefe do setor de Almoxarifado e Patriménio, com as
respectivas fungcdes do quadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de
Sdo Jodo da Mata, MG.

PUBLICADO NO QUADRO
— "DEAVISO
7y /02 /24

“Lei OrgGnica Municipal - Art. 94"

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000 '\
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoaodamata.mg.gov.br
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Art. §° - Ficam alterados e devidamente substituidos os Anexos |, I, Il e IV da Lei

Complementar n. 25 de 01 de julho de 2021.

Art. 7° - As despesas decorrentes da aplicacdo da presente lei correr@o por conta das

dotacdes orcamentdrias préprias.

Art. 8° - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Sdo Jodo da Mata, Estado de Minas Gerais, 15 de fevereiro de 2024.

PUBLICADO NO QUADRO
—DEAVISO
/(> / 02 /.24

“Lei Orgdnica Municipat - Art. 94"

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
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LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR 025 DE 01 DE JULHO DE 2021

Prefeitura Municipal de $Go Jodo da Mata/MG

ANEXO |

Quadro de Cargos em Comissdo

Denominacdo dos Cargos Vagas Recrutamento Valor Carga Horaria
Semanal
Secretdrio Geral de Politicas Publicas 01 Amplo Ag. Politico Ded. Exclusiva
Controlador Interno 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Diretor de Cperacdes e Infraestrutura 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Setor Contdbil o1 Ampilo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Satde 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Fundo Municipal de Educagdo 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Diretor do Departamento de Cbras & 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva
Servigos 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
Sustentdavel
Diretor do Departamento de Esportes e o} Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Lazer
Diretor do Departamento de Cultura e 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Turismo
Chefe de Fazenda PUblica e Tesouraria 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva
Chefe dos Servigos 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 01 Amplo R$ 3.300,00 24h
Supervisor Pedagdgico 02 Amplo R$ 2.530,00 24h
Chefe do Setor de Contratos e Convénios 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe do Setfor de Gestdo de Pessoas 01 Amplo R$ 2.640,00 40h
Chefe do Setor de Compras e o1 Amplo R$ 2.310,00 40h

Almoxarifado

Chefe dos Servigos de Conirole Financeiro 0] Amplo R$ 2.200,00 40h
e Arrecadacdo
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Controlador de Frotas e Patriménio 01 Amplo R$ 1.815,00 40nh
Chefe dos Servicos do SIAT 01 Amplo R$ 1.815,00 40h
Chefe de Servicos Adminisirativos da Gl Amploc R$ 2.365,00 36h
Educacdo

Chefe dos Servigos Administrativos da C1 Amplo R$ 2.6400,00 40h
Salde

Chefe da Vigil@ncia Sanitdria 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 Servicos Assistenciais 01 Amplo R$ 1.540,00 1éh
Chefe do Desenvolvimento de Oficinas 01 Amplo R$ 1.210,00 2Ch
Chefe de Servicos do Meio Ambiente 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chnefe dos Servigos 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 Servicos Urbanos 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Rurais Ol Amplo R$ 2.200.00 40h
Chefe de Atividades Adminisirativas da 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Cultura e Turismo

Enfermeiro Chefe UBS o1 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe de Epidemiclogia Ol Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe do PSF C1 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe de Vacinagdo 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Gabinete 0l Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Conirole de Epidemiologia 01 Amplo R$ 2.420,00 40h

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000 -
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @saojoaodamata.mg.gov.br
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Lei Municipal Complementar 025 de 01 de julho de 2021
Prefeitura Municipal de Sdo Jodo da Mata/MG
ANEXO I
Quadro de Cargos Efetivos
Vagas Cargo Valor CH/S
02 Especialista em Infraestrutura e Planejamento R$ 2.310,00 20nh
18 Auxiliar Administrativo e Suporte de GestGo 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 Operacdes 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 40n
02 Coveiro R$ 1.430,00 40h
26 Agente de Servigos Gerais e Gestdo Operacional R$ 1.430,00 40n
17 Motorista 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 Zeladoria R$ 1.375,00 30h
08 Agente Comunitario de Salde R$ 2.424,00 40h
04 Agente de Endemias R$ 2.424,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40n
01 Médico Clinico Geral R$ 2.750,00 20h
01 Médico Ginecologista R$ 2.431,00 20h
01 Dentista R$ 2.750,00 30n
11 Técnico em Enfermagem R$ 1.760,00 30h
02 Fisioterapeuta R$ 2.915,00 30h
03 Psicdlogo R$ 2.915,00 30h
01 Enfermeiro R$ 2.750,00 30h
01 Especialista em Andlises R$ 2.200,00 20h
01 Farmacéutico R$ 3.300,00 40h

s

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro - 530 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-0B8":
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br
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02 Nutricionista ' R$ 1.650,00 3Ch
01 Psicopedagogo R$ 1.540,00 2Ch
02 Fonoaudidlogo R$ 2.310,00 30h
01 Auxiliar de Controle de Zoonoses R$ 1.210,00 30h
02 Assistente Social R$ 2.200,00 30h
01 Oficial de Servigos e Obras PUblicas R$ 1.650,00 40h
01 Fiscal de Tributos R$ 2.200,00 40h
01 Auxiliar de Atendimento ao PUblico e Recepcdo R$ 1.375.00 40h

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoaodamata.mg.gov.br
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LEI COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ JOAO DA MATA/MG

ANEXO lif -

DESCRICAO DAS FUNGOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

DENOMINACAO REQUISITOS E FUNCOES

Secretdrio Geral de Politicas | Requisitos: Ensino Médic Completo.

Publicas Desejdvel: Curso Superior Completo.

Atribuicdes:

- Coordenar, gerir € executar, em conjunto com o Chefe do Executivo, as Politicas
PUblicas aplicdveis no @mbite do Municipio;

- Representar ¢ Executivo Municipal perante érg@os governamentiais ou ndo
governamentais, a critério do Chefe do Poder Executivo;

- Organizar e Gerir Programas de Desenvolvimento Social € Humano;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Controlador Interno Requisitos: Curso Superior em Direito, Contabilidade ou Administrac&o.

- Dirigir o Setor/Departamento de Controladoria;

- Zelar pela Regularidade das Contas e orientar setores;

- Verificar a regularidade da programacdo or¢camentdria e financeira, avaliando
o cumprimentc das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de govemo & do or¢gamenio do municipio, no minime uma vez por
ano;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetfividade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial
nos érgdos e enfidades da administracdo direta e indireta municioal, bem como
da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; - exercer o
controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; — apoiar © confrole externo no exercicio de sua missdo
institucionail.

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

— Examinar a escriturag&o contdbil e a documentacdo a ela corespondente; —
examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; - exercer o controle sobre a execucdo da
receifa bem como as operacdes de crédito, emissGo de titulos e verificacdo dos

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro ~ S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoacdamata.mg.gov.br
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bem como a conta “restos a pagar” e "despesas de exercicios anteriores”;

- Acompanhar a coniabilizagc@o dos recurses provenientes de celebracdo de
convénios € examinando as despesas correspondentes;

- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executive para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da
Lei n® 101/2000,

Caso haja necessidade;

- Redlizar o controle dos limites e das condicCes para a inscricdo de Restos a
Pagar, processados ou ndo; —realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos
com a dlienccdo de afivos, de acordo com as resiricdes impostas pela Lei
Complementar n® 101/2000;

- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primdrio e
nominat;

- Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo e a saude,
estabelecidos pelc'ls Emendas Constitucionais n°® s 14/1998 e 2%/2000,
respectivamente;

- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios,
os atos de admissdo de pessoal, a gualquer fitulo, na administrac&o direta e
indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder
publico municipal, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimentc em
comiss@o e designagdes para fungdo gratificada;

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.

- redlizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de
confrole interno, inclusive quando da edigdo de leis, regulamentos e crientagdes.

- outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Operacdes e | Requisitos: Ensino Médio

Infraestrutura - Coordenar, regular, implantar, gerir e executar os sistemas de fluxo dos servicos
operaciondis ligados & Infraestrutura urbana e rural;

- Dirigr, zelar e orientar o controle dos estoques e equipamentos municipais,
garantindo a continuidade e efefividade do servigo pUblico, otimizando material
e servico.

- Zelar pela manutencdo dos inventdrios dos bens e estoques colocados sob seus
cuidados.

- Atuar em pianejamento;

- Assinar empenhos;

- Demuais atribuicdes Comrrelatas.

Diretor do Sefor Contdbil Requisitos: Inscrigdo Ativa como Contador no drgdo de classe.

Atribuicdes:

ROSET 2N
End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000 ' cpt:
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoaodamata.mg.gov.br
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- Gerir e evidenciar perante o TCEMG, TCU e a Fazenda Plblica O ST
arrecadacdo de receitas, realizacdo de despesas,

- Realizar ou superintender a fomada de contas dos agentes respons@vels por bens
ou dinheiros publicos;

- registrar os débitos e créditos da Administracdo Pdblica; - evidenciar os fatos
ligados & administragcdo orgamentdriq, financeira e patrimonial, mediante prévio
dos créditos orgamentdrios, a despesa empenhada, o despesa realizada e as
dotacdes disponiveis, das obrigacdes e operacdes financeiras e dos bens
patrimoniais.

- Qutras obrigagdes corretas

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

Saude Atribuicdes:

Administrar o Fundo Municipal de Salde;

Representar o Municipio perante os érgdos de Salde;

Gerir a aplicacdo do numerdrio relativo ao Fundo;

Organizar & fiscalizar os érg&os subordinados;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servigos de salde municipal;
Apresentar relatérios;

Assinar Empenhos;

Qutras atribuigdes relacionadas.

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

Educagdo Administrar o Fundo Municipal de Educacgdo;

Representar o Municipio peranie os érgdos de Educacdo;

Gerir a aplicagdo do numerério relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os érgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Acompanhar e dirigir o desenvolvimento dos servigos de educagdo do Municipio.
Apresentcr relatdrios;

Outras atribuicbes correlatas.

Diretor do Departamento de | Requisitos: Ensino Fundamental.

Obras e Servicos Municipais Atribuicdes:

Administrar, juntamente com o Prefeito Municipal e Secretdrio Geral de Politicas
Publicas, as obras, tréfego, e servicos Municipais relacionadas a obras e
urbanizacdo;

Gerir e crientar o cumprimento das Posturas Municipals & da Regulamentacao
Urbanistica;

Dirigir a fiscalizac&o de obras € movimentacdo urbang;

Auxiliar na administrag@o dos recursos aplicados nas obras e servicos, bem como
urbanizag&o do Municipio.

Gerir, organizar e fiscalizar os 6rgdos subordinados;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568»000932& ]
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoaodamata.mg.gov.br R
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Assinar empenhos;

Apresentar relatérios;

Qutras atribuigdes correlatas.

Diretor do Fundo Municipal de | Requisitos: Ensino Médio.

Assisténcia Social Atribuicdes:

Responsdavel pela gestao das politicas assistenciais.

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

Representar o Municipio perante os érgdos de Assisténcia Social:
Gerir a aplicag@o do numerdrio relativo ao Fundo;

Organizar e fiscalizar os 6rgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatérios;

Gerir programas Assistenciais.

Qutras afribuigcdes correlatas.

Diretor de Agro Desenvolvimento | Requisitos: ensino médio completo.

Sustentavel Atribuigdes:

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

Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;
Coordenar a vigilncia e fiscalizac@o sanitdria dos produtos alimenticios e
empresas comerciais de géneros alimentares ;

Coordenar , fomeniar e desenvolver politicas de producao familiar de géneros
alimenticios;

Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagées para apoio e
desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial & de abastecimento;
Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacd@o de
agricultores e trabalhadores rurais;

Arficular e coordenar os planos e acdes relacionados & drea ambiental;
Promover a¢bes de educacdo ambiental, confrole, reguicrizacdo, valoracdo,
proteg¢do, conservagdo e recuperacdo dos recursos naturgis;

Assinar empenhos

Qutras afribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de | Requisitos: Ensine Médio Completo.

Esportes e Lazer Atribuicdes:

Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte, coordenando
e estimulando, em todo o municipio, a pratfica esportiva € a realizac@o de
atividades fisicas para fodas as idades;

Promover articulagdo com drgdos federais e estaduais e outros organismos

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 Jodio da Mata/MG, CEP 37568-CHECISY
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @saocjoaodamata.mg.gov.br
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possivels publicos ou privados para cumprimento de\grogramas e ag@es
governamentais pertinentes ao esporte e apoio Gs iniciativas is Meeg] Is;

Zelar pela conservagdo do pafriménio publico destinados & pratica esportiva e

buscar sua expansdo;
Desenvolver programas buscando oferecer prdficas esportivas & criancas e
adolescentes com intuito socioeducativo;
Supervisionar servidores que the forem subordinados;
Assinar empenhos;

Outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de | Requisitos: ensino médio completo.

Cultura e Turismo Gerir e coordenar a polifica municipal de desenvolvimento do furismo e de
promogdo da cultura ne municipio;

Executar e coordenar as acdes programadas;
Executar politicas publicas, com ou sem parceriasprivadas para desenvolvimento
do tursmo no Municipio como esiratégia propulsora de seu crescimento
econdmico e social;
Promover integracdc da comunidade local com a atfividade turistica;
Promover, dirigir, executar eventos com vistas a promover fluxo turistico;
Dinamizar a infegragd@o do turismo local com o turismo regional e retomar o
conducdo de estratégias polificas de interesse local e regional visando ¢
incremento da atividade;
Promover eventos culturais tradicionadis da comunidade;
Executar, promover e fiscalizar a preservacdo do pafrimonio cultural do Municipio;
Desenvolver agcdes para possibilitar ao Municipio o recebimento de beneficios
para preservacdo do patrimoénio culfural;

Assinar empenhos;

Cutras atribuictes correlatas.

Chefe do Setor de Fazenda | Requisito: Ensino Médio.

PUblica e Tesouraria Desejavel: Curso Superior

Atribuigdes:

- Dirigir e acompanhar tecnicamente a fiscalizacdo contdbil, financeira,
orgamentdria, operacional e patrimonial do Municipic e das enfidades da
administracdo direta e indireta, no que se refere & legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo das subvencdes e renUncia de receitas no dmbito
inferno do Poder Executivo.

- Lelar pelas finangas publicas e prestar informagdes & Controladoria Municipal e
dos demais entes, quando for o caso, relacionadas & auditoria, fransparéncia,
correi¢cdo, controle inferno, cuvidoria e & prevencdo e combate & corrupcdo.

- Gerir e apresentar relatérios aos setores que requisitarem:

- Represtar o Municipio junto a instituicdes financeiras;

End.: 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
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- Controlar o fluxo de caixa nas contas municipais, auxiiando
gerenciamento dos fundos, em conjuntc com as respectivas diretorias;

- Atuar na elaboracdo de documentos de empenhos, bem como firma-los como
liguidante, quando necessério.

- Firmar documentos e contraolar o fluxo de caixa deo Municipio

Responsdvel por todo o sistema de controle financeiro, ou seja, todas as previsdes
de pagamenic e de recebimento, feitas em ouiras geréncias, sGo administradas
pela Tesouraria.

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

Assegurar a concretizac@o das orientacdes financeiras definidas superiormente;
Participar de coordenagdo da Area de Administrac&o Geral e Finangas;
Efetuar os recebimentos e dar quitagdo;
Efetuar o pagamento das despesas  devidamente  auforizadas;
Elaborar diariamenie o conirole financeiro;
Proceder & guarda, conferéncia e conirole sistemdtico do numerdrio e valores;
Controlar o movimento das contas bancdrics;

Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancdria e recolher as restantes
assinaturas;

Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos;

Enviar informagdes & contabilidade e administracdo financeira;

Atendimento cos credores;

Ovuftras atribuicdes correlatas.

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

Odontologia Atribuicoes:

Chefiar & administrar o setor de odontologia do Municipio;

Gerir e implantar os programas educativos e de salde bucal, junfamente com o
diretor do departamento de salde;Organizar € promover o freinamento e
capacitacdo de profissionais que atuem no consultdrio dentdrio;

Redalizar levantamentos e estudos epidemioldgicos;

Crganizar e implantar campanhas educativas de prevengdo as doengas bucais
e outras ocorréncias nos setores municipdis, visando a educagdo da populagdo;
Organizar e implantar campanhas de demonsiragdo de técnicas de escovagdo,
orientar e promover a prevencdo da cdrie dental, placa bacteriana e inductos,
bem como executar a sua remogdo junto a populacdo demarcada como
beneficiaria dos servigos publicos;

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

Outras atribuicdes correlatas.

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sdo Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-0{}5 5%
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saocjoaodamata.mg.gov.br '
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Chefe de Transporte TFD Reguisitos: ensino médio.
Atribuicoes:

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

Zelar pela manutengdo da frota.

Organizar escala de motoristas mediante requisic@o dos setores;

Responsavel pelas informagdes relativas & carga horaria dos motoristas, quande o
servico for externo e impossivel o0 controle mediante ponto ou oufro meic de
verificagdo.

Prestar informacdes e apresentar relaidrios ac Diretor do Fundo Municipal de
Saude.

Outras atribuicdes correlatas.

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

Afribuicdes:

Chefia e Coordenac@o de Escola Municipal;

implantacdc e execugdo de programas de educacdo no dmbito da instituicdo
escolar;

Administracdo financeira, administrativa e operacional da instifuic@o de ensino:
Gest@o de pessoal lotado na instituicdo.

Atuar em auxilio junto ao Diretor do Fundo Municipal de Educag&o.

Cutras atribuicdes correlatas

Supervisor Pedagdgico Requisito: curso superior na drea de educagdo.

Atribuigdes:

Coordenar o processo de construgdo coletiva e execugdo da Proposta
Pedagogica, dos Planos de Estude e dos Regimentos Escolares;
Investigar, diagnosticar, planegjar, implementar e avaliar o cuniculo em integracdo
com ouiros profissionais da Educag@o e Infegrantes da Comunidade;
Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos
legalmente;

Velar o cumprimento do plane de frabalho dos docentes nos estabelecimentos
de ensino;
Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a recuperac&o dos
alunos com menor rendimento, em colaboragdo com todos os segmentos da
Comunidade Escolar, objetivando a definicdo de prioridades € a melhoria da
- qualidade de ensino;
Promover afividades de estudo e pesquisa na drea educacional, estimulando o
espirifo de investigacGo e a criatividade dos profissionais da educacdo;
Acompanhar  estdgios no campo de  SupervisGo Educacional;
Planejar e coordenar afividades de atudlizagcdo no campo educacional;

Propiciar condigdes para a formacdo permanente dos educadores em servico;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-CRxe
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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Promover agdes que objetivem a articulacdo dos educadores COW
comunidade, criando processos de integragdo com  a  escoig;
Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos aspectos
concementes & acdo pedagogica.

Qutras atribuigcSes correlatas.

Chefe do Setor de Contratos e

Conveénios

Requisitos: ensino médic completo.

Atribuicdes:

Coordenar de Compras e a confeccdo de Coniratos e 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 fermos aditivos.

Rediizar interlocucdo e prestar informagdes ao departamento de Contfroladoeria e
Licitagdes.

Orientar comissdes de compras, cerfames e projetos relacionades ao setor.
Solicitar esiudos de mercado e cotagdes.

Atuar mediante sistemas informatizados para a viabilizagcdo e realizagdo do
servico.

Zelar pela atualizacdo da documentacdo de seu sefor

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Gestdo de

Pessoas

Requisitos: Ensino Médic Completo.

Atribuicoes:

Coordenar a gest@o de pessoas do quadro funcional do Municipio;

Atuar diretamente com as pesscas da administragdo, aplicando a lei e buscando
solugdes humanas;

Encaminhar os servidores qos servicos necessarios;

Atuar na identificagdo de problemas pessodis que atfinjam o andamenio do
servigo publico, afuando junto aos gestores, diretores e chefias de departamentos
e orgdos publicos.

Zelar pelo bom andamento do servico publico;

Zelar pela organizagdo e guarda de informacdes pessodis;

Emitir certiddes e esclarecimentos sobre a vida funcional do servidor;

Zelar pelo cumprimento do principio da dignidade da pessoa humana;
Organizar e gerir a folha de pagamento;

Decidir e emitir parecer acerca de consultas ao departamento;

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

Organizar, zelar e atualizar os documentos funcionais do pessoal do Municipic;
Gerir as informagdes nos sistemas informatizados referentes ao pessoal do

Municipio:
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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Transmitir dados e manter relacionamento contdbil com setor\w
Municipio bancdrio quanto aos valores de pagamento qos servidores,

Prestar informagdes e emitir cerfiddes, ressalvados os casos de sigilo.

Verificar direitos e deveres do Servidor e prestar auxiic em processos
administrativos disciplinares.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Compras e

Almoxarifado

Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicdes:

Coordenar o setor de Compras do Municipio;

Verificar e identificar, juntamente com a chefia de cada setfor, as necessidades
de aquisicdes da administracdo.

Requisitar informagdes aos gestores dos respectivos contratos em andamento,
auxiliando e esclarecendo sobre normas confratuais e datas;

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

Realizar interlocugdo e prestar informagdes ao departamento de Licitagdes.
Zelar pelo operacional, controlando os estoques e emitindo ordens de compra, de
sua competéncia, juntfamente com o gestor ou chefe do respectivo
departamento.

Zelar para que os prazos confratuais sejam cumpridos € comunicar os setores
responsavels em caso de descumprimento contratual.

Prestar informacdes aos setores contdbels & financeiros.

Coordenar e gerir o recebimenio e enirega de mercadorias & materiais no setor
de Almoxarifado;

Administrar, gerenciar e controlar ¢ estoque de material de consumo, e outros
insumos usados diariamente no atendimento das Secretdrias, Departamenios e
DivisGes, providenciando reposic@o do estoque sempre gue necessario;

Expedir requisicdes de compra de produtos ou aquisicdo de servigos.

Executar o planejamento dos estoques, relatando e informando os demais setores
da situacdo de estoque;

Enviar relatérios aos departamentos de compras e abastecimento;

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

Expedir requisicdes de compra de produtos ou aquisicdo de servicos.

Qutras atribuicdes correlatcs.

Chefe dos Servicos de Controle

Financeiro e Arrecadacdo

Requisito: Ensino Médio Completo.
Atribuicdes:
Responsdvel por todo o sistema de controle financeiro, ou seja, fodas as previsGes

de pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias, sac administradas

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

pela - MGTesowrdria,
Coordenar e organizar o setor de Arecadacdo e Financeiro do Municipio;
Chefiar e zelar peio langamento dos fributos municipais;

Encaminhar informacdes sobre arrecadacdo, seja prevista pele Municipio, bem
como manter a informagcdo e dados da arrecadagdo ao setor contdbil € demais.
Orientar o pUblico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

Coordenar e zelar pelarealizacdo do langcamento dos tributos municipais;
Encaminhar informacdes sobre amecadacdo, seja prevista pelo Municipio, bem
como manter a informagdo e dados da arrecadagdo ao setor contdbil e demais.
Zelar para gue ndo ocorra rendncia de receita.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a divida ativa.

Orientar o puUblico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

Outras atribuigdes correlatas.

Conirolador de Frotas

Patrimonio

e

Requisitos: ensino médio completo.

Afribuicoes:

- Gerenciar o controle da frota Municipal;

- Confrolar e atualizar os registros de patriménio;

- Operar o sistema informatizado dos setores;

- Manter atualizados os arquivos dos setores de frota e Patriménio;

- Expedir requisicdes de compras de pecas e combustivels e reposicdo de
patriménio;

- Monitorar o consumo de pegas e combustivels;

- Monitorar o controle de guilometragem dos veiculos;

- Verificar ou exigir do setor correspondéncia o relatdrio atualizado do patriménio
e condi¢cdio dos bens, com frequéncia, atudlizando os relaidrios e sistemas:

- Exigir das repartigdes os relatédrios de quilometragem e hordério de utilizac&o de
cada veiculo, bem como o condutor;

- Verificar a possibiidade de defesa de infragc@o ou recurso contra multa de
transito, controlando os prazos;

- Encaminhar ao Setor de RH a ocorréncia de danos ao erdrio por ocoréncia de
multa de fransitc e dano patrimonial;

- Exigir a manutenc@o do bom estado dos veliculos e patriménio;

- Prestar informagdes e emitir relatdrios para o a Controladoric;

Qutras atribuigdes correlatas.

Chefe dos Services do SIAT

Requisitos: Ensine Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar e administrar o setor respeito, organizando, crientando e realizando
enfrega aos contribuintes documentos de interesse da Secretaria do Estade da

Fazendaq;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37’568-06@5%,I
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @sacjoaodamata.mg.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA

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

Organizar e protocolizar documentos de inferesse dos comgpuintes e envigf’a
Administracdo Fazenddria; :

Emitir e solicitar documentos fiscais por inferesse dos contribuintes;

Prestar subsidios & Administragdo Fazenddria quando solicitado;

Prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse da SEF;
Participar na apuracdo e acompanhamento do VAF de acorde com orientacdes
da AF;

Auxiliar na divulgacdo do Pregrama de Educacgdo Fiscal conforme demanda da

Administracdo Fazenddria.

Chefe de Servicos Administrativos

de Educacdo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Afribuicdes:

Chefiar, organizar e garaniir o bom funcionamento dos servicos administrafivos e
operacionais da educag¢do;

Controlar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas do setor de educagdo.
Dirigir e coordenar, com fim de otimizar os cadastros e reunir dados relativos ao
setor de educagdo.

Crientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, redlizando
treinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a ctudlidade das informagdes dos
usudrios do sistema de educacdo.

Cutras afribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos Administrativos
da Saude

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

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

Controlar € gerir o pessoal com atribuigcdes administrativas do setor de sadde.
Dirigir & coordenar, com fim de ofimizar os cadastros e reunir dados relativos ao
setor de saude.

Crientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, realizando
treinamentos, inclusive.

Gerenciar o atendimento administrativo e a atuadlidade das informagdes dos
usudrios do sistema de salde.

Qutras atribuicdes cormrelatas,

Chefe do Vigildncia Sanitdria

Requisitos: ensino médioc completo.

Aftribuicdes:

Chefiar e realizar o planejomento e a execucdo das agdes de vigildncia no
émbito do Municipio,

Chefiar e organizar grupos e também participar destes, quando for o caso, em

tarefas operacionais de vigildncia sanitdria, executando tarefas planejadas e

determinadas pelos seus superiores hierdrquicos;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA
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CNPJ N° 17.935.206/0001-06

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejamento da seg MG
Organizar as escalas de fiscalizagdo na drea de atuagdo; Promover cGo
do pUblico em geral, garanfindo urbanidade, fornecendoe informagdes etc.

Qutras atividades correlatas.

Chefe de Operagdes da ETA Requisitos: Ensino Médio Completo.

Alribuicdes:

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

Controlar & organizar ¢ processo de tratamento de dgua e efluentes.
Responsabilizar-se pela amostragem de residuos e efluentes,

Organizar dosagem de solugdes quimicas: avaliar resultados das andlises
laboratoriais; orientar e manipular reagentes; orientar e preparar solugdes; ajustar
dosagem de solugdes e verificar resultados de dosagens.

Inspecionar equipamentos da estacdo de dgua, efluenies
e residuos indusiriais; acionar equipamentos; contfrolar par@meiros operac
ionais; solicitar manuteng@o de equipamentos;

Gerir procedimentos operacionais.

Organizar o ambiente de trabalho.
Garantir conformidade com as normas e procedimentos técnicos € de qualidade,
segurancga, higiene, salde e preservagdo ambiental.

Qutras atribuigcdes correlatas.

Chefe de Servigcos do CRAS Reguisitos: Ensino Médic Completo.

Atribuicdes:

Coordenar a execucdo das acgdes, de forma a manter o didloge e garantir a
parficipacdo dos profissionais, bem como das famflias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério.

Crganizar relatérios e promover atualizagdo;

Zelar pela melhoria dos indicativos no Municipio;

Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Assisténcia Social {do municipio ou do DF}; » Planejar e coordenar o
processo de busca ativa no tenitério de abrangéncia do CRAS, em consonéncia
com direfrizes da Assisténcia Social.

Efetuar acdes de mapeamento e articulagcdo das redes de apoio informais
existentes no teritério (liderancas comunitdrias, associacdes de bairro)

Chefe de Servigos Assistenciais Requisitos: Ensino Médio Complefo.

Atribuicoes:

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

Organizar equipe sob sua responsabilidade para fins de redlizacde dos servicos.

.
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lelar pela conservac@o e manutencdo de servicos e patrimdnio;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-0Rgsemiro ¢
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoaodamata.mg.gov.br Pf.:f;f’
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Encaminhar aos setores de compras e almoxarifado relatérios
provisionamento dos estoques de materiais;

Controlar as escalas e servicos do pessoal sob sua subordinagdo.
Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe do Desenvolvimento de

Oficinas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Gerir e organizar os espagos de oficinas assistenciais;

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

Realizar interlocugcdo com conselhos assistenciais, fais como o Conselho Municipal
e o Tutelar dos Direitos da Crianga e Adolescente;

Atuar junto a sociedade civil ncs assuntos de sua competéncia.

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos do Meio
Ambiente

Requisifos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

Propor e gerenciar a implementacdo da Politica e o Programa de natureza
Ambiental;

Conduzir as acdes ambientais relacionadas e participar de comités especificos no
Estado.

Redlizagdo de Estudos Ambientais visando prevencdo ou correcdo de prdticas,
bem como implantacdo de programas;

Realizacdo de laudos e esfudos;

Dar suporte de natureza operacional em assuntos técnicos

Apresenta¢do de relatérios;

Qufras afribuigdes relacionadas.

Chefe dos Servicos de Esportes

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Gerir e organizar a atividade de esportes do Municipio;

Responsabilizar-se pela guarda e gestdo dos equipamentos esportivos;

Gerir e organizar, juntamente com as dreas de educacéo, salde e assisténcia
social, a integragdo da populagdo através da pratfica esportiva;

Organizar competi¢cdes e torneios, infra ou intermunicipais;

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

Organizar campanhas de conscientizagdo da pratica esportiva.

Qutras Atribuicdes Correlatas.

Chefe dos Servigos de Atividades

de Lazer

Requisitos: Ensine Médio Completo.
Atribuicoes:

L

CPF: "-"
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Organizar e gerir projetos visando o lazer no Municipio;

Organizar eventos juntamente com outros setores, visando prdti 3 ZerZ0m
responsailidade ambiental, saUde, esportiva, cultural, entre cutras.

Cooptar atividades artisticas e oficinas.

Atuarjunte & organizagdo de eventos exclusivamente ou em conjunto com outros
setores.

Cutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos Urbanos

Requisitos: Ensino Fundamental.

Alribuicdes:

Promover e chefiar o funciocnamento dos servicos urbanos.

Crganizar equipe sob sua responsabilidade para fins de realizacdo dos servicos,
visando a mobilidade e manuteng&o do patriménic publico e vias publicas.
Atuar em conjunto com outros sefores, visando a melhor exploragcdo do especo
publico e conservacao, visando o bom fluxo de pessoas e acessibilidade.

Atuar na organizagdo e fiscalizagdo das obras pUblicas.

Controlar as escalas e servigos do pessoal solo sua subordinagdo.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servigos Rurais

Requisitos: Ensino Fundamental.

Atribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servigos no admbite rural.

Organizar e zelar pela manutenc@o das vias rurdis, visando o escoamente da
producao;

Gerenciar programas que tenham como objetivo a manutencto da produgdo
rural e do turismo voliado para a pratica ambiental.

Atuar em conjunto com outres setores, visando a melhor exploracdo da Grea rural,
Atuar na organizacdo e fiscalizagdo das obras e estradas.

Gerenciar o use de equipamentos afetados & manutencdo rural.

Cutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Atividades
Administrativas  da  Cultura e

Turismo

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar, organizar e garantir o bom funcionamento dos servicos administratives e
operaciongis dos setores e reparticdes de Cultura e Turismo;

Conftrolar e gerir o pessoal com atribuicdes administrativas do setor.

Dirigir e coordenar, com fim de ofimizar os cadastros e reunir dados reiativos ao
setor, bem como a interlocugc@o com os demais departamentos (esporte,
educacdo, lazer efc.).

Orientar e organizar o pessoal sob sua organizacdo e chefia, realizando
treinamentos, inclusive.

Gerenciar o aftendimento administrativo e eventos da pasta relacionada,

exclusivamente ou em conjunto com outros setores envolvidos.

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

Enfermeiro Chefe UBS Requisitos: Ensino Superior Completo na drea de Enfermagem e inscricdo afiva no
érgdo de classe.

Atribuicoes:

Supervisionar os servigos de enfermagem na UBS

Chefiar equipe de enfermagem e cuxiliares de enfermagem ne respectivo setor;
Organizar escalas;

Zelar e gerir o afendimento ambulatorial na drea da enfermagem no sefor,
incluindo agendamentos, estabelecimento de prioridades e afendimento em
domiciio;

Atividades correlatas.

Enfermeiro Chefe de | Requisitos: Ensino Superior Completo na drea de Enfermagem e inscricdo afiva no
Epidemiologic érgdo de classe.
Atribuicdes:

Supervisionar os servigos de enfermagem e equipe de epidemiologia do
Municipio;

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

Crganizar escalas, amosiras, dentre outros servigos;

Chefiar implantag&o de programas no setor;

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

Qutras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe do PSF Requisitos: Ensino Superior na Area de Enfermagem e inscricdo ativa no érgéio de
classe.

Alribuicdes:

Planejar a organizagdo do trabalho da enfermagem na unidade;

Organizar, gerir, promover & manter o desenvolvimento da assisténcia de
enfermagem ininterruptamente;

Conciliar a decis@o da Direcdo ao nivel operacional das atividades-fins;
Incentivar e implaniar programas de qudlificacdo profissional para  os
frabalhadores do setor; Chefiar e organizar a assisténcia direta e indireta ao
paciente e seu meio;

Buscar a satisfag@o no frabalho e a redlizagdo da assisténcia de enfermagem de
forma eficiente e eficaz;

M
Rﬁsem TdO W:‘%‘?p

947.32 31

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o0 JoZo da Mata/MG, CEP 37568-000
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Planejar esfrategicamente a organizagdo do trabalho de enfermQgem em nivel
. T I - - MG -

superior e técnico no dmbito de sua coordenacdo;

Administrar recursos humanos e materiais; divulgar através de relatdrics, guando

exigido, o frabalho realizado pela equipe.

OQutras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Chefe de Vacinagdo

Requisitos: Curso Superior na Area de Enfermagem e inscricdo ativa no érgao de
classe.

Atribuicoes:

Supervisionar 0s servicos de enfermagem e equipe de vacinacdo do Municipio;
Gerir 0s cadastros e dados relafivos & pasta;

Zelar e coordenar s servicos dos agentes e servidores do setor;

Zelar pela conservacdo dos produtos e medicamentos confiados ao setor.
Auxiliar nos estudos visando o bem estar e imunizacdo da populacdo.

Organizar escalas, denire outros servigos;

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

Chefiar implantacdo de programas no setor;

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

Qutras atribuicdes correlatas

Chefe de Gabinete

Requisitos: Curso Superior.

Atribuictes:

Dirigir, assessorar o chefe do executive e servidores com airibuicdes de chefia
administrativa quando aos assuntos relacionados ao gabinete do Prefeito
Municipal;

Organizar ¢ bom funcionamento do gabinete;

Despachar com o Prefeito Municipal e redlizar a inferlocugdo do gabinete e
demais cargos e setores.

Organizar e gerenciar as correspondéncias emanadas de gabinete.

Gerir e providenciar a publicag@o de atos normativos.

Zelar pelos cadastros de legislacto e atos do Poder Executivo.

Auxiliar o Chefe do Executivo na interlocu¢c@o com a chefia dos outros poderes e
drgdos externos.

Qufras atribuicdes Correlatas.

Chefe de Controle de
Epidemiologia

Requisitos: ensino médio completo.

Desejdvel: ensino superior

Atribuicdes:

Chefiar, cocordenar e adminisirar as agcdes de salde, no campo dos fratamentos,
prevencdo e vigildncia no &mbito do Municipio visando o combatie e controle das
epidemias;

"'
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Atuar na implantacdo de projetos, executando tarefas planejadas e
determinadas pelos seus superiores hierdrquicos;

Atuar no ‘monitoramento e contfrole dos indices numéricos quantitativos e
guglitativos.

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

Organizar as escalas e promover a fiscalizagcdo dos setores na drea de atuacdo;

Promover a orientacdo do publico em geral;

Outras atividades correlatas.
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LEI COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA/MG

ANEXO IV -

DESCRICAO DAS FUNGOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

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

Atribuicdes:

-Planejamento, organizagdo, execucdo e conirole 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,
eguipamentos, materiais e servicos, de obra publica;
- Fiscalizagdo das obras municipais e de convénio, supervisGo da seguranca
e aspectos ambientais da cbra;
- Consultoria técnica, pericia de projetos e obras, avaliac@io de dados
técnicos e operaciondis, programacdo de inspecdo preventiva e corretiva e
avaliagcdo de relatérios de inspecdo;
- Controle da qudlidade da obra, recebimento de materiais e servigos,
identificacdo de métodos e locais para instalacdo de instrumentos de
controle de qudlidade;

- Redlizacdo de medi¢cdes oficiais;
- Elaboracdo de nommas e documentaglo fécnica € operaciondl;
- Flaborac@o de relatdrios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;
- Execucdo de tarefas pertinentes & drea de atuagdo.

- Andlise e aprovagdo de projetos particulares submetidos & instituicdo;
- Fiscalizacdo de construcdes particulares no municipio;
- Diligéncias para aprova¢do de processos de licenciamento em todas as
esferas do poder publico.

- Controle de cbrigagdes impostas pele TCEMG, TCU e Receitafederal quanio
&s obras.

Cutras atribuicoes correlatas.

Auxiliar Administrafivo e Suporte de | Requisitos: Ensino Médio Completo.
Gestao Atribuicdes:
- Executar e desenvolver frabalhos de ordem administrativa em geral que

envolvam servicos de redagdo,
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- Auxiiar e dar suporte os gestores em servicos didrios\Nde natureza
administrativa; - MG - /

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

- interpretagdo de normas, regulamentos e instrugdes,

- fornecer subsidios e informagdes para elaboracdo de pareceres, relatorios
documentos e processos.

- Elaborar e acompanhar relatdrios peridédicos;

- Executar tarefas relativas & redagdo, digitagdo, organizacdo de
documentos e outras praticas de administrativas, providenciande a
expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos;

- Executar servico de cadastro, fichdrio e arquive, mantendo-os atualizados;
- Redlizar inventdrios de materiais e bens patrimoniais;

- Executar levantamento da necessidade de aquisicdo e dalienacdo de
materiais e/ou arquivamento dos mesmos;

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

- Preparar informag&o paraa chefia;

Auxiliar em processos licitatdrios, instrugdes, planilhas, formuldrios, etc.;

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

- Otimizar os servigos burocrdticos e buscar o melhor fluxo de scrvicos.

Qutras atribuicdes correlatas.

Auxiliar Operacional € Controle de Requisitos: Alfabetizado.

AcCessos Atribuicdes:

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

- Controlar acessos aos érgdos e setores;

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

- Servir os setores, repondo o servico de café aos servidores e visitantes.

- Crientar os visitantes.

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

- Qutras atribuicdes correlatas.

Operador de Maquinas Pesadas Requisitos: Alfabetizado, com habilitagdo para operar méquinas.
Afribuicdes:

- Operar mdqguina pesada, tratores e implementos, caminhdes e outros
equipamenios, trabalhando em terrenos e estradas conforme desenhos de
projetos e orientagdes técnicas;

- Zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos, observando painéis

L de controle e sua performance, providenciando reparos quando necessdrio;

f\:\kuwc« qu ‘%
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Requisitar as manutengdes preventivas didrias ou basicalyverificar niveis de
bleo, Gdgua, pressdo, etc.): - MG -

- Efetuar pegquenos reparos de emergéncia na magquina.

- Quitras atribuicdes correlatas.

Auxiliar de Operacgdes da ETA Requisitos: Alfabetizado

Atribuicdes:

- Atuar no monitoramento de residuos conforme normas vigentes e
orientac@o da chefia, controlando o processo de iratamente de dgua e
efluentes. Redlizar amostragem de residuos e efluentes.

- Atuar na dosagem de solugdes quimicas; avaliacdo de resultados das
andiises laboratoriais; manipular  reagentes; preparar  solugdes  sob
orientacdo; gjustar dosagem de sclugdes e verificar resuliados de dosagens.
- Inspecionar equipamenios e realizar atribuicées operacionais. Manter
organizado o ambiente de frabalho; rotular produtos quimicos.

- Trabalhar em conformidade a normas e procedimentos fécnicos e de
qualidade, seguranga, higiene, satde e preservacdo ambiental.

- Outras atribuigcdes correlatas.

Pedreiro Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicées:

- Efetuar obras de construcdio e manutencdo; fazer muros de arrimo,
frabalhar com instfrumentos de niveiam_emo e prumo; fazer e reparar bueiros
e fossas e pisoc de cimento, fazer orificios em pedras, acimentados e outros
materiais;

- Preparar ou orientar a preparagdo de argamassa pard jungdes de tijolos ou
para reboco de paredes; preparar e aplicar calacdes; fazer blocos de
cimento; assenfar marcos de porias e janelas; colocar telhas, azulgjos e
ladrithos; armar andaimes; fazer consertos em obras de alvenaria; instalar
aparelhos sanitdrios; assentar e recclocar ftijolos, telhas, taces, lambris e
oufros; trabalhar com gualguer tipo de massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construgdo; operar com instrumentos de controle de medidas,
pelo prumo e nivel, cortar pedras; armar formas para fabricacdo de tubos;

- Orientar @ examinar servigos executados pelos ajudantes e outros quxiiares
sob sua direcaoe;

- Fazer os registros & apuragdes sobre os custos da mdaode-obra; fazer
orgcamentos; organizar pedidos de material;

Executar servicos mediante obediéncia das normas do setor de engenharia
e prestar informagdes.

- Qutras atribuigdes correlatas.

Jardineiro Requisitos: Alfabetizado.

Atribuiges:
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- Executar servicos de jardinagem nas Greas verdes, ccntei‘kg e ougé?;s 10(:01%
do Municipio, atuando em limpeza, aparando a grama e fazen de

drvores e plantas, em solo ouem vasos e jardins.

- OQperar equipamentos de jardinagem;

- 7elar pela qualidade do frabalho.

- Mantem e zela pela estética € harmonia do conjunto paisagistico.

- Realizar limpeza e do local e remogdo dos residuos para o fixo.

- Observa normas e ufiliza equipamentos de seguranga para preservar-se de
riscos e acidentes de frabalho.

- Cuidar da conservacao do equipamento utilizado mantendo-o disponivel
em local adequado solicitando sua manutencdo guando necessario.

- Outras atribuicdes correlafas.

Gari Requisitos: Alfabetizado.

- Executar servicos de limpeza, abrangende a varricdo de rucs, pragas,
parques e jardins municipais, utlizando vassouras, ancinhos & outros
instrumenios similares para manter os referidos locais em condicbes de
higiene e fransifo; - Recolther os montes de lixos, acondicionando-os em sacos
pidsticos, laides, cestos, carrinhos de tragd@o manual e outros depodsifos
adequados, para posterior coleta e fransporte;

- Percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos, para colefar
lixo;

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

- Esvaziar as lixeiras distribuidas pelas vias publicas;

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

- Qufras atribuigbes correlatas.

Operador de Reciclagem Requisitos: Alfabetizado;

Atribuicdes:

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

- Operar prensas, se houver;

- Redlizar o controle de quantidades e caracteristicas dos reciclavels;

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

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

- Cumprir normas ambientais;

- Atuar na arrecadagdo e colefa dos reciclévels;

Atuar em campanhas de conscientizagcdo;

Quitras atribuicdes correlatas.
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Coveiro Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicdes:

- Confrolar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamentc, exumacdo e localizagdo de sepuliuras; abrir covas e
moldar lgjes para tampd-las; sepuitar e exumar coddveres; auxiliar no
fransporte de caixdes; limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo; abrir
e fechar os portées e controlar o hordrio de visita; transportar matericis e
equipamentos de trabalno; preparar e adubar a terra, gjudar no plantio de
drvores e espécies ornamentais e agud-as; participar dos frabalhos de

caiagdo de muros, paredes, efc; executar outras farefas afins.

Agente de Servicos Gerais e Gestdo | Requisitos: Alfabetizado.

Operacional Atribuicoes:
- Atuar, segundo ordens superiores, na manutencdo do patrimdnio publico e
bens méveis, dreas publicas, atuando na conservagdoe, limpeza, reparos e
fiscalizacdo.
- Auxiliar setores adminisirativos e operacionais, redlizande tarefas que visem
a otimizag@o e seguranca dos servigos e servidores,
- Atribuicdes Correlatas.

Motorista Requisitfos: Alfabetizado, com habilitagdo para dirigir.
Atribuicdes:

Dirigir e conservar automdveis e camioneta, utiizados no transporte de
servidores ou passageiros de acordo com instrugdes € legislagdo.

Dirigir e conservar automdveis, camionetas e caminhdes utilizados nos
transportes de passageiros e cargas em gerai, de acordo com iiinerdrios e
instrucdes especificas.

Cumprir escala da repartic@o em gque estiver lotado.

Auxiliar na execugdo dos servicos a que estiver acometido o fransporte, de

acordo com a capacidade do moforista, com ifinerdrios e instrugdes
especificas.

Qutras airibuicdes correlatas.

Professor Requisitos: Ensino Superior na érea respectiva.

Atribuicdes:

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

- Elaborar programas, planos de curso, atendende ao avango da tecnologia
educacional e as direfrizes do ensino; - executar o trabalho docente em
consonancia com o plano curicular da escola;

- Contribuir para o aprimeramento da qualidade do ensino;

- Colaborar com as atividades de arficulag@e da escola com as famiiias e ¢

comunidade: pap)ﬁ' W"‘
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- Avdliar os desempenhos dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos;

- Estabelecer formas alternativas de recuperacdo para os alunos que
apresentarem menos rendimento;

- Atualizar-se em sua drea de conhecimento;

- Cooperar com 05 servicos de administracdo escolar, planejamento,
inspecdo, supervisGe e orientacdo educacional;

- Zelar pela aprendizagem do aluno;

- Manter-se atudlizado sobre a legisiacdo de ensino;

- Participar de reunides, encontros, atividades clivicas e conselhos de classe;

- Levantar, interpretar e foomar dados relativos @ realidade de suais) classe(s);
- Seguir as diretrizes do ensino, emanadas do 6rgdo superior competente;

- Constatar necessidades e encaminhar os alunos cos setores especificos de
atendimento;

- Participar da elaboragdo do regimento escolar e da proposta pedagdgica

da escolg;
- Zelar pela disciplina e pelo material docente;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Professor de Educacdo Fisica Requisito: ensino superior na areq.

Atribuicoes:

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

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

- executar o frabalho docente em consonancia com o plano curricular da
escolq;

- Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino:

- Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a
comunidade, bem como eventos esportivos:

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

- Atudlizar-se em sua &rea de conhecimento;

- manter-se atualizado sobre a legislagdo de ensino; - participar de reunides,
encontros, afividades civicas e conselhos de classe:

- parficipar de eventos de sua drea e preparar alunos para atividades:

- redlizar interlocugdo com demais 6rgdos, notadamente satde:

- zelar pela disciplina e pelo material docente:

- outras atribuicdes compativeis.

Auxiliar de Zeladoria Requisitos: Alfabetizado; i
Atribuicaes: .Y i m
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- Atuar e zelar pela limpeza dos 6rgdos publicos;

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

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

- Auxiliar no cuidado com os usudrios dos estabelecimentos;

- Responsabilizar-se pela abertura e fechamenio da escolg;

- Atuar no controle de acessos de alunos ao estabelecimento plblice;
- Auxiliar no controle e fiscalizac@o de usudrios dos servicos pUblicos;

- Qutras atribuicdes compativeis.

Agente Comunitério de Salde Requisitos; Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Redlizar mapeamento de sua dreg;

- Cadastrar as familias e atualizar per%nc:nenfemen'fe esse cadastro;

- ldentificar individuos e familiares expostos a situagdes de risco;

- Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servicos de sadde,
encaminhado-as e até agendando consultas, exames e atendimento
odontoldgico, guando necessario;

- Redlizar acdes e alividades, no nivel de suas competéncias, nas dreas
prioritdrias da Atengdo Bésica;

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

- Manter-se bem informade, e informar aos demais membros da equipe, sobre
a situacdo das familias acompanhadcs, parficularmente agquelas em
sifuagdes de risco;

- Desenvolver acdes de educacdo e vigildncia & salde, com énfase na
promog¢dce da salde e na prevencdo de doengas; - Promover a educacdo

e a mobilizagd@o comunitdria, visando desenvolver agdes coletivas de
saneamento & melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Traduzir para a equipe e 6rgdos do Municipio, a din@mica Social da
comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites;

- ldentificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializados pela equipe.

- Outras atribuictes Correlatas.

Agente de Endemias Requisitos: Ensino Médio.

Atribuicdes:

- Executar planejemento administrativo em conjunto que equipe do setor;

- Executar acdes de campo para pesquisa entomoidgica (insetos),
malacoidgica {moluscos] ou coleta de reservatdrios de doencas, e acdes de

contfrole de doengas utiizando as medidas de contfrole quimico, bioidgico,

manejo ambiental ou acdes de manejo integrado de vetores; A\ . &M \
wﬂﬂ?&“"“‘%&g
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- Implementar agdes de compo em projefos que visem avaliar novas
metodoiogias de intervencdo parc prevencdo & conirole de doencas;

- Redlizar cadasiramenio e atudlizacdo da base de iméveis parg
planejamento e definicGo de eshraiégias de prevengdo, intervengto €
conircle de doencas, com caludlizacdo dos mapas de reconhecimenio
geogrdfico.

Coletar amostras e moniterar resultados;

Atuar em planejamento & programas;

Outras atfribuicdes correlatas.

Medico do PSF Requisitos: Curso Superior na drea om inscri¢do ativa no érgdo de classe.
Atribuictes:

- Realizar consultas clinica aos usudrios da sua drea adstrita;

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

- Redlizar consultas e procedimentos na USF-Unidade de Saude da Familia e,
quando necessério, no domicilio;

- Redlizar as atividades clinicas comrespondentes &s dreas prioritdrias de
intervengdc na Atencgdo Bdsica, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia & Sadde - NOS;

- Aliar a atuacdo clinica & prdtica da sadde coletiva;

- Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos,
de diabéticos, de satde mental, etc,;

- Redlizar o pronto atendimenio médico nas urgéncias e emergéncias;

- Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessdrio,
gerantindo a continuidade do fratamento na USF - Unidade de Salde da

Familia, por meio de um sistema de acompanhamento e de referéncia e
conira-referénciq;

- Redlizar pequenas cirurgias ambulatoriais; |} indicar infernac&o hospitalar;

- Solicitar exames complementares;

- Verificar e atestar 6bito;

- Qutras atribuigcdes correlatas.

Medico Clinico Geral Requisitos: Curso Superior na Area e inscric@o ativa no érg&o de classe.
Atribuicoes:

- Atuar na drea da medicing, readlizando atendimentos de consulta e
ambulatdrio conforme nermas médicas em clinica geral.

- Qutras atribuicdes Correlatas.

Medico Ginecologista Requisites: Curse Superior na drea e inscricdo ativa no érgao de classe.
Atribuicoes:

- Atuar na drea de especidlidade, redlizando atendimentos d consuﬁ,
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urgéncia ou elefivos sem complexidade que possam ser realizados nas
instalagdes do Municipio.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Dentista Requisitos: Curso Superior na drea e inscrigdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicbes:

- Atuar na drea de atuacdo, redlizando atendimenios em consuliério bdsicos
e procedimentos sem alfa complexidade possivels de serem realizados em
consultério e ambulatdrio, conforme estrutura municipal.

- Atuar na drea de prevencdo, executando programas conforme
necessidade da das politicas pUblicas de salde;

- Atuar em planejamento e campanhas de conscientizacdo na drea de
educacdo do Municipio;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Técnico em Enfermagem Requisitos: Formagdo 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 oufras tarefas junio as
unidades e saude;

- Redlizacdo de servigos adminisirativos relacionados & enfermagem e
atendimento;

- Redlizacdo de servigos cperacionais do setor, relacionado @ enfermagem e
atendimento;

- Auxilio em controle de estoques;

- Auxilio e manutencdo de cadastros;

- Elaboracdo de documentos e prontudrios;

- Participacdo em campanhas de conscientizag@o do Municipio;
- Participagdo de programas ou barreiras sanitdrias, bem como qualquer
campanha de conscientizacdo.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Fisioterapeuta Requisitos: Curso Superior na Area e inscricdo ctiva no érgéo de classe.
Atribuicdes:

- Atender pacientes para prevengdo, habilitacdo e reabiliiacdo, utilizando
protocolos e procedimenios especificos de fisioterapia, fonoaudiologia,
terapia ocupacional e orfoptia.

- Realizar diagnésticos especificos; analisar condi¢des dos pacientes.

- Orientar pacientes familiares, cuidadores e responsdaveis;

- Desenvolver e ctuar ativamente nos programas de prevencdo, promocac
de saude e gqualidade de vida;

- Redlizar atividades técnico-cientificas;
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- Trabalham nas reparticdes de salde, de educacdo e de serviges sociais,
em ambientes fechados ou abertos, em hordrios diumos e noturnos, bem
como em domicilio, guando necessario.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Psicélogo Requisitos: Curso Superior na drea e inscrico ativa no érgdo de ciasse.
Atribuigdes:

- Realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional;

- Apoiar os sefores na abordagem e no processo de trabalho referente aos
casos de franstornos mentdis severos e persistentes, uso abusivo de dlcool e
outras drogas, pacientes egressos de internagdes psiquidtricas, pacientes
atendidos nos CAPS, tentativas de suicidio, situagbes de vicléncia intra-
familiar;

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

- Criar, em conjunto com a rede multiprofissional, estratégias para abordar
problemas vinculados & violéncia e ao abuso de dlcool, tabaco e oulras
drogas, visando & reducdo de danos e a melhoria da qualidade do cuidado
dos grupos de maior vulnerabilidade;

- Fomentar agdes que visem a difusGo de uma cultura de atencdo ndo-
manicomial, diminuindo o preconceito e a segregacdoc em relacdo as
questdes psicoldgicas;

- desenvolver acdes de mobilizacdo de recursos comunitdrios, buscando
constituir espagos de reabilitag&o psicossocial na comunidade, como
oficinas comunitdrias, destacando a relevancia da articulacdo intersetorial-
conselhes tutelares, associagdes de bairro, grupos de auto- gjuda, etc;

- Priorizar as abordagens coletfivas, identificando os grupos estratégicos para

que a afengdo 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 integragdo.
- Redlizar atendimento e fratamento clinico, quando necessério.

- Quiras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Requisitos: Curso Superior na drea e inscrigdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:
- Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncics

clinicas, bem como situagdes eletivas, fazendo a indicacdo para a
continuidade da assisténcia prestadg;

- Reaqlizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,

prescrever/transcrever medicacdes, conforme protocolos estabelecidos nos

Programas do Ministério da Salde e as disposicdes iegals da profissdo; /
B
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- Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as unidades de salde;

- Executar as agdes de assisténcia integral em todas s fases do ciclo da vida:
crianga, adolescente, mulner, homem, aduito e ideso;

- No nivel de suas competéncias, executarem assisténcia bdsica e agdes de
vigiléncio epidemioldgica e sanitdria;

- Aliar a atuacgdo clinica & pratica da saude coletiva; organizar € coordenar
a criacgcdo de grupos de patologias especificas, como hiperiensos, de
diabéticos, de satde mental, eic.;

- Realizar as atividades de enfermagem nas unidades municipais;

- Participar junfamente com a equipe especifica as afividades inerentes a
vigildncia epidemiolégica a nivel municipal;

- Atuar em prevengdo de agravos e praticas curativas,

- Zelar pela garanfic de atendimento da demanda esponté@neag, da
realizac@o das acdes programdticas.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Especialista em Andiises Requisitos: Curso Superior na Area Quimica, Biogquimica ou Farmacéutica,
com inscricdo ativa no érgdo de classe.

Atribuicdes:

- Redlizar exames e andlises, empregando aparelhos e reagentes
apropriados;

- Interpretar, avdliar e liberar os resuliados dos exames para fins de
diagnéstico e tratamento de recursos naturais;

- Interpretar e aplicar férmulas;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises,
agjustando-os e cdalibrando-os quando necessdrio, ¢ fim de garantir
funcionamento e a quaiidade dos resultados;

- Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos

resultados das andlises;

- Efetuar os registros necessdrics para controle dos exames realizados:
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de dfividades em sua drea de
atuacdo;
- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes &
sua area de atuagdo;

- Participar de grupos de trabalhos e/ ou reunides com diigentes das
unidades do Municipio e de entidades pUblicas e particulares para fins de
formulagdo e diretfrizes, planos e programas concemnentes ao Municipio;

- Qutras atribuigdes correlatas.

Farmacéutico Requisitos: Curso Superior na Area e inscricdo ativa no drgdo de classe.
Atribuicdes: /
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- Acompanhar e participar dos problemas de saide individual ou coletiva
que regueiram acdes de prevencdo e promogdo sob aspecto orientagdo
farmacéutica na dreg;

- Desenvolver agdes de promogdo & protegdo a saude em conjunto com s
equipes de salde, incluinde aspectos de educagdo sobre o usc de
medicamentos, como consciéncia e cuidados com © acondicionamento e
dose adequada ao tratamento;

- Desenvolver acdes conjuntas com as ESF, visando ao acompanhamenio
dos grupos hipertensos, diabéticos coletivamente salde do homem. da
mulher e crianga que apresentam risco em fodas as fases do ciclo de vida
dos individuos;

- Acolher os wusudrios que requeiram cuidados de tratamento
medicamentoso, realizando crientagdes, atendimentos, acompanhamenio,
de acordo com a prescricdo e necessidade dos usudrios € a capacidade
instalada das unidades do Municipio;

- Verificar e orientar, na farmdcia dos érgdos municipais as condigdes de
armazenamento, controle de qualidade (prazo de validade, embalagem,
medificagdo no aspecto fisico, etc.), estoque, distribuigdo e dispensagdo dos
rmedicamentos;

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

- Redlizar visitas domiciliares para orientagdes, adaptagdes e
acompanhamentos;

- Assessorar @ equipe local de saude nas questdes referentes ao uso de
medicamentos, anficépticos, esterilizanfes, saneantes, detergentes e
similares;

- Dar suporte as agdes dos érgdos relacionadas a medicamentos;

- Efetuar contfrole sobre medicagdes, principalmente psicotropicas bem
como recebimento e confec¢do de relatorios;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Nutricionista Requisitos: Curso Superior na Areq e inscricdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Prestar servigos de assisténcia nutricional dietoterdpica, prescricéo,
planejamento, andlise, avaliagdo e supervisGo de dietas nutricionais para
pacientes e 6rgdos publicos, tais como escolas;

- Promover a orientacdo e educacdo alimentar nas escolas municipals, pré

escolas e creches;

- Elaborar cardapios para érgdos publicos;
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- Atuar em equipes multiprofissioncis no acompanhamento de pacientes e
programas Municipais;

- Elaborar previsdo de consumo periddico de géneros alimenticios e
materiais de consumao; orientar e supervisionar a administrac&o de dietas;
- Integrar a equipe multidisciplinar, quando necessario.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Psicopedagogo Requisitos: Curso Superior na drea.

Atribuicdes:

- Atender as Unidades Escolares;

- Detectar possiveis perturbagdes das relagdes da aprendizagem;

- Participar da dindmica das relagdes da comunidade educativa, a fim de
favorecer processos de infegragdo e froca;

- Promover orientagcdes metodolégicas de acordo com as caracteristicas
dos individuos e grupo;

- Rediizar processos de corientacdo educacional, vocacional e occupacional,
tanto na forma individual quanto e-m grupo;

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

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

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

- Trabalhar com processo de pensamento necessdrio ao ato de aprender;
- Atender deficientes mentais, aufistas ou com comprometimentos
org@nicos mais graves;

- Buscar a melhoria das relagdes com a aprendizagem, assim como a
melnhor quaiidade na consirugdo da prépria aprendizagem de alunc e

educadores;

- Orientar os professores na identificac@o de comportamentos divergentes
dos alunos, bem como de proposta altfernativas de solucdo;

- Participar na construg&o do projeto politico pedagdgico;

- Parficipar do diagnostico da escola junto & comunidade escolar,
identificando o contexio sécio econdmico e cultural em que o aluno vive;
- Parficipar da elaboracdo do regimento escolar;

- Qutras atribuicdes correlatas.

Fonoaudidlogo Requisitos: Curso Superior na Areq;
Atribuicdes:
- Atendimento clinico individual ou coletivo de pacientes.
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- Capacitac@o por meio de esclarecimentos, palestras, orientagdo, estudo
de casos entre oufros;

- Planeiamento, desenvovimento e execuglo de  programas
fonoaudioldgicos com demais setores;

- Orientacdes quanto ao uso da linguagem, motricidade oral, audicdo e voz;
- Observacdes e friagens fonoaudioldgicas, com posterior devolutiva e
orientacd@o aos pais, profissiondis de salde, professores e equipe técnicq,
sendo esta redlizada como instrumento complementar e de auxilio para o
levantamento e caracterzagdo do perfl da comunidade e
acompanhamento da efetividade das agdes realizadas;

- Acdes no ambiente que favoregcam as condicoes adequadas para o
processo de ensino e aprendizagem;

- Coniribuicdes na redlizacdo do planejamenio e das préticas pedagdgicas
da instifuigGo.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Auxiliar de Conirole de Zoonoses Requisitos: Alfabetizado.

AtribuicSes:

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

- Inspecionar estabelecimentes, verificando a presenca de roedores, insetos,
larvas, etfc.,

- Fazendo aplicacdo de material, conforme a necessidade de erradicag&o
e prevencdo;

- Realizar orientacdo da populagdo sobre medidas profildticas;

- Prestar informacdes e orientar individuos e grupos;

- Participar de programas de conscientizacdo;

- Qutras airibuigdes correlatas.

Assistente Social Requisitos: Curso Superior na dreq.

Atribuigdes:

- Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza especializada;

- Planejamento, coordenagdo, orientacdo e supervis@o de trabalhos
relacionados com o diagndstico, desenvolvimento e fratamento de aspecios
socials.

- Redlizacdo de laudos sociais aos setores municipais;

- Redlizar interlocucdo entre o poder judicidrio € o executivo;

- Rediizagdo de diligéncias in loco.

- Redlizar acompanhamento das pessoas, familias e comunidade
demarcados por vulnerabilidade social.

- Outras atribuigdes Correlatas.

Oficial de Servigos e Obras PUblicas Reqguisitos; Alfabetizado.
Atribuicdes:
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Atuar em obras, tréfego, e servigos Municipdis;

Atuar nos servigos e na a fiscalizacdo de obras e manutengdo;

Laborar na construgc@o e manutencdo dos servicos publicos, operando
equipamentos necessdrios a que tenha aptiddoe.

Qutras atribuictes correlatas.

Fiscal de Tributos Requisitos: Ensino Superior Completo

Atribuicdes:

Realizar a fiscalizacdo no setfor de Tributacdo do Municipio;

Zelar e redlizar o lancamento dos tributos municipais;

Identificar e redlizar, guando for ¢ caso, a modificacdo, suspensdo, extincdo
e exclusGo do crédito tributdrio;

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

Confeccionar as certiddes de divida ativa.

Emitir certidbes negativas, positivas ou positivas com efeito negative aos
contribuintes.

Nofificar o contribuinte,

Zelar para que ndo ocorra rendncia de receita.

Encarninhar CDAs para os selores responsaveis pelas acdes de cobranga no
ambito judicial.

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre a divida ativa.
Crientar o pUblico em geral acerca das cobrangas do Municipio.

Auxiliar de Atendimento ao Publico e | Requisitos: Ensino Médio

Recepcdo Atribuicdes:

Atuar narecepcdo € atendimento dos membros da comunidade e visitantes,
ldentificando os visitantes, averiguando suas pretensdes, prestando as
informagoes necessdarias ao seu alcance;

Realizar o encaminhamento dos visitantes aos setores da Administracéo;
Atender as chamadas telefénicas, encaminhar recados aos setores:

Realizar agendamentos,

Auxiliar em relatérios;

Cuidar das correspondéncias;

Zelar pelo cumprimento da agenda dos superiores;

Controlar os herdrios de expediente;

Responsavel pela abertura e fechamento do setor onde estiver lotado.
Outras atribuicdes correlatas.
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