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

PROJETO DE LE! COMPLEMENTAR N° 03, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2023

“EXTINGUE CARGO PUBLICO, CRIA CARGO PUBLICO, ALTERA OS
ANEXQS 1, il, 1N E 1V 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

SGdo Jodo da Mata, Minas Gerais, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Fica extinto cargo de Chele do Setor de Compras, com as respectivas
funcdes do guadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de S@o Jodo
da Mata, MG,

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

Poder Exacutivo do Municipio de Sdc Jodo da Mata, MG.

Art. 3° - Fica extinto cargo de Confrolador de Frotas, com as respectivas funcdes do
quadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio de S&o Jodio da Maig,
MG,

Ari. 4° - Fica criado cargo de Confrolador de Frotas e Patrimdénio com as respectivas
fungdes & cargas hordrias constante do guadro de servidores comissionados do Poder

Executivo do Municipic de Sdo Jodio da Mafa, MG.

Ari, 5° - Fica extinto cargo de Chefe do setor de Almoxarifado e Paiimdnio, com as
respectivas funcdes do quadro servidores comissionados do Poder Executivo do Municipio
de Sdo Jofo da Maia, MG.

End.: Rua Maria losé de Paiva, 546, centro — 530 Jodo da Mata/MG, CEP 37568—000
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @saojoaodamata.mg.gov.br
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Art. 6° - Ficam criadas 04 [qguairo) cargos de Auxiliar Operacional € Controle de
Acessos, com as respeclivas funcdes e cargas hordrias constante do quadre de servidores

efetivos do Poder Executivo do Municipio de $éo JoGo da Mata, MG,

Art. 7° - Fcam aiterados e devidaomente substifuidos os Anexos |, Il 1l e |V da Lei

Complementar n. 25 de 01 de julho de 2021.

Art. 8° - As despesas decorrentes da aplicacdo da presente lei correrdo por conta

das dotagdes crecamentdrias proprias.
Art. 9° - Esta iei enfrard em vigor na daia de sua publicagdo.

S@o Jodo da Mata, Estado de Minas/Gerais, 13 de novembro de 2023,
N de Paiva Munis

End.: Rua Maria losé de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
TEL/FAX: {35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@saojoacdamata.mg.gov.br
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LEI MUNICIPAL COMPLEMENTAR (25 DE 01 DE JULHO DE 2021

Prefeitura Municipal de Sao Jodo da Mala/MG

Quadro de Cargos em Comisséio

ANEXO |

Denominagdo dos Cargos Yagos Recrutamenio Valor Carga Horaria

Sermanal

Secretdric Geral de Politicas Publicas 01 Amplo Ag. Politico Ded. Exclusiva

Controlador Interno 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva

Diretor de Cperacdes e nfraestrutura C1 Ampilo R$ 3.300.00 Ded. Exclusiva

Diretor do Setor Contdiil 01 Amplo R$ 3.850,00 Ded. Exclusiva

Diretor do Funde Municipal de Sadde 01 Amplo R$ 3.850,00 Ped, Exclusiva

Diretor do Fundo Municipal de Educac&o 01 Amplo R$ 3.850.00 Ded. Exclusiva

Diretor do Departamento de Cbras e 01 Amplo R$ 3.850,0C Ded. Exclusiva

Servicos Municipais

Diretor do Fundo Municiodl de Assisténcia 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva

Social

Diretor de Agro Desenvolvimento 01 Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva

Sustentavel

Diretor do Departamento de Esportes e 0} 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 Servicos de Odoniologia 01 Amplo R$ 3.630,00 Ded. Exclusiva

Chefe de Transporie TFD Cl Amplo R$ 3.300,00 Ded. Exclusiva

Direfor de Escola 01 Amglo R$ 3.300,00 24h

Superviser Pedagogico 02 Amglo R$ 2.530,00 24h

Chefe do Setor de Confraios & Convénios o1 Amplo R$ 2.20C.00 40h

Chefe do Setor de Gesido de Pessoas 01 Amplo R$ 2.640,00 4Ch

Chefe do Setor de Compras & o1 Amplo R$ 2.310.00 40h

Almoxarifado

Chefe dos Servicos de Controle Financeiro 01 Amplo R$ 2.200.00 40h

& Arrecadacdo

Controlador de Frotas e Patriménio 0i Amplo R$ 1.815,00
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01 Amplo R$ 1.815.00 40h
. Chefe de Servicos Administrativos da 01 Amplo R$ 2.365,00 36 h
Educacdo
Chefe dos Servicos Administrativos da 01 Amplo R$ 2.6400,00 40h
Sadde
Chefe da Vigildncia Sanitdria o1 Amplo R$ 2.426,00 40h
Chefe de Operacdes da ETA 01 Amplo R$ 1.21¢,00 16h
Chefe de Servigcos do CRAS 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Assistenciais 01 Amplo R$ 1.540,00 16h
| Chefe do Desenvolvimento de Oficinas o1 Amplo R$ 1.210,00 20h
Chefe de Servigos do Meio Ambienta 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe dos Servigos de Esportes 01 Ampio R$ 2.200,00 20h
Chefe dos Servicos de Afividades de Lazer 01 Amplo R$ 2.200,00 20h
Chefe de Servicos Urbanos 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
Chefe de Servicos Rurais 01 Amplo R$ 2.200,0C 40h
Chefe de Atividades Administrativas da 01 Amplo R$ 2.200,00 40h
P Cultura e Turismo
Enfermeiro Chefe UBS 01 Ampglo R$ 2.750,00 40h
Enfermeiro Chefe de Epidemiclogia Cl Amplo R$ 2.75C,00 40h
Enfermeire Chefe do PSF 01 Amplo R$ 2.750,00 40h
Enfermeirc Chefe de Vacinagae o1 Amplo R$ 2.750,00 40h
Chefe de Gabinete 01 Ampio R$ 2.750,00 40n
Chefe de Controle de Epidemiologic o1 Amplo R$ 2.420,00 40h

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — Sic 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 jutho de 2021
Prefefura Municipal de $Go Jodo da Mata/MG
ANEXO Ht
Guadro de Cargos Efefivos

Vagos Cargo Valor CH/S
02 Especialista em Infraestrutura e Planejamento R$ 2.310,00 20n
18 Auxiliar Administrativo e Suporte de Gestao R$ 1.485,00 40h
19 Auxiliar Operacional e Confrole de Acessos R$ 1.375,00 30h
04 Operador de Maquinas 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 A0h
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 Servicos Gerais e Gestdo Operacional R$ 1.430.00 40h
17 totorista R$ 1.595,00 40N
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 Comunitdric de Scide R$ 2.424,00 40h
04 Agentfe de Endemias RS 2.424,00 40h
01 Medico do PSF R$ 9.200,00 40h
01 Medico Clinico Geral R$ 2.750,00 20h
o1 Médico Ginecologista R%$ 2.431,00 20h
07 Dentista R$ 2.750,00 30h
17 Técnico em Enfermagem R$ 1.760.00 30h
0z Fisioterapeuta R$ 2.915,00 30nh
T 03 | Psicdlogo R$ 2.915,00 30h
a1 Enfermeiro R$ 2.750.00 30h
Q71 Especialista em Andlises R$ 2.200,00 20h
] Farmacéutico R$ 3.300,00 40h

02 Nutricionista R$ 1.630,00

Ot Psicopedagogoe R$ 1.540,00

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S80 jodo da Mata/MG, CEP 37568-
TEL/FAX: {35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoaodamata.mg.gov.br
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02 Foncaudidiogo R$ 2.310,00 30h
o Auxiliar de Controle de Zoonoses R$ 1.210,00 30h
0z Assistente Social R$ 2.200,00 30h
01 Oficial de Servigos e Obras PUblicas R$ 1.650,00 40h
0} Fiscal de Tributos R$ 2.200,00 40h
o Auxiliar de Atendimento ao PUblico e Recepcdo R% 1.375,00 40h

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-080 **
TEL/FAX: {35) 3455-1122 - 3455-1110gahinete@saojoaodamata.mg.gov.br
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LEl COMPLEMENTAR N° 025/2027 DE 01 DE JULHO DE 2021

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA MATA/MG

ANEXO it -

DESCRICAQ DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

DENOMINACAC

REQUISITOS E FUNGOES

Secretdric Geral de  Politicas

Pubiicas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Desejdvel: Curse Superior Complete.

Alribuicdes:

- Coordenar, gerir e executar, em conjunto com ¢ Chefs do Exscutive, as
Politicas Pdblicas aplicavels no dmbito do Municipio;

- Representar ¢ Execufive Municipal perante érgdios governamentais ou ndo
governameantais, a critério do Chefe do Poder Executivo;

- Crganizar e Gerir Programas de Desenvolvimento Social e Humano;

- Cutras giribuicdes correlaias.

Controlador infermo

Requisitos: Curse Superior em Direite, Contabilidade ou Administracdo.

- Dirigir o Sétor/ Departamento de Controladoria;

- Zelar pela Regularidade das Contas e orientar sefores;

- Verificar o regularidade da programacdo oreamentd@tia e financeira, avaiiando
o cumprimento das metas previstas no plano pluricnual, o execucdo dos
programcs de govemo e do orcamento do municipic, no minimo uma vez por
anc;

— Comprovar a legalidade e avaliar os resuffados, quanto & eficdcia, eficiéncia,
aconomicidade & efetividade da gest@io orcomentdria, financeira & patrimonial
nos orgdos e entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como
da gplicacdo de recursos publicos por enfidades de direito privado; — exarcer o
confrole das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direifos &
haveres do Municipio; — apoiar o controle externo no exercicio de sua missd@o
institucional,

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

- Examinar a escrituracdo contdbll e a decumentacdo o ela corespondente; —
examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando @ regularidade
das lficitagBes e confraics, scb os aspectos do legalidade. legitimidade,
economicidade e razoabilidade; — exercer o controle sobre o execucfio da

receita bem como s operacdes de crédito, emiss@o de fitules e vgriﬁcagéo dj’s.
oA o)

End.: Rua Maria josé de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000

TEL/FAX: (35)

3455-1122 - 3455-1110gabinete @ saojoaocdamata.mg.gov.br Q&SQ'
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depdsitos de caugdes & flancas; — exercer o controle sobre os créditos adiciondis
bem como a conta "restos a pagar” e "despesas de exercicios antericres™

- Acompanhar a confabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas corespondentes:

~ Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executive para o retomo da
daspesa total com pessoal ao respectivo imite, nos termos dos artigos 22 & 23 da
Lei n® 10172000,

caso haja necessidade;

- Redlizar o contrcle dos limites e das condigdes para ¢ Inscricdo de Restos @
Pagar, processados ou ndo; - rediizar o controle da destinac@o de recurscs
obtidos com o dlienacdo de atives, de acordo com as restricdes impostas peia
Lei Corhpiemenfclr n® 101/2000;

— Centrolar o alcance de atingimento das metas fiscais dos resultados primdric &
nominal;

- Acompanhar o afingimento dos indices fixados para a educacdo e o sadde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n® s 14/19%8 e 29/2000,
respectivamenta;

—~ Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos
Municipios, os atos de admissdc de pessoal, a qualguer titulo, na administragdo
direta e indireta municipal, incluidas as fundacdes instituidas ou mantidas pelo
poder pdblico municipdl, excetuadas as nomeagdss para cargo de provimenio
am comissdo e designacées para funcdo gratificade;

- verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas.
- redlizar cutras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de
controle inteme, inclusive quando da edicdo de leis, regulamentos e
orientacdes.

- outfras atribuicSes correlatas.

Diretor de Operacdes
Infraesirutura

=t

=

Reguisitos: Ensino Médio

- Coordenar, regular, implaniar, gerir e executar os sisternas de fluxo dos servicos
operacionais igados & Infraestrutura urbana e rural;

- Dirigir, zelar e orientar o confrole dos estoques e egquipamentos municipas,
garantindo & confinuidade e efefividade do servige publice, ofimizando material
e servico.

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

- Atuar em planejomento;

- Assinar empennos;

- Demais atribuicdes Correlatas.

Diretor do Setor Contdbil

Requisitos: Inscriche Ativa come Contador no drgdo de closse.

AtribuicSes: \
P

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-008%
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjocaodamata.mg.gov.br

a3
ot
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- Gerir e evidenciar peranie o TCEMG, TCU e a Fazenda Plblice o situacdo de
arrecadacdo de receifas, redlizacdo de despesas,

- Rediizar ou superintender o tomada de contas dos agentes responsdivels por
bens ou dinhelros publicos;

- registrar os débitcs e créditos da Administragdo Poblica; - evidenciar os fatos
ligados & administragdc orcamentdria, financeira e patimonial, mediante prévio
ados créditos orgamentarios, o despesa empenhadd, @ despesa realizada e as
dotacdes dispenivels, das cbrigagdes e operacdes financeirgs e dos bens
patrimoniais.

- Quiras obrigagdes coretas

Direfor do Fundo Municipal de

i Sauds

Regquisito: Curso Superior Completo.

Atribuigdes:

Administrar o Fundo Municipal de Sadde;

Representar o Municipio perante os érgdos de Sadde;

Gerir a aplicacdo do numerdrio relativo ac Fundo:

Organizar & fiscalizar os &rgdos subordinados;

Acompanhar e dirigir ¢ desenvolvimento dos serviges de salde municipal;
Apresentar relatérios;

Assinar Empenhos;

Cutras atribuicdes relacionadas.

Direfor do Fundo Municipal de

Educogdo

Requisitos: Curso Superior Completo,

Administrar ¢ Fundo Municipal de Educacao:

Representar o Municipio perante os drgdos de Educacdo;

Gerir a aplicacdo de numerdrio relativo ao Fundo;

Crgoanizar & fiscalizar os érg&os subordinados;

Assinar empenhos;

Acompanhar e diigir ¢ desenvolvimenfo dos servicos de educacdc do
Municipio.

Apresentar relatérios;

Outras abribuicdes correlatos.

Diretor do Deparramento  de

Chbras e Servigos Municipais

Reguisitos: Ensino Fundamental,

Adribuices:

Administrar, juntamente com o Prefeitc Municipal e Secretdric Geral de Politicas
Piblicas, as obras, frdfege, e servicos Municipois relacionadas o obras e
urbanizacdo;

Gerr e orientar o cumprimento das Posturas Municipais & da Regulamentacao
Urbanistica;

Dirigir a fiscalizac&e de obras e movimentacdo urbang;

Auxiliar na administragdo dos recursos aplicados nas obras e servicos, bem coma

urbanizagdo de Municipio,

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S&0 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-?(30
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete@sacjoacdamata.mg.gov.br %
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Gerir, organizar e fiscalizar os &rgdos subordinados;
Assinar empenhos;
Apresentar relatdrios;

Cutras atribuicdes comrelatas.

Diretor do Fundo Municipal de

Assisténcia Secial

Requisitos: Ensino Médio.

AtribuicGes:

Responsdvel pela gestdio das peliticas assistencials.

Zelar pela melhora dos indicadores seciais do Municipio;
Administrar os Centros de Referé&ncia Assistenciais do Municipio;
Administrar ¢ Fundo Municipal de Educacdo;

Representar o Municipic perante os drgdcs de Assisténcic Social;
Gerir a aplicacdo do numerdrio relativo ac Fundo;

Organizar e fiscalizar os &rgdos subordinados;

Assinar empenhos;

Apresentar relatérdos:

Gerir programas Assistencials,

Qutras alribuicdes correlatas.

Diretor de Agro Desenvolvimento

Sustentdvel

Requisiios: ensino médio completo,

Atribuictes:

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

Controlar, coardenar e gerr ¢ sisterna de agbastecimento e seguranga alimentar:
Coordenar a vigilncia e fiscalizagcdo sanitdria dos produtos alfimenticios &
empresas comerciais de géneros alimentares ;

Coordenar , fomentar e desenvolver polificas de producdo familiar de géneros
alimenticics;

Criar, manter ¢ corservar unidades, equipamentos e instalacdes para apolo e
desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustiial e de abastecimento:
Apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacdo de
agricultores e trabalhadores rurgis;

Arficular e coordenar os planos e godes relacicnados & drea ambiental:
Promover agdes de educacdo ambiental, conlrole, regularizacdo, valoracdo,
profecda, conservacao e recuperacdo dos recursos naturais;

Assinar empenhos

Ouftras afribuicbes correlatas.

Diretor do  Departamente  de

Esportes e Larzer

Requisitos: Ensinoe Médio Completo.

Atribuicdes:

Formular, disciplinar e desenvolver a polftica municipal de esporte, coordenando
e estimulande, em fodo o municipio, a prdtica esportiva e a realizacgdo de

atividades fisicas para todas
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Promover arlicuiocdo com érglos federcis e estadudis e oculrcs organismos
possiveis poblicos ou privados para cumprimento de programas & agdes
governamentais perfinentes ao esporte € apoic as iniciativas 1ocais & regionais;
Zelar pela conservagdo do patimdnio piblico destinados & prafica esportiva e
buscar U eXpansdo;
Dasenvolver programas buscande oferecer prdticas esporfivas & criancas e
adclescentes com intuito socioeducativo;
Supervisionar serviclores gue the forem subordinados;
Assinar empenhos;

Outras atribuicoes corelatas.

Dirstor  do  Departamento  de

Cuituro e Turismo

Requisitos: ensine médio completo.

Gerlr & coordenar a polifica municipal de desenvolvimento do tursmo = de
promoc&o da culturg ne municiplo;

Executar e coordenar as acdes programadas;
Executar politicas publicas, com ou sem parceriasprivadas para desenvolvimenic
do turismo ne Municipio como estratégia propulsorc de seu crescimenio
econémice e social;
Promover integrac@o da comunidade local com a aiividode turfstica;
Promeover, dirigir, executar eventos com vistas a promover fluxo turistico;
Dinamizar o integracéo do turismo local com o tursmo regional e refomar «
condugl@o de estratégias politicas de interesse local e regional visando o
incremeanto da atividade;
Promover eventos culturais fradicionadis da comunidade;
Executar, promover e fiscalizar a preservagcdico do pairiménic culfural do
Municipio;

Desenvolver agdes para possibilitar o Municipio ¢ recebimento de beneficios
pora preservacdo do patrimdnio culturai;

Assinar empenhos;

Cutras atribuicdes correlalas.

Chefe do 3Selor de Fazendao

Y

- Plblica e Tesouraria

Requisito: Ensino Médio.

Dessjavel Curso Superior

Atribuicdes:

- Diigir & acompanhar tecnicamente a fiscdlizacdo contdabil, financeirg,
creamentdria, operacional e patrimonial do Municipic ¢ das entidades da
administragde dirsta e indireta, no que se refere & legdlidade, lsgitimidade,
eccnomicidade, aplicac&o das subvengdes e rendncia de receifas no &mbito
interno do Poder Executivo,

- Zelar pelas finangas publicas e prestar informagdes & Controladoria Municipal e
dos demdis entes, quando for o case, relacionadas & auditoria, transporéncic,

correicdo, controle intemo, cuvidoria e & prevencde e combate & corrupgéo.i; .
Rt

e

e

T -
k. o Dﬂ@q \QP’\I’

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — 530 Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000 i 036‘ 7
TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @saojoaodamata.mg.gov.br ?@2 ":.\o 0%
R
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- Gerir e apresentar relatdrios qos setores que requisitarem;
- Represtar ¢ Municipio junio ¢ instituicdes financeiras;

- Controlar o fluxe de caixa nas confas municipais, auxiiondo & fiscalizando ©

-gerenciamento dos fundos, em conjunto com as respectivas diretorias;

- Atuer na elaboracdo de documentos de empenhos, bem como firma-os como
figuidante, guando necessdrio.

- Firmar documentos & contraoiar o fluxo de calxa do Municipio

Responsavel por todo o sistema de confrole financeiro, ou seja, todds as
previsdes de pagamento e de recebimento, feitas em oulras geréncics, sGo
administradas pela Tescuraria.

Acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancdrias, iberando recursos parda
pagamentos e para aplicacdes.

Assegurar @ concretizacdo das orlenfagdes financeiras definidas superiomente:
Participar de coordenacéo da Area de Adminiskacdo Geral e Finangas;
Efetuar 03 recebimentos e dar quitacdo;
Efetuar © pagamento  das  despesas devidamente autorizadas;
Elaborar diariamente e controle financeire;
Froceder & guardd, conferéncia e controle sistermdfico do numercrio e valcres,
Controlcr 6 movimento das contas bancdrias;

Assingr os chegues e ordens de ftransferéncia bancdria e recolher as restantes
assinaturas;

Efetuar os depdsitos, ransferéncias e levantamenios;

Enviar informacdes & contabilidade e administragdc financeira;

Atendimento aos credores;

Outras atribuictes correlatas.

- Chefe dos

Cdontologia

Servicos

de

Requisito: Curso Superior em Cdontologia.

Atribuicdes:

Chefior e administrar o setor de cdontolegia do Municipio;

Gerir e implantar os programas educativos e de salde bucdal, junfamente com ¢
diretor do departamento de satde;Organizar & promover © hreihamento e
capacitacto de profissionais gque afuem no consultdrio dentdrio;

Rediizar levantamentos e estudos epidemioldgicos;

Orgainizar e implantar campanhas educativas de prevencdo &s doengas buccis
e outras ocorréncias nes setores municipais, visande a educacdo da populaclio;
Qrganizar & implantar campanhas de demonstracdoe de técnicas de escovacdo,
orientar e promover a prevencdo da cdrie dentdl, placa bactsriana e inductos,
bem como execufar a sug remocdo junto o populacds demarcada como
beneficidria dos servicos publicos;

Supervisionar o trabatho dos atendentes de consultdric dentdrio, assim como o

glividade de impeza e desinfeccdo do ambiente & materialis;
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Cutras atribuicdes correlatas,

Chefe de Transporte TFD Requisitos: ensino médio.

AtribuicCes:

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

Zelar pela manutencdo da frota.

Orgonizar escala de motoristas mediante reguisicdo dos setores;

Responstvel pelas informagdes relativas & carga hordria dos motoristas, quando
o servigo for externo e impossivel o conirole mediante ponio ou outro meio de
verificacdo.

Prestar informagdas € apresentar relaidrios ac Diretor do Fundo Municipd de
Saide.

Cutras airibuiches correlatas.

Diretor de Escola Reqguisito: Curso superior na drea de educacdo;

Alribuigdes:

Chefia e Coordenacdoc de Escola Municipal;

Implantacdo e execucdo de programas de educacdo no dmbite da nstifuicéo
escolar;

Administragdo finonceira, adminisirativa & operacional da instifuic@o de ensine;
Gestdo de pessodl lotado na instituicdo.

Atuar em auxiiio junto ao Diretor do Fundo Municipal de Educagdo.

Quiras alribuicées comelatas

Supervisor Pedagdgico Requistto: curse superior na drea de educacdo.

Atribuicoes:

Coordenar o processo de comstrugiic coletva e execucdo da Proposta
Pedagdgica, dos Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;
Investigar, diagnosticar, planegjar, implementar e avaliar o curicuio em
infegracdo com outros profissionais da Educagdo e integrantes da Comunidads;
Supervisionar © cumprimento dos dias letivos e horas/auia  estabelecidos
iegaimente;

Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos
de ensing;
Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolor & o recuperacdo
dos alunos com menor rendimento, em celaborac@c com fodos ¢s segmentos
da Comunidade Escolar, objetivando a definicéio de prioridades e a melhoria da
qualidade de ensino;
Promover alividades de estude e pesquisa na drea educacional, estimulando o
espirifc de investigac@o e o criciividade dos profissionais da educacdo;

Accmpanhar  estdgics no campo  de  Supervisdo

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — $30 JoZo da Mata/MG, CEP 37568—000%05&
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Planejar & coordenar atividades de atudlizacdo no campo educacionadl;
Propiciar condicdes para a formagdo permanente dos educadores em servigo:
Promover acdes que objetivem a articulacdo dos educadores com as familias e
a  comunidade, cidande processos de  integracde com g escolg;
Assessorar o5 sistemas educacionais e instituicSes pUblicas e privadas nos
aspectos concementes & agdo pedagdgica,

Qutras alribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Contfratos e

Convénios

Requisitos: ensine médic compieto.

Atribuicdes:

Coordenar de Compras e a confeccde de Contratos e Convénios que the forem
airibuidos;

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

Zelar pela eloboracdo de minutas e termos aditivos.

Realizar interlocucdo e prestar informacdes ao departamento de Confroladoria
e licitagdes.

Orientar comissdes de compras, certames e projetos relaciocnados ao setor.
Solicitar estudos de mercado e cotagdes.

Atuar medionfe sistemas informatizados pora a vigbilizacdo e realizacdo do
servico.

Zelar pela otudlizac&o do documentacdo de seu setor

Outras atribuicdes correlatas.

Chefe do Setor de Geste de

Pessoas

Requisifos: Ensino Médic Compleio.

Alribuicoes:

Coordenar a gestas de pessoas do quadro funcional do Municipio;

Atuar diretamente com as pessoas da administrac@o, aplicondo a lei e
buscandoe solugdes humanas;

Encaminhar os servidores aos servicos necessarios:

Atuar na identificacdo de problemas pessocis gque alinjom o andamenio do
servico plblico, atuande junto aos gestores, direfores e chefias de
departamenios & drgdios publicos. '

Zelar pelo bom andamento do servico plblico;

Zelar pela organizagdo e guarda de informaces pessoais;

Emitir certidfes & esclarecimentos sobre a vida funcional do servidor;

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

Decidir ¢ emifr parecer acerca de consuftas ao departamento;

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

Crganizar, zelar & atualizar os documentos funcionais do pessoal do Municipic?, \N}\“
‘\ *
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Gerir as informagdes nos sisfernas informatizados referentes ao pessoal do
Municipio;

Transmifir dados e manter relacionamente contdbill com setor respectivo do
Municipio bancdrio quanto aos vaiores de pagomento cos servidores;

Prestar informagbes e emitir certiddes, ressalvados os casos de sigile.

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

Quiras atribuigdes comelatas.

Chefe do Setor de Compros e

Almoxcrifado

Requisitos: ensino médio completo.

Atribuicdes:

Coordenar o setor de Compras do Municipio;

Verificar e identificar, juntamente com a chefia de cada setor, as necessidades
de aquisicdes da administragdo.

Requisitar informacdes qos gestores dos respectivos contrates em andamento,
auxiliando e esclarecendo sobre normas contratudis e dalas;

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

Rediizar interlocucdo e prestar informacdes ao departamento de Licitacdes.
Zelar pelo operacional, controlando os estoques e emitindo ordens de compra,
de sua competéncia, juntamente com o gesior ou chefe do respectivo
deparfamento.

Zelar para que os prazos contratuadis sejam cumpridos e comunicar o5 setores
rasponsavels em caso de descumprimento confratuat.

Prestar informagdes cos seteres contdbeis e financeiros.

Coordenar e gerir o recebimento & entrega de mearcadorias e materiais no sstor
de Alimoxarifade;

Administrar, gerenciar & confrolar o estfogue de materiai de consumo, e outros
insumes usados diariamente no atendimento das Secrefdrias, Departamentos e
Divisdes, providenciando reposic@c do estogue semgre que necsssarnio;

Expedir requisicbes de compra de produtes ou aquisicdio de servicos.

Executar o plansjamento dos estogues, relatande e infermande os demais
sefores da situacdo de estoque;

Enviar relatérios aos departameantos de compras e abastecimento;

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

Expedir requisicdes de compra de produtcs ou aquisic@o ds servicos.

OQutras afribuicdes correlatas.

Chefe dos Servicos de Controle

Financelro e Arrecadacdo

Requisito: Ensino Médio Completo.
Alribuicoes:

Responsavel por fodo o sistema de controle financeiro, ou seig, todaos f}s
L]
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previsdes de pagamento e de recebimento, feifas em oulras geréncias, sdo
administradas pela Tesouraria.
Coordenar e crganizar o setor de Arecadagdio e Financeiro do Municipio;
Chefiar e zelor pelo langamento dos fributos municipdis;

Encaminhar informacdes sobre arrecadaedio, saja pravista pelo Municiplo, tem
como marder o informacdo e dados do arecadacdo ao setor contdbil e
demais.

Orientar o pUbiico em geral acerca das cobrancas do Municipio.

Coordenar e zelar peia redlizacdo do lancamento dos iributos municipais;
Encaminhar informagdes sobre arrecadacdo, seja prevista pelo Municipio, bem
como manier a informacdo e dados da arecadagdc ac sefor contdbil e
demcdis,

Zelar para gue ndo ocora rendncia de receita.

Encaminhar cos seforas respectivos dados sobre o divida ativa,

Orientar o pUblico em geral acerca das cobrangas do Municiio.

Qutras atribuicdes correlatas.

Controlador de Frotas

Pairimadnio

e

Requisitos: ensinc médic completo.

AlribUicoes:

- Gerenciar o controle da frota Municipal;

- Controlar e atualizar os regisiros de patrimdnio;

- Operar ¢ sistema informatizado dos setores;

- Manter atualizados os arguives dos setores de frota e Palimdnio;

- Bxpedir requisicdes de compras de pecas e combustivels e reposicdo de
pafrimonio;

- Monitorar ¢ consumo de pecas & combustivels:

- Monitorar o controle de quitometragem dos veiculos;

- Verificar ou exigir do setor correspondéncia o relatério atualizado do patriménio
& condicdo dos bens, com frequéncia, atualizando os relaidrics e sistemas;

- BXigir das reparticoes os relatdrios de quilometragem e hordrio de utilizacdo de
cada velculo, bem como o condutor;

- Verificar a possibilidade de defesa de infracdio ou recurse confra multa de
fransito, confrolando os prazos;

- Encaminhar ao Sefor de RH o ocomréncia de danos ao erdric por ocordncia de
multa de trdnsito e dano patrimonial;

- Exigir o maonutencdo do bom estado dos velculos & patrimonio;

- Prastar Informagdes © emiiir relatérios para o a Confroladoria;

Outras ofibuicdes corslatos.

Chefe dos Servigos do SIAT

Requisitos: Ensing Médio Completo.

Atribuicdes:
Chefior e administrar o setor respeifo, organizando, orientando recz!izg%fg\c
B

7, Zo
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entrega cos contribuintes documentos de interesse da Secrefaria do Estado da
Fazenda;

Organizar ¢ protocolizar documentos de interesse dos contribuintes e enviar &
Administrac&o Fazenddria;

Emitir e solicitar decumentos fiscais por interesse dos contribuintss;

Prestar suisidios & Administracdo Fazenddria quando solicitado;

Prestar esclarecimentos aos contribuintes de acordo com interesse da SEF;
Parficipar na apuraglico e acompanhamento do VAF de acordo com
orientacdes da AF;

Auxiliar na divulgogds do Programa de Educacdo Fiscal conforme demanda da

Administracto Fozenddria.

Chetfe de Sarvicos Administratives

de Educacdo

Requisitos: Ensine Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefiar, organizar & garantic © bom funcionamento dos servicos adminisirativos e
operaciondls da educacio;

Centrelar e gerr © pesscal com alribuicdes administrativas do  setor de
educagdo,

Dirigir & coordenar, com fim de otimizar os cadasiros e reunir dadoes relatives co
setor de educacdo.

Orientar e orgaonizar o pessoal sob sug orgonizac@o e chefig, realizando
freinamentos, inclusive.

Gerenciar ¢ atendimenio administrativo e o ofualidode das informacdes dos
usudrios do sistema de educacdo.

Outras atribuicdes corrglatas,

Chefe dos Servicos Administrativos

da Salde

Requisitos: Ensino Médio Completo,

Atribuicdes:

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

Controlar e garir o pessoal com atribuicdes administrativas do setor de saude.
Dirgir & coordenar, com fim de ofimizar os cadastros & reunir dados relaiivos ao
setor de sadde,

Criertar e organizar o pessoct sob sua organzacdo e chefia, redlizando
freinamentos, inclusive.

Gerenciar o afendimento administrative e a alualidade dos informacdes dos
usudrios do sistema de salde.

Cutras atribuicdes corrsiatas.

Chefe da Vigiléncia Sanitdria

Requisitos: ensino médio completo.
Atribuicdes:

Chefiar e redfizar ¢ planejomento & ¢ execucdo dos agdes de vigildncia no
drmbito do Municipio, ‘:
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Chefiar & organizar grupos e também participar destes, quandoe for o caso, em
tarefas operacionais de vigildncia sonitdria, executando tarefas planejadas e
determinadas pelos seus superiores hierdrquicos;

Responsabilizar-se pelo funcionamento e planejaomento da se¢dgo;

Organizar as escalos de fiscalizag@o na drec de atuacdo; Promover a
offentacSo do plblico em gerdl, garantinde urbanidade,  fornecendo
informacdes efc. -

Quiras gtividades corelatas.

Chefe de Operacdes da ETA Reqguisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

Chefior e monitorar © recebimento de residuos, destinando-cs residuos conforme
normas vigentes.

Centroiar e orgonizar ¢ processo de tratamento de dgua e efluentes.
Responsabilizar-se pela amostragem de residuos e efluentes.

Organizar dosagem de solucdes quimicas; avdaliar resuttados das andlises
laboratoriais; orierntar & maniputar reagentes; orientar e preparar soiugdes; ajustar
dosagem de solucdes e verificar resulfados de dosagens.

Inspecionar eguipamentos da estacdo de agua, sfluentes
e residucs industriais; acionar equipamentos; contfrolar pardmetros  operac
iongis; solicitar manufencdo de equipamentos;

Gerir procedimentos opearacionals.

Crganizar o] ambiente de frabalhoe.
Garanfir conformidade com as normas e procedimentos iécnicos e de
gualidade,  seguranca, higiene, salide e  preservacdo ambiantal.

Qutras atribuicdes correlatas.

Chefe de Servicos do CRAS Reguisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuicdes;

Coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familics inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio.

Organizar relaidrios e promover atualizacdo;

Zelar pela metheria dos indicatives no Municipio;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar
o Secrefaria de Assisiéncia Social {do municipio ou do DF); ¢ Planejar e
coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consondncia com diretrizes da Assisténcla Social.

Efetuar agdes de mapeamento e ariculacdo das redes de apoio informais

existentes no territdrio (fderangas comunitérias, associacdes de bdirro)

W

Airibuicoes:

Chefe de Servigos Assistenciais Requisiios: Ensino Médio Completo. f’

\\ 0@ \'\(-’\ﬂ A
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Promover e chefiar o funcionamento dos servigos essenciais nas dreas de
manuiencdo municipat.

Orgonizar equipe sob sua responsabilidade para fins de realizacdo dos services.
Zelar pela conservacdo e manutencdo de servicos e patrimoénio;

Encaminhar cos setores de compras e calmoxarifado relatérios acerca do
provisicnamenio dos estoques de materiais;

Controlar os escolas & servicos do pessodal soio sua subordinacdo.

Quiras atribuicdas corelatas.

Chefe do Desenvolvimenic de

Oficinas

Requisitos: Ensino Médio Completo.

AtribuicOsas:

Gerir & organizar os espacos de oficinas assistenciais;

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

Redizar inferlocucdo com conselhos  assistencials, fais como o Conselho
Municipal & o Tutelar dos Direitos da Crianca e Adolescente;

Atuar junto g sociedade civil nos assuntos de sua competéncia.

QOutros atribuicbes correlatas.

Chefe de Servicos do Meioc

Ambiente

Requisitos: Ensinc Médio.

AlribuicGes;

Propor e gerencicr a implementacéo da Polffica e o Programa de naturezg
Ambiental;

Conduzir as acdes ambientais relacionadas e partficipar de comités especificos
no Esfado.

Rediizacdo de Estudos Ambientais visando prevencdo ou corecdo de prdficas.
bem como implanfacdc de programas;

Reglizacdo de iaudos e esfudos;

Dar suporfe de naturezo operacional em gssuntos técnicos

Apresentacdo de relatorios;

Oufros atfribuicdes relacionadas.

Chefe dos Sevigos de Esportes

Requisitos: Ensinc Médio Complsio.

Atribuicdes:

Gerir e organizar o giividade de esportes do Municipio;

Responsabilizar-se pela guarda e gestdo dos equipamentos esportivos;

Gerir e crganizar, juntamente com as dreas de educacdo, salde e gssisténcia
social, a infegracdo da populacdo através da pratica esportiva;

Organizar competicdes & torneios, inira ou intermunicipdis;

Propor e gerenciar programas para profissiondlizac@o da pratica esportiva no

Municipio;
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Organizar campanhas de conscientizacdo da prafica esportiva.

Outras Atribuicdes Correlates.

Chefe dos Servicos de Atividades

de Lazer

Requisitos: Ensino Médio Completo.

Atribuictes:

Qrganizar & gerir projetos visando o lazer no Municipio;

Organizar eventos junfamente com oufros setores, visando préticas de lazer com
responsabilidade amblental, salde, esportiva, cultural, entre outras.

Cooptar afividades artisticas e oficinas.

Atuar junto & organizacdo de eventos exclusivamente ou em conjunto com
outros setores.

Cutras atripuicdes corelatas.

Chefe de Servigos Urbanos

Requisitos: Ensino Fundamental,

Atribuicdes:

Promover & chefiar o funcignamenio dos servigos urbanos.

Crganizar equipe sob sua responsabilidades para fins de realizag@o dos servicos,
visando o mobiidade & manutencdo do paiimdnio poblice e vias puklicas.
Atuar em conjunto com oulros sefores, visando a melhor exploracde do especo
publico & conservacas, visando o bom fluxo de pessoas e aeessibilidade.

Atuar na organizacdo e fiscalizacdo das obras pdblicas.

Confrolar as escalas & servicos do pesscal sob sua subordinacdo.

Quitras atribuictes correlatas,

Chefe de Servicos Rurais

Requisitos: Ensino Fundamental.

Afribuicdes:

Promover e chefiar o funcionamento dos servicos no dmbito rural.

Organizar e zelar pela manutencdo das vias rurais, visando o escoamento da
producdo;

Gerenciar pregramas gue tenham como objetive o manutencdo da producdo
rural e do turlsmo voltado para a pratica ambiental.

Atuar em conjunto com outros setores, visando a melhor exploracéio da drea
rural.

Atuar na organizacdo e fiscalizacdo das obras e estradas.

Gerenciar ¢ uso de eguipamenteos afetadoes & manutencdo rural.

Outras atribuicdes corelatas.

Chefe de Afividades

Adminisirativas  da  Cullura e

Turismo

Requisitos; Ensino Médic Completo.

Atribuicdes:

Cheifiar, organizar € garantir o bom funcionamento dos servicos administrativos e
operacionais dos setores e reparticdes de Cultura e Turismo;

Conirolar e gerir o pessoal com atribuictes adminisirativas do seter,

Dirigir e coordenar, com fim de ofimizar os cadastros & reunir dados relativos ac

sctor, bem como a inferlocucdo com o©s demais departamentos (espoﬁé@‘
A0S,
4
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educacdo, lazer efc.).

Crientar e orgonizar o pessocl sob sua orgonizacdo e chefia, reclizando
treinamentos, inclusive,

Gergnclar o alendimento administrative e eventos da posta relocionada,
exclusivamente ou em coniunfo com ouiros setores envolvidos,

Cutras airbuigdes corelatas,

Erfarmelro Chefe URS

Requisitos: Ensing Superior Completo na Grea de Enfermagem e inscricdo ativa
no orgdo de classe.

AtribuicBes:

Supervisionar os serviges de enfermagem na URS

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

Zelar e gerlr o atendimente ambulaforial na drec da enfermagem no sator,
incluindo agendaomentos, estabelecimento de pricridadss e atendimento em
domicilio;

Alividades correlatas.

Enfermeiro Chefe

Epidemiologia

de

Requisitos: Insino Superior Completo na drea de Enfermagem e inscricdc afiva
no Orgdo de classe.

Atribuicdes:

Supervisionar ©§ servicos de enfermagem e equipe de epidemiviogia do
Municipio;

Zelor e coordenar Os servigos dos agentes e servidores do seton

Crganizar escalas, amostras, dentre outros servicos;

Chefiar implantacdo de programas no setor;

Crgonizar, alimentar o sisterma e repassar os dados do setor;

Cutras atribuicdes corelatas.

Enfermeiro Chefe do PSF

Requisitos: Ensino Superior na Area de Enfermagem e inscricde ativa no orglo de
classe.

AtribuicHes:

Flanejar a organiza¢do do frabalho da enfermagem na unidade;

Organizor, gerr, premover @ manter ¢ desenvolvimenio da assisténcia de
enfermagem ininferruptamente;

Conciliar a decisd@o da Direcdo ao nivel operacional das atividades-fins;
incentivar e impiantar programas de qudlificacdo profissional para os
trabathadores do setor; Cheflar e organizar a assisténcia direta e indireta ao
pacients @ seu meio;

Buscar asatistacdo no rabalho e o reclizacdo do assisténcia de enfermagem de

forma eficiente e eficaz;

Plangjar estrategicamente a organizacdo do trabalho de enfermagem em niv

ﬁ

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro ~ Sdo Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000 &
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superior & técnico no dmbito de sua coordenagdo;
Administrar recursos humanos e materiais; divuigar afravas de relaférios, quando
exigido, o trabatho realizade pela equipe.

Qutras atfribuicoes correlatas.

Enfermeiro Chefe de Vacinacdo Requisitos: Curso Superior na Area de Enfermagem e inscric@o aiiva no érgdo de
classe.

Atribuiches:

Supervisicnar os servicos de enfermagem e equipe de vacinacéo do Municipic;
Gerir os cadasiros e dados relativos & pasta;

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

Zelar pela conservacdo dos produtos & medicamentos confiados ao setor.
Auxiliar nos estudos visande o bem esfar € imunizacéc da populacdo.

Organizar escalas, denire oulros servigos;

Organizar campanhos de vacinagdo, juntamente com o supetior da pasta de
saltde.

Chefior implanfacdo de grogramas no setor

Organizar, aiimentar o sisfema e repassar os dados do setor

Outrgs afribuicOes corslatas

Chnefe de Gabinets Requisitos: Curso Superior.

AtribuicOes:

Dirigir, assessorar ¢ chefe do executivo e servidoras com atribuictes de chefia
administrativa guando aos assunios relacionados ao gabinete do Prefeiio
Municipal;

Organizar o bom funcionamento do gabinete;

Despachar com o Prefeito Municipal e redlizar o interlocucdo do gabinete e
demais cargos e sefores.

QOrganizar e gerencior as corespondéncias emanadas de gabinete,

Gerir e providencior o publicacdo de atos normativos,

Zelar pelos cadastros de legislacdo e atos do Poder Executivo.

Auxiliar o Chefe do Executive na interlocucdo com a chefia dos outros poderes e
Sradios externos,

Cutras atribuicSes Correlotas.

Chefe de Confrole de | Requisitos: ensino médio completo.
Epidemiciogic Desejdvel ensino superior
Atripuiches:

Cheflar, coordenar e administrar as agdes de sadde, no campo dos
fratamentos, prevencdo e vigildincia ne &mbito do Municipio visando o combate
& controle das epidemias;

Atuar na implantacde  de  projetos, executando tarefas plonejados & |,

determinadas pelos seus superiores hierdrguicos;

End.: Rua Matia José de Paiva, 546, centro — S3o Jo3o da Mata/MG, CEP 37568-000
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Afuar no moenitoramento e cenfrole dos indices numéricos quantitatives e
gudiitativos.

Responsabilizarse pelo funcionamento e planejamento da secdo;

Organizar as escalas e promover a fiscalizagdo dos setores na drea de atuagho;
Promover a orientacdo do publico em geral;

Qutras atividades correlatas.

3

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — 530 Jodo da Mata/MG, CEP 37568—005@’
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LEl COMPLEMENTAR N° 025/2021 DE 01 DE JULHO DE 2021
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAC JOAQ DA MATA/MG
ANEXQC IV -

DESCRICAO DAS FUNCOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Especiclista em  Infraesirutura & | Reguisitos: Curse Supetior na drea de Engenharia ou Arguitetura, com
Planejamento inscricdo ativa no 46rgde de classe.

Alribuictes:

-Planejamento, organizogdo, execuclo e conirole de projetos na drea da
construgde civil do patrimdnio do Municipio, redlizacdo de investigacoes e
levantamenios técnicos;
-Orcamento da  obra, composicic de custos de mdo de obra,
equipamentos, matericis e servicos, de ohra piblica;
- Fiscalizagdo das obras municipais e de convénio, supervisdo da seguranca
e aspectos ambientais da abra;
- Consultoria fécnica, pericia de projetos e obras, avaliccdo de dados
fécnicos e operacionals, programacdo de inspecdo preventiva e cormetiva
e avdliacdc de relatorios de inspecdo;
- Controle da qualidade da cbra, recebimento de materials e servigos,
idenfificacto de métodos e locals para instalacdo de instfrumentos de
controle de qualidads;

- Realizacdo de medicdes oficiqis:
- Elaboragdo de nomas e documentagSo técnica e operacional;
- Elaboragae de relaidrios e laudos técnicos em sua drea de sspecialidade;
- Execucdo de tarefas perfinentes & Grea de atuacdo.

- Andlise e aprovagdo de projetos particulares submetidos & instituicSo;
- Fiscalizacdoe de construgSeas parficulares no municigio;
- Diligéncias para aprovacdo de processos de licenciamenio em todas as
esferas do poder pUblico.

- Controle de obrigacdeas imposias pele TCEMG, TCU e Receita federdl
quante &s obras,

Outras airibuicdes correlatas.

Auxiiar Administrative & Suporte de | Reguisitos: Ensino Médio Compieto.

Gestdio Atribuictes:

- bxecutar e desenvolver frakbalhos de ordem administrativa em geral sl

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro - S30 Jodo da Mata/MG, CEP 37568~00Q@
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envolvam servicos de redagdo,

- Auxiliar e dar suporte os gestores em servicos didrios de natureza
administrativa;

- Empregar suas aptiddes para digitar e operar sisterma de computacdo,

- interpretacdo de normas, regulamentos e instrucdes,

- fornecer subsidios & informocdes para elaboracdio de pareceres, relatdrios
documentos & processos.

- Haoborar e acompanhar relaférios periddicos;

- Executar tarefos relotivas & redogdo, digitagdo, organizacdo de
documentos e oufras prdficos de adminisirativas, preovidenciande a
expedicdio e/ou arguivamento dos mesmaos;

- Executar servico de cadastro, fichdrio e arquivo, mantendo-os atualizados;
- Reglizar inventérics de materidis @ bens pafrimonidis;

- Executar levantamenio dao necessidode de aquisico e alienagde de
materiais e/ou arguivamento dos mesmos;

- Executar registro de fransferéncia de matericis /ou bens pafrimoniais;

- Preparar informaco paraa chefiq;

Auxiiar em processos licitatorios, instrucdes, planilhas, formuldrios, etfc.;

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

- Otimizar os servicos burccrdtices e buscar o melhor filuxo de servicos.

Ouiras alribuictes comrelatas.

Aupdiior Operacional e Conirole de Requisitos: Affabetizado.

ACE5505 Afribuicdes:

- Executar servigos de limpezg e higiens nas instalacdes dos proprios da
Prefetiura,

- Controlar geessos aos orgdos e setores;

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

- Servir s setores, repondo o servigo de café aos servidores e visitantes.

- Orientar os visitantes,

- Preparo e distibuicdo de lanches ou merendd escolar e servigos gerais de
apoio administrativo.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Operador de Maquinas Pesadas Requisitos: Alfabetizado, com habilifac@o para opsarar maguings.
Atribuicdes:

- Cperar mdguina psasada, tratores e implemenios, caminhdes e ouiros
equipamentos, frabathando em terrenos e estradas conforme desenhos de
projetos e orientacdes técnices; §

- Zelar pele perfeito funcionamento dos eguipamenios, cbservando pcﬂn{g\q
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de contole & sua performance, providenciando

necessario;

oOleo, dgua, pressdo, etfc.);
- Efetuar pequenos reparos de emergéncia na maauing.

- Quiras airibuicdes correlaias.

reparos  quando

Requisitar as manutencdes preventivas didrias ou bdasicas {verificar niveis de

Auxiiior de Operactes da FTA Requisitos: Afabetizado

Alnbuicdes:

sfluentes, Realizar amosiragem de residuocs e efluanteas,

- Outras airipuigdes comrelatas.

- Atucr no desggem de solucdes quimicos; ovaligedo d

- Aftugr no monitoromento de residuos conforme normas vigentes e

orientacdo da chefig, controlando ¢ processe de frafaomento de dgua e

andiises loboratoriglss manipular  reogentss;  preparar sciugdss  sob
orentacdo; giustar dosagem de solugdas e verfficor resultados de dosagens.
- Imspeciongr equipagmentos & reclizar ginbuicdes operacionais. Manter
arganizado o ambiente de frabalho; rotular produtos quimicos. .

- Trabalhar em conformidade o normmas e procedimentos técnicos e de

quaiidade, seguranga, higiens, salde e preservacdo amblental,

& resultodos dos

Pedrairg

Requisitos: Afabetizado.

Alribuicdes:

materndis;

aparelhos soniidrics, gssenfar @ recolocar Hioles, felhas,

ds tunos;

sob sua direcdo;

orgcamentos; organizar pedidos de material;

e prestar informacdes.

- Efetuar obras de construglo e manutencdo; fazer muros de arrimo,
trabzaihar com instrumentos de nivelamento e prumo; fazer e reparar buelros

e fossas & piso de cimento, fazer crificios em pedras, acimentados e outros
- Preparar ou arientar o preparacdo de argamassa pord iuncées de floios
oU parG renoco de paredes; preparar @ aplicar calagdes; fazer hipcos de
cimenio: assentar morcos de porias & janelcs: colocar tsihal, ozuiel
ladrithes; armaor andaimss; fazer conserfos em obras de clvenarda: in
autres: frabalar com qudiquer Hipo de massa a bose de cal, cimenio &
oculrss materials de construgdior operar com nstrumentos de controle de
mediddas, peto prumo e nivel, cortar pedras; armar formas para fabricacdio
- Crientar & examinar servicos executados pelos qjudanies e ouiros auxiiares

- Fazer os regisiros e apuragdes sobre os custos da mdode-obra; fazer

xecutar servicos mediante obediéncia das nomas do setor de engenharia

o
>3
&

@
2
g
]

2

FOCas, iomiis &

TEL/FAX: (35) 3455-1122 - 3455-1110gabinete @sacjoacdamata.mg.gov.br
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- Qutras atribuicdes correlatas.

Jardineiro Requisitos: Alfabetizado.
Atribuictes:
- Executar servicos de jordinagem nas dreas verdes, canielros e outros locals
do Municipio, atuando em limpeza, aparando o grama e fazendo o poda
de drvores & plantas, em sele cuem vasoes e jardins.
- Operar equipamentos de jordinagem;
- Zelar peio gualidads do frabatho,
- Mantem e zela pela estética ¢ harmonia do conjunic paisagistico.
- Redlizor iimpeza e do local & remocdo dos residucs pard o lixo.
- Chserva normas e utilizo equipamentos de seguranca para preservarse de
risces e acidentes de frabalho.,
- Cuidar do conservacdo de equipamento utilizade mantendo-o disponivel
em local adeguado soficitando sua manutencéo guando necessario.
- Qutras atribuictes correlafas.

Gari Requisitos: Alfabetizado.

- bxecutar servigos de impeza, abrangendo o varigo de ruas, pragas,
pargues e jardins municipais, utiizando vassouras, ancinhos & outros
instrumentas similares parg manter os referides tocdls em condicdes de
higiene e trénsito; - Recolher os montes de lxos, acondicionando-os em
sacos pldsticos, iotdes, cestos, caminhos de tracdo manual & ouires
depdsitos adeauados, para posterior coleta e fransporte;

- Parcoirer os logradouros, seguindo roteiros pré-estabelecidos, para coletar
lixa;

- Despeajar o lixp amonfeads cu aeendicionado em igtdes e sacos plasticos,
em caminhdes espsecials do Prefeliurg, possibilifando assim seu fransporie
aos locgls aprogriadies:

- BEsvazar as lixelras distribuidas pelas vias publicas;

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

- Quires atribuicdes correlatas.

Operador de Reciclagem

Requisitos: Alfabetizado;

Atribuicbes;

- Recolher os residuos para reciclar, separar elementos, e colosar os
matericis em compariimentos para armazenagem e fransporte.

- Operar prensas, se houver;

- Regiizar o controle de quantidades e caracteristicas dos recicidveis;

- Operar na fransformagdc dos produtos, conforme os programas de
reciciagem forem instalados;

- Lelar peto conbrole dos residuos em relacéio go meio ambienie;

- Cumprir pormas ambientals;
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- Atuar na arecadacdo e coleta dos reciclavels;
Atuar em campanhas de conscientizacdo;

Quiras atribuigdes correlatas,

Coveiro Requisitos: Afabetizado.

Atribuiches:

- Conirolar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacdo e localizacdo de sepulfuras; abrir covas e
moidar gjes para tompd-las; sepultar e exumar caddveres; auxiiar no
fransporte de caixdes; limpar e capinar o cemitério, mantendo-¢ fimpo; abrir
e fechar os portdes e contfrolar o hordrio - de visita; fransporiar materiais &
equipamentos de trabaiho; preparar e adubar a terra, ajudar ne plantio de
drvores e espécies ormamentais e agud-las; garticipar dos frabathos de

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

Agente de Servicos Gerals e Gestdo | Requisitos: Alfabetizado.
Operacional Atribuicoes:

- Atuar, segundo ordens superiores, na manutengdo do patiimdnio plblico &
bens maoveils, dreas poblicas, atuando na conservacdo, limpeza, reparos &
fiscalizacdo.

- Auxiliar setores administrativos e operacionais, realizando tarefas que visem
a olimizacdo & seguranga dos servicos e servidores.

- AtricuicSes Comelatas.

Motorista Requisitos: Alfabetizado, com habiitacdo para dingir.

Atribuicdes:

Dirigir e conservar automdveis e camionefa, ulilizados no transporie de
servidores ou passageires de acordo com instrugdes e legisiagao.

Dirigir e conservar automdvels, camionetas & caminhdes utifizados nos
transporfes de passageiros € cargas em geral, de acordo com ifinerdrios e
instrucdes especificas.

Cumprir escala da reparticdc em gue estiver lotado.

Auxiliar na execucdo dos servigos a que estiver acometido ¢ fransporte, de
acordo com a copacidade do moforista, com itinerdrios e instrucdes
especificas.

Outras alribuicdes correlatas.

Professor Requisitos: Ensino Superior na drea respectiva.

Atribuigdes;

- Planejar, ministrar gulas e orientar a gprendizagem; - participdar no processo
de plansjamento das atividades da escola;

- FEaborar programas, planos de curso, atendendo ao avanco da

tecnclogia educacional e as diretrizes do ensino; - executar o frabalho éf\%

docente em consondncia com o plano curricular da escolg;

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S8o Jodo da Mata/MG, CEP 37568-000
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- Coniribuir para ¢ aprimoramente da qudiidade do ensing;

- Colakerar com as atividades de arficulagdo da escola com as familios e a
comunidads;

- Avdliar o5 desempenhos dos alunos de acordo com o regimento escolar,
nos prazoes estabelecidos;

- Estabelecer formas altemativas de recuperagdo para os alunos que
apresentarem menos rendimento;

- Atudlizar-se em sua drea de conhecimento;

- Cooperar com 03 servicos de administrac@o escolar, plangjamento,
inspecdo, supervisdo e orientacdo educaciondl;

- Zelar pela aprendizagem do alunoe;

- Manter-se atualizado sobre g legisiacdo de ensine;

- Participar de reunibes, encontros, atividudes civicas e conselhos de classe;
- Levantar, inferpretar e formar dados relativos @ realidade de sua(s)
classe(s);

- Seguir as diretrizes do ensine, emanadas do érgds superior compsatente;

- Constatar necessidades e encominhar 0s alunos acs sefores especificos de
atendimento;

- Poricipar da  elaboracdo do regimento escolar e da proposta
pedagdgica da escola;

- Zelar pela discipling e pelo material docente;

- Outras atribuicdes correlatas,

Professor de Educacdo Fisica

Requisito: ensino supetrior na drea.

Atribuicdes:

- Planejar, minisirar aulas e orlentar a aprendizagem; - participar no processo
de planejcmenio das atividades da escolg;

- Eaborar programas, planos de curso, atendende co avanco da
tecnologia educacional e as diretrizes do ensino, bem comae sadde;

- executar o rabalho docente em consondncia com ¢ plano curicular da
escola;

- Contribuir pora o aprimoramento da qualidade do ensing;

- Colaborar com as alividades de orﬁc:UIcu;c“xo da escola com as famiias e g
comunidade, bem como eventos esportivos;

- Avalior os desempenhos dos aluncs de acordo com o regimento escolar,
nos prazos estabelecidos;

- Atuglizar-se em sua dred de conhecimento;

- manfer-se atualizado sobre a legislagdo de ensino; - paricipar de
reunices, encontros, alividades civicos & conselhos de classe:

- participar de evenios de sua drea e preparar clunos para atividades; .
o

- reclizar inferlecucdo com demais &rgdos, notadamenie sc:l.';dg\:

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S3o0 Jodo da Mata/MG, CEP 37568—0%35& 34 )
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- zelar pela discipling e pelo material decente;

- outras atribuicdes compativeis.

Auiiar de Zeladoria

Requisitos: Alfcbetizado;

Atribuictes:

- Atuar e zelar pela Impeza dos drgdos pUblicos;

- Cuidar, zelar pela qualidade e higiene, manipuiando dlimentos;

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

- Auxiliar no cuidado com os usudrios das estabelecimantos;

- Responsakilizar-se pela abertura & fechamento da escola;

- Atuar no controle de acesses de alunos co estabelecimento publico;
- Auxiliar no conirole e fiscalizacdo de usudrios dos servicos plblicos;

- Qutras atribuicdes compativels.

Agente Comunitério de Sadde

Requisitos; Ensino Médio Completo.

Atribuicdes:

- Realizar mageamento de sua @req;

- Cadastrar as familics e afudlizar permanentemente esse cadastre;

- Identificar individuos e familiares exposios g situagdes de risco;

- Crientar as familias para uliizacdo adequada dos servigos de salds,
encaminhado-as & até agendando consultas, exames e atendimento
odontoldgico, quando necessdrio;

- Realizar acbes e alividades, no nivel de suas competéncias, nas dreas
pricritdrias da Atencdo Bdsica;

- Rediizar, por meio da visita demiciliar, acompanhamento mensat de fodas
as familias sob sua responsabilidade:

- Manterse bem informado, e informar aos demais membros da equine,
sobre a situacdo das familias acompanhadas, particularmente aguelas em
situactes de risco;

- Desenvoiver acgdes de educacio e vigildncia & salde, com énfase na
promogdo da salde e na prevencdo de doencas; - Promover a educacdo
e a mobilizac@o comunitdria, visando desenvolver acdes colefivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Traduzir para o equipe ¢ drgdos do Municinio, a dindmica Social da
comunidade, suds necessidades, potfencialidades e fimites;

- Identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencidlizados pela equipe.

- Quiras atribuices Correlatas.

Agente de Endemics

Requisitos: Ensino Médio.
Afribuicdes:

- Dxecutar planejamenie adminisirativo em conjunte gue sauipe do setor

.

gmse‘ros

- Executar agbes de compo parg pesquisa  entomoldgica

End.: Rua Maria José de Paiva, 546, centro — S50 Jodo da Mata/M®G, CEP 37568-000 e, X
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malacoidgica {moluscos) ou coleta de reservatdrios de doencas, & acdes
de confrole de dosngas ulllizando os medidas de conirole guimico,
ciclégico, manejoc ambiental ou agdes de manegjo infegrado de vetores;

~ Implementar agdes de campo em projetos que visem avaliar novos
metodeicgias de intervengdo para prevencdo e controle de doencas;

~ Redfizar codostramenic e ctudlizacdc do bose de imdveis para
plangjoments ¢ definicdo de estraiégics de prevencdo, intervencdo e
conlroie de doencas, com otualizacdo dos mapas de reconhecimenio
geografico.

Coletar amostras & monitorar resuitados;

Atuar em plangjamento & programas;

Outras atribuicbes correlatas.

Medico do PSF Requisitos. Curso Superior na drea om inscric&o ativa no drgdo de ciosse,
Alribuicdes:

- Reglizar consultas clinica aos usudrios da sua drea adsiiia:

- Executor agdes de assisténcia infegral em todas as foses do ciclo de vida:
crianca, adolescente, mulher, homem, adulio e idcso;

- Realizar consultas & procedimentos na USF-Unidade de Salde da Familia &,
quando necessdrio. no domicilio;

- Redlizar os atividades clinicas correspondentes s dreas prioritérias de
infervenc@o na Atencdo Bdsico, definidas na Norma Operacional da
Assisténcia & Sadde - NOS;

- Aliar ¢ atuacde clinica & pratica da salde coletivea;

- Fomentar a criag@o de grupos de paiciogios especificas, como
hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc.:

- Rediizar o pronto atendimento médico nas urgéncias & emeargéncias;

- Encaminhiar cos servicos de micior complexidade, quande necessério,
garantindo a continuidade do fratamento na USF - Unidade de Sadde do
Famfiia, por meio de um sistema de ocompanhaments e de referéncia e
contra-referéncia; '

- Realizar pequenas cirurgios ambulatorials; ) indicar intermnacdo hospitalar

- Soficitar exarmeas complamentares;

j - Verificar e otestar dbite;

- Outras atrbuictes corelatas.

Medico Clinico Geral Requisitos: Curso Superédr na Area e inscricdo ativa no drgdio de classe.
Atribuicdes:

- Atuar na drea do medicing, redlizando afendimenios de consuta e
ambulatorio conforme normas meédicas em clinica geral.

- Outras atribuicdes Carrelatas,

Medico Ginecologista Requisitos: Curso Superior NG drea e inscric@o ativa no orgdo de classe, | B
. 3
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Atribuicdes:

- Atuar na drea de especidiidade, redlizando afendimenios de consulia,
ambulaidrio, bern como exames do especialidade e procedimentos de
urgéncia ou alefivos sem complexidade que possam ser realizados nos
instalocdes do Municipic.

- Quiras clribuicdes correlaias.

Dentista ' Requisitos: Curso Superior na drea e inscricdo ativa no érgdo de closse.
Afribuicdes:

- Atuar na area de gtuacdo, realizando atendimentos em consulforio
bdsicos e procedimentos sem dita complexidade possivels de serem
reclizados em consulfério e ambulatdrio, conforme estrutura municipal,

- Atuar na drea de prevencdo, executando programas conforme
necessidade da das polificas plblicas de sadde;

- Atuar em planejamente e campanhas de conscientizacdo no dreg de
educacto do Municipio;

- Quiras atricuicdes comelaias.

Técnico em Enfermagem Requisitos: Formacao Técnica na drea e ensino médic completo.
Alribuicdes:

- Atender a3 necessidadeas dos enfermos, atuondo sob sud supervisdio do
enfarmeiro ou do médico, bem como, rediizar ouilras farefas junic ds
uniclades e sauds,;

- Redlizagho de servicos admiristrativos relacionados & enfermogem e
gtendimento:

- Redlizagdo de servicos operacionals de sefor, relacionado & enfermagem
e aiendimento;

- Auxlio em confrole de estogues;

- Auxilio e manutengdo de cadastros;

- Baboracdo de documentos & prontudrios;

- Participagde em campoanhas de conscientizagdic do Municipio;

- Parficipagdo de pregramas ou barreiras sanitdrias, bem como qualguer
campanhc de conscientizagdo.

- Qutras airibyicdes correlatas.

Fisioterapeuta | Requisitos: Curso Supetior na Area e inscricao ativa no drgdoe de classe.
Atribuigdas:

- Atender pocientes para prevencde, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando
protecoios & procedimentos especificos de fisioterapia, fonoaudiologia,
terapio ocunacional e crioptia.

- Regiizar diagnéstices especificos; analisar condices dos pacientes,

- Origntar pacientes familiares, cuidadores e responsévels;

- Desenvolver & atuar alivamente nos programas de prevencdo, promoc;i@\ :

AL
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de salde e guaiidade de vidg;

- Realizar afividades técnico-cientificas;

- Trabalham nas repaorticdes de salde, de educacdic e de servigos sociais,
em ambientes fechadeos ou abertos, em hordrios diumos e noturnos, bem
como em domiciio, guando necessdrio.

- Qutras atribuicdes correlatas.

Psicdiogo Requisitos: Curso Superior na &rea e inscrigdo ativa no érgdo de classe.
Atribuicdes:

- Redlizar atividades clinicas perfinentes a sua responsabilidade profissional;

- Apolar os sefores na abordagem e no processo de frabalho referente aos
cascs de franstornos mentais severos e persistentes, uso abusivo de dicool &
outras drogas, pocientes egressos de internocdes psiquidtricas, pacientes
atendidos nos CAPS, tentalivas de suicidio, situacdes de violéncia infra-
familiar;

- Discutir com a rede multiprefissional os casos identificados que necessitam
de ampliccdo da clinica em relacdo as guestdes subjetivas;

- Criar, em conjunto com a rede muliiprofissional, estratégias para abordar
problemas vinculados & vicléncia e ao abuso de dlcool, tabaco e outras
drogas, visando & reduc@io de danos e a melhoric do gudlidade do
cuidado dos grupos de maior vulnerabifidads;

- Fomentar agdes gue visem & difus@io de uma cultura de atencdo ndo-
manicomial, diminuinde ¢ preconceilc e a segregacdeo em relacdio &s
questdes psicolbgicas;

- desenvolver acdes de mobilizacto de recursos comunitarios, buscando
constituir espagos de reabilifacd@o psicossocial na comunidade, como
oficinas comunitdrias, destacando o relevancia da articulacdo intersetorial-
consethos tutelares, associacdes de bairro, grupos de auto- gjudasic;

- Pricrizar as abordagens coletivas, ideniificando os grupos estratégicoes para
que a atencdo em salde mental se desenvolva nas unidades de salde &
em ouUtros espacos na comunidade;

Atuar de modo a ampliar o vinculo com as familias, fomando- as como
parceiras no tfratamenio e buscando constituir redes de apolo ¢ integracdo.
- Redlizar atendimento e fratamento clinice, guando necessdrio.

- QOuiras atribuicdes correlatas.

Enfermeiro Requisitos: Curse Superior na drea e inscrigdio ativa no drgdo de classe.
Atribuicdes:

- Realizar cuidados direfos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias
clinicas, bem como situagdes eletivas, fazendo a indicacdo para a

continuidade da assisténcia prestada;

- Readlizar consuita de enfermagem, soficiiar exames complementa %
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prescrever/iranscrever medicacdes, conforme protocelos estabelecidos nos
Programas do Ministério da Sadde & as disposicdes legais da profissdo;

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

- Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da
vidar crianga, adolescente, muther, homem, adulfe & jdoso;

- No nivel de suas competéncias, executarem assisténcia bdsica e agdes de
vigiléncia epidemioidgica e sanitdria;

- Aliar a atuacdo clinica & prdfica da salde coletive;organizar e coordenar
a crioc@o de grupos de palologias especificas, como hipertensos, de
diabéticos, de salde menial, efc.

- Redlizar as chividades de enfermagem nas unidades municipais;

- Participar juntamente com a equipe especifica as atividades inerenies o
vigitdincia epidemicldgica a nivel municipal;

- Atuar emprevencdo de agravos e prdficas curalivas,

- Zelar pelo garantio de atendimento da demanda esponidnea, da
realizacdeo das agdes programdiicas.

- Outras atribuigdes correlatas.

Especialista em Andiises Requisitos: Curso Superior na Area Quimica, Rioquimica ou Farmacéutica,
com inscricdo ativa no drgdo de classs.
Atribuicdes:
- Redlizar exames e ondlises, empregande aparethos ¢ reagentes
apropricados;
- Interpretar, avolior e liberar os resulfados dos exames parg fins de
diagndstice & fratamento de recursos naturais:
-~ inferpretar e aplicor fdrmulas;
- Verificar sistematicamente os agparethos a serem ulilizados nas andiises,
gjustiando-os & calbrando-os quandc necessario, o fim de garantir
funcicnamento e a qualidade dos resultados;
- Controlar a qudlidade dos produtos e reagentes utiizades, bem como dos
resultados das andiises;
- Efetuar os registros necessérios para controle dos exames realizados;
- Elaborar paraceres, informes técnicos e relatdrios para mplantacéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamenic de afividodes em sua &rea de
atuacdo;
- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes &
sua drea de cluaco;

- Parficioor de grupos de frabalhos e/ ou reuniSes com dirigentss das

unidodes do Municipic ¢ de entidades pdblicas e parliculares para fing de, |

- Quitras afribuiches correlaias,

Ar\RQ-"
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Farmacéutico Requisitos: Curso Superior na Area e inscricéio ativa no érgéo de classe.
Atribuictes:

- Acompanhar e participar dos problemas de saUde individual ou colefiva
que requeiram acdes de prevencdo e promogdo sob aspecio orientacdo
farmacéutica na dreq;

- Desenvolver acdss de promocdo e protecdo a sadde em conjunfo com as
equipes de sadde, incluinde aspectos de educacdo sobre o use de
medicamentos, comoe consciéncic e cuidados com o acendicionamento e
dose adequada ao tratamento;

- Desenvolver acdes conjunias com s ESF, visando ao acompanrhamenio
dos grupos hipertensos, diobélicos coletivamente saldde do homem, da
muther e crionga que apreseniam risco em todas gs fases do ciclo de vida
dos individuos;

- Acoclher os wsudrios que requeirom cuidodos de  fratomenio
medicamentoso, realizando orientagdes, atendimentos, acompanhaments,
de acordo com a prescricdo e necessidade dos usudrios € a capacidade
instalada das unidades do Municipio;

- Verificar e odentar, na farmdcia des orgdos municipais as condicbes de
armazenamento, conirole de guadlidade (prazo de validade, embaiagem,
modificacdio no aspecto fisico, etc.), estoque, distibuicdo e dispensacdo
dos medicamentos;

- Acompanhar o fratamente de doengas transmissiveis como  [DSTs,
Tuberculose, hanseniase e cutras gue o Municiplo desenvoiva afraves de
acdes especificas;

- Redizar visitas domiciiares parg  orentagdes,  adapfagdes e
acompanhamentos;

- Assessorar o egquipe locdl de salde nas quesides referenies o uso de
medicamentos, anficépilicos, esterilizantes, sanecantes, detergentes e
similares;

- Dar suporie as agdes dos drgdos relacionadas a medicamentos;

- Efetuar controle scbre medicagdes, principalmente psicotrdpicas bem
como recebimento e confecedo de relatdrios;

- Qutras giribuicdes correlatas.

Nufricionista Requisitos: Curso Superior na Areg e Insaricdo afiva no érgdo de classe.
Atlribuicdes:

- Prestar servicos de assisténcia nuiricional dietoterdpica, prescricdo,
planejamento, andlise, avaliagdo e supervis@io de dietas nutricionais para
pacientes e crgdos publicos, tais como escolas;

- Promover o crieniacdo & educacd@o alimentar nas escolas municipais, pré

escolas e creches;
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- Elaborar carddpios para drg&os publicos;

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

- Elaborar previsdo de consumo periddico de géneros aiimenticios &
matericis de consumo; orentar e supervisionar o administracdo de dietas;
- Integrar a equipe multidiscipiinar, guando necessdrio

- Quitras atribuicdes correlalas.

C;ngdgogw 4 ' ' Raquisitos: Curso Supeﬁor ne érec.'

v 3

Alouicdes:

- Atender as Unidades Escolares;

- Detectar possiveis perturbacdes das relacdes da aprendizagem;

- Participar da dindmica das relacdes da comunidade educativa, a fim de
favorecer processos de infegracdo e troca:

- Promover crientacdes metodoldgicas de acordo com as caracteristicas
dos individuos e grupo;

- Reqlizar processos de orientacdo educaciondl, vocacional & ocupacional,
tanto na forma individual guanto em grupao;

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

- Organizar a vida escelar da crianga guando esta ndo sabe fozé-lo
aspontanearmeanie;

- Propiciar o dominio de disciplinas escolares em gque ¢ crianga ndic vem
tendo um bom gproveitamento;

- Trabalhar com processe de pensamenic necessrio ac ato de aprender;
- Atender deficientes mentails, autistas ou com comprometimentos
orgdnicos mais graves;

- Buscar a melhoria das relacdes com a aprendizagem, assim comao a
melhor qualidade no construgcdio da prépria aprendizagem de alunc e

educadores;

- Qrientar os professores na identificagdo de comportamentos divergantes
dos alunos, bem como de proposta alfermativas de solucdo;

- Participar no censtrugdo do projeto politico pedagdgico;

- Porticipar co diagnostico da escola junto & comunidade escolar,
identificando o confexio sécio econdmico & cuiiural em gue ¢ dlung vive;
- Parficipar do elaboracdo do regimento sscolar,

- Cuiros airibuicdes correlatas.

Requisitos: Curso Supetior na Arec

Atribuiches:

; - Atendimento clinico individual ou colefive de pacientes. \
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- Capacitacdo por melo de esclarecimentics, palesires, orienfaco, estudo
de casos entre outros;

- Planejomenio,  desenvolvimente e execuclc de  programas
fonoaudiclégicos com demais setores;

- Orignfacdes quanto ao uso da linguagem, matricidade oral, audicdo e
VoI

- Observacdes ¢ iragens fonoaudioldgleas, com posterior devolutivg e
orientaglio os pais, profissiondls de sadde, professorss e eguipe técnicg,
sendo esta realizade como insfrumento compiementar & de auxdio para ©
levantamenio e coracterizagde do  perfiil de comunidads e
aoompanhamento da efetividade das aces reqiizodas;

- Agdes no amblanie que favorecam as condigdes adequados para ©
procasso de ensing & aprendizager

- Contribuicées na realizacdo do plansjomento & dos praticas pedagdgicaos
da Instifuicdo,

- Outras abibuicdes correlatas.

Auxiliar de Conirole de Zoonoses | Requisitos: Alfabetizado.

Atribuicdes:

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

- Inspecionar estabelecimentos, verificando a presenca de roedores, insefos,
larvas, efc.,

- Fazendo aplicacdio de materidl, conforme o necessidade de eradicacdo
& prevencdo;

- Redilizar orentacdo da populacdo sobre medidas profildticas;

- Prastar informacdes e orleniar Individuos e grupos;

- Participar de programas de consclentizacdo;

- Qutros glribuigdes corralatas.

Assistente Social ' Requisitos: Curse Superior na drec.

Atribuicées:

- Desenvolver atividades de nivel superior, de natureza especializade;

- Planejomento, coordenacdo, orentacdo e supervisGo de frabalhos
refacionados com o diognéstico, desenvalvimento & tralomento de
aspectos socigis.

- Reaiizagleo de joudos socials aos setores municipals;

- Realizar interlocucdo entre o poder judicidrio e 0 executivo;

- ReqlizagGo de diligéncias in foco.

- Redlizar ccomporhamenio  das pessoas, famiics & comunidade
demarcadas por vulnerabilidade social

- Qutrgs glribuicdes Correlatgs.

Oficiol de Servicos e Obras PUblicas Requisitos: Alfabetizado.

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



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

Atribuices:

Atuar em obras, fréfego, e servicos Municipais;

Atuar nes servigos e na g fiscalizagdo de obras & manutengdo;

Lakborar na construc@o e manutencdo dos servicos publicos, operando
aquipamentios necessérios a que tenha aptidde.

Qutras alribuicdes correlatas.

Fiscal de Tributos Requisites: Ensino Superior Completo

Atribuicdes:

Realizar a fiscalizac&o no setor de Tributacdo do Municipio;

Zelar e reclizar o lancamento dos fributos municipais;

identificar e realizar, quando for o caso, a modificacdo, suspensdo, extingdo
e exclus@o do crédite tributdrio;

Encaminhar informagdes sobre arrecadagdo, seja previstas pelo Municipio,
bem como manter o informacdc e dados da arecadacdo o setor
conidbit e demais.

Confecciongr as ceniddes de divida afiva,

Emitir ceriddes negafivas, positivas ou positivas com efeite negativo cos
coniribuintes.

Nofificar ¢ contribuinte.

Ielar pora que ndo ocorra rendncia de receita,

Encarminhar CDAs para os setores responsdveis peias acdes de cobranca no
ambito judicial,

Encaminhar aos setores respectivos dados sobre o divida ativa,

Orientar o pUblico em geral acerca das cobrangas do Municipio,

Auxiliar de Atendimento ao Plblico e | Requisitos: Ensing Médio

Recepcdo Atribuigdes:

Atuar na recepedo e atendimenio dos membros da comunidade e
visitantes, Identificande os visitantes, averiguandeo suas  pretensdes,
prestando as informacdes necessdrias co seu alcance;

Redlizar o encaminhamento dos visitantes aos setores da Adminisiracde;
Atender as chamadas telefonicas, encaminhar recados aos sefores;

Redalizar cgendamentos,

Auxiliar em relaidrios;

Cuidar das correspondéncios;

Lelar pelo cumprimento da agenda dos superiores;

Conirolar os hordrios de expedienis;

Responsavel pela abertura e fechamento do setor onde estiver lotado.

Cutras atricuicdes corelatas.
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JUSTIFICATIVA DO PROJETO:

Senhores Membros da Cdmara Municipal,

Temos a honra de submeter 4 elevada considerag@io de Vossas Exceléncias o Projeto de Lei
em anexo, gue objetiva uma alterago no quadro de servidores, a fim de adequa-lo as necessidades

diarias, redistribuicBes de fungdes e otimizagio do servigo do executivo munieipal.
Sobre as alteragdes propostas, seguem as breves explanagdes:

inicialmente, convém esclarecer que estamos reduzindo as vagas de cargos comissionados,
eis que se mostrou absolutamente possivel e mais produzente unificar compras e almoxarifado,

pela dindmica do servigo e processos. O mesmo se diga com a jungfo de Frotas e patrimdnio.
Tais jungtes de atribuigBes de 3 cargos em 2 € benéfica ao servigo e cofres publicos.

E cristalina a demonstracdo de que a redistribuicio de fungdes no alterard profundamente
a estrutura existente, mas trarda uma dindmica maior ao servigo, tormando-o mais efetivo e

adequado.

Por fim, quanto a criacdo de vagas em cargos efetivos para labor é medida absolutamente
necessaria ao servico, gue muitas vezes precisa valer-se a elaboracfo de contratos temporarios.
Com a criagio de cargos, sera possivel preenché-los com critério e otimizar o servico essencial

direto ao publico.

E com muita tranquilidade que o Chefe do Executivo tem a mais clara certeza de que essa

Casa sabera avaliar a necessidade deste projeto e certamente logrard aprovacfo.

Aproveitameos a oportunidade para reiterar as Vossas Exceléncias os protestos de elevado

aprego.

Sﬁo Jodo da Mata, 13 de novembro de 2023.

Prefeito Muhnicipal
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