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LEI MUNICIPAL N°. 853, DE 22 DE JUNHO DE 2018.

CRIA 0 PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO
MuNICiPIO DE CARANAIBA..

A Camara Municipal de Caranaiba, por seus representantes aprova, e eu,
Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

QAPiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Cria o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores Publicos do Poder Executivo do Municipio de Caranaiba.

§ 1° Para os efeitos desta Lei, conceitua-se:

| - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo publico municipal,
em carater efetivo ou em comissao, ou detentora de fungéo publica;

Il - cargo publico: conjunto de atribuicdes, responsabilidades, grau de
escolaridade, com denominacdo prépria e numero certo e respectivo vencimento, criado por
lei;

lll - cargo publico de provimento efetivo: unidade de ocupacédo funcional do
guadro de pessoal privativo de servidor publico efetivo, com criacdo, remuneracéo,
guantitativo, atribuicdes e responsabilidades definidas em lei, com direitos e deveres de
natureza estatutaria estabelecidos em lei complementar;

IV - cargos publicos de provimento em comissdo sdo de livre nomeacao e
exoneracao, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado:

a) o provimento de cargo de recrutamento amplo far-se-a por livre escolha do
Prefeito do Municipio, entre pessoas de comprovada idoneidade, qualificacédo e experiéncia;

b) o provimento de cargo de recrutamento limitado far-se-&a por livre escolha do
Prefeito do Municipio, entre ocupantes de cargos de provimento efetivo;

V - classe: é o conjunto de cargos com igual denominacdo e as mesmas
atribuicbes, para cujo exercicio exige-se 0 mesmo nivel de escolaridade - as classes de
cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se por grau de escolaridade, e os cargos
de provimento em comissdo em grupos;

VI - carreira: escalonamento de cargos de provimento efetivo em padrdes e
niveis hierarquicos, dentro da mesma classe, para serem alcangados por servidores que se
habilitarem pelo tempo de servico, pelo desempenho funcional e pela capacitacdo
profissional,

VIl - nivel: cada um dos estagios do escalonamento vertical considerado para
fins de promocéo do servidor na carreira;

VIl - padrédo: cada um dos estagios do escalonamento horizontal considerado
para elevacao progressiva do vencimento do servidor;

IX - promocao: passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao
nivel subsequliente na carreira,
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X - progressao: passagem do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao
padréo de vencimento subsequente na carreira;

Xl - grupo hierarquico: conjunto de cargos com vencimentos iguais, mesmo
gue sejam de niveis hierarquicos e classes diferentes;

Xll - quadro de pessoal: conjunto de classes de cargos necessarios ao
cumprimento das atividades e funcdes de carater permanente, distribuidos em éareas
ocupacionais, compondo-se de cargos efetivos integrantes da carreira, de cargos de
provimento em comissao, distribuidos numericamente por areas de atividades ou de
especializacéo profissional;

XIll - intersticio: o periodo de tempo de permanéncia em determinado padrao
ou nivel exigido do servidor para que ocorra, a seu favor, a progressao ou a promocao;

XIV - plano de carreira: conjunto de normas que agrupam e definem as
carreiras do quadro de pessoal, forma de ingresso, correlacdo dos segmentos e das
respectivas classes de cargos a niveis de escolaridade e padrdes de vencimento;

XV - vencimento: retribuicdo pecuniaria basica do servidor pelo exercicio das
funcdes relativas ao cargo que ocupa,

XVI - remuneracdo ou vencimentos: € a retribuicdo pecuniaria correspondente
ao somatorio do vencimento com as vantagens financeiras de carater permanente.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° O Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo do Municipio de
Caranaiba constitui-se de classes com grupos de cargos codificados, carga horaria,
vencimentos, atribuicdes funcionais e requisitos minimos de escolaridade, distribuidos nos
seguintes anexos:

| - Anexo | - Cargos Comissionados, Agentes Politicos e Fun¢bes Gratificadas;

Il - Anexo Il - Quadro de Provimento Efetivo;

Il - Anexo lll - Tabelas de Vencimentos/Progressao e Promogéo - Cargos
Efetivos;

IV - Anexo IV - Correlacao de Classes - Provimento Efetivo;

V - Anexo V - Descrigéo das Atribuicdes das Classes;

VI - Anexo VI - Apropriacéo de Despesas;

VIl - Anexo VIl - Estimativa de Impacto Orcamentario e Declaracdo de
Adequacéo Orcamentaria e Financeira.

Art. 3° O provimento dos cargos em comisséo sera feito por livre nomeacédo do
Prefeito Municipal, observada a limitagcdo quanto a sua criacdo em 25%(vinte e cinco por
cento) do total de vagas dos cargos efetivos do Poder Executivo, sendo que metade das
vagas dos cargos comissionados existentes devera ser ocupada por servidores de carreira e
a outra metade por livre recrutamento do Chefe do Executivo.

Art. 4° O provimento de cargos efetivos sera feito por nomeacéo, observada a
ordem de classificacdo dos candidatos aprovados em concurso publico de provas ou de
provas e titulos.
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CAPITULO Il
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 5° Os cargos publicos de provimento efetivo formam classes e organizam-
se em carreiras.

Paragrafo Unico. O sistema de carreiras visa assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo publico em carater efetivo, movimentacdo, sob requisitos de meérito
objetivamente apurado e tempo de servico, nas escalas de padrbes de vencimento dos
diversos niveis da classe a que pertenca 0 mencionado cargo.

Art. 6° Terdo a mesma denominacdo e vencimento em cada Poder Municipal,
ou nos Poderes confrontados entre si, as classes de cargos cujas atribuicdes sejam as
mesmas ou assemelhadas.

Art. 7° - O Anexo | contém:

| - a denominacéo das classes;

Il - o grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

lll - o nimero de cargos existentes no quadro e seu cédigo;

IV - os padrbes de vencimento com base no Anexo Il.

§ 1° A escolaridade informada no Anexo | tem o seguinte significado:

| - nivel superior habilitado - NSH;

Il - nivel médio habilitado - NMH;

[l - nivel fundamental completo - NFC;

IV - nivel fundamental incompleto - NFI.

§ 2° Cada classe de cargos de provimento efetivo contém determinado
simbolo, que se desenvolve em 5 (cinco) niveis de vencimento.

§ 3° Os 5 (cinco) niveis de vencimento de cada classe de cargos de
provimento efetivo subdividem-se em 17 (dezessete) progressoes:

| - nivel | - em 4 progressoes;

Il - nivel Il - em 4 progressodes;

[l - nivel 1l - em 3 progressoes;

IV - nivel IV - em 3 progressées;

V - nivel V - em 3 progressdes.

§ 4° O padréo inicial de cada nivel identifica o seu vencimento bésico.

§ 5° O ingresso na carreira dar-se-a no padréo inicial do nivel | da classe.

Art. 8° A cada classe corresponde uma carreira.

Paragrafo anico. As carreiras, no Poder Executivo, sdo as constantes do
Anexo, que constitui parte integrante desta Lei.

Art. 9°. O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a por meio de
progressao e promogao.
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Segaol
DA PROGRESSAO

Art. 10. Progressdo é a passagem do servidor, titular de cargo em carater
efetivo, ao padrao de vencimento subsequiente na carreira.

8 1° A progressao € composta de 18 (dezoito) padrdes de vencimento.

§ 2° Cada progressao correspondera a 2% (dois por cento), calculados sobre o
vencimento basico do padrdo imediatamente anterior.

Art. 11. O servidor tera direito a progresséo de 1 (um) padréo a cada periodo
de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio das fun¢des do cargo, a partir da sua
admissao, desde que satisfaca, ainda, as seguintes condi¢cdes:

| - tenha obtido, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) dos pontos
distribuidos na avaliacdo de desempenho;

Il - ndo tenha sofrido punic&o disciplinar durante o periodo;

lll - ndo tenha faltado ao servico, ainda que acobertado por atestado médico,
por mais de 15 (quinze) dias, durante 0 mesmo periodo;

IV - ndo tenha gozado, durante o periodo, mais do que 30 (trinta) dias de
licenca por motivo de doenca em pessoa da familia.

Paragrafo Unico. O acréscimo do vencimento em decorréncia da progressao
serd concedido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o periodo aquisitivo,
atendidas as condi¢des previstas neste artigo.

Art. 12. A contagem de tempo para fins de progressao serd interrompida nos
casos seguintes, iniciando-se novo periodo apds a reapresentacao do servidor:

| - afastamento para servir em outro 6rgdo ou entidade da administracao
publica federal, estadual ou municipal, com ou sem 6nus para a Prefeitura, exceto quando
houver interesse do Municipio e por decisdo do Prefeito;

Il - licenca sem remuneracao para tratar de interesses particulares ou para
acompanhar o cénjuge servidor publico;

[l - licenca para desempenho de mandato eletivo.

Art. 13. Ao servidor efetivo que vier a concluir cursos de aperfeicoamento,
previamente aprovados pela Secretaria Municipal de Administracdo, na sua area de atuacao,
ao alcancar o somatorio de carga horaria minima de 240 (duzentas e quarenta) horas no
periodo de 2 (dois) anos, mediante requerimento com a apresentacdo dos respectivos
certificados, sera concedida 1 (uma) progressdo, sem a observancia dos requisitos previstos
no art. 11 desta Lei.

Art. 14. O ocupante de cargo em comissao somente podera concorrer a
progresséo no cargo de que seja titular em carater efetivo.
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Secaoll
DA PROMOCAO

Art. 15. Promocgdo € a passagem do servidor, titular de cargo em carater
efetivo, ao nivel subseqliente na carreira, desde que tenha alcancado a Ultima progresséo do
nivel a que pertenca.

§ 1° Para o efeito de desenvolvimento na respectiva carreira cada cargo é
composto de cinco niveis.

§ 2° Cada promocéo correspondera a 5% (cinco por cento), calculados sobre o
valor do vencimento do padréo que seja detentor.

Art. 16. Para adquirir a promocéo, devera o servidor:

| - ao nivel I, contar, a partir do inicio da carreira até o Ultimo semestre anterior
no nivel I, no minimo 8 (oito) anos de efetivo exercicio;

Il - ao nivel lll, contar, a partir do inicio da carreira até o Ultimo semestre
anterior no nivel Il, no minimo 8 (oito) anos de efetivo exercicio;

lll - ao nivel IV, contar, a partir do inicio da carreira até o Ultimo semestre
anterior no nivel lll, no minimo 6 (seis) anos de efetivo exercicio;

IV - ao nivel V, contar, a partir do inicio da carreira até o Ultimo semestre
anterior no nivel IV, no minimo 6 (seis) anos de efetivo exercicio;

Art. 17. Para concorrer a promocdo, o servidor deverd atender, ainda, aos
seguintes requisitos:

| - alcancar, no minimo, uma média de 75% (setenta e cinco por cento) do total
de pontos distribuidos nas 3 (trés) ultimas avaliacbes de desempenho para fins de
progresséao, realizadas conforme previsto no art. 11 desta lei;

Il - ndo ter sofrido punicdo disciplinar durante o periodo aquisitivo;

lll - ndo ter faltado ao servico, ainda que amparado por atestado médico,
durante cada periodo aquisitivo, por mais de 15 (quinze) dias, consecutivos ou
alternadamente;

IV - ndo ter gozado, durante o periodo, mais do que 30 (trinta) dias de licenca
por motivo de doenca em pessoa da familia.

Art. 18. Ao servidor efetivo e estavel, que vier a concluir curso fundamental,
médio, superior, pos-graduacdo, mestrado ou doutorado, inerente ao cargo ocupado, ao
apresentar o respectivo diploma, sera concedida 1 (uma) promocao sem a observancia dos
requisitos previstos no art. 11 desta Lei.

Paragrafo Unico. O direito assegurado neste artigo fica limitado a 2 (duas)
promocgoes.

Art. 19. A contagem de tempo para fins de promocao serd iniciada apds o
cumprimento do estdgio probatério e serd interrompida nos mesmos casos previstos no
artigo 12, iniciando-se novo periodo apos a reapresentacéo do servidor.

Art. 20. As promocdes serao realizadas durante os meses de janeiro e julho de
cada ano, desde que haja candidatos habilitados.
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Art. 21. Compete ao servidor interessado em requerer a promogao prevista no
art. 18 desta Lei preencher requerimento préprio dirigido ao Secretario Municipal de
Administracdo, juntando os documentos comprobatérios de sua habilitacao.

Secéo I
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 22. O desempenho funcional do servidor efetivo sera avaliado pela
administragcdo municipal, com formalizagcdo em processo nas seguintes oportunidades:

| - por ocasido de mudanca de local de trabalho do servidor;

Il - para fins de progressao e promocao;

[l - ao final do estagio probatério para fins de estabilidade.

Art. 23. Na avaliacdo de desempenho serédo considerados, dentre outros, 0s
seguintes fatores:

| - assiduidade/pontualidade;
Il - disciplina;

lIl - capacidade de iniciativa;
IV - eficiéncia;

V - responsabilidade;

VI -urbanidade;

VII - aptidao funcional;

Art. 24. Serdo adotados formularios proprios para cada tipo de avaliacao,
segundo a sua finalidade.

Paragrafo Unico. Os formularios padronizados conterdo um questionario para
avaliacdo objetiva e um espaco destinado as informacdes particulares e parecer do
avaliador.

Art. 25. A avaliacdo prevista no inciso | do artigo 22 sera feita pelo chefe
imediato do servidor, devendo uma via ser encaminhada a nova chefia e outra ao Supervisor
de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 26. A avaliacdo prevista no inciso Il do artigo 22 sera feita pelo chefe
imediato do servidor, por solicitacdo do Supervisor de Recursos Humanos, e sera revisada
por comissdo propria constituida para essa finalidade, da qual participara, facultativamente,
um representante dos servidores publicos municipais.

Art. 27. A avaliacdo prevista no inciso Il do artigo 22 sera feita por comissao
especial instituida para a finalidade especifica, da qual participara, obrigatoriamente, um
representante dos servidores publicos municipais.

Art. 28. Para que a avaliacdo tenha efetividade, deverd revestir-se das
caracteristicas seguintes:
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| - objetividade: adequacao do processo a natureza das funcdes préprias de
cada carreira;

Il - continuidade: resultado da observacdo e acompanhamento constantes do
desempenho funcional do servidor;

lll - transparéncia: conhecimento prévio dos fatores da avaliacdo e acesso ao
resultado dela, por parte dos servidores.

Art. 29. Os procedimentos e formularios para a Avaliacdo de Desempenho
serdo estabelecidos em Decreto.

Segéo v
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 30. A capacitacdo profissional constitui o aprimoramento em carater
permanente do servidor, visando ao melhor desempenho de suas atribui¢cdes funcionais e
habilitacdo para ascensao na carreira.

Art. 31. A Prefeitura Municipal podera proporcionar aos servidores efetivos a
oportunidade para capacitacdo profissional de interesse para o servico publico, através das
atividades seguintes:

| - participagéo em cursos de habilitagcdo, aperfeicoamento e especializacao;

Il - participacdo em congressos, seminarios, encontros, conferéncias e
palestras;

lIl - viagens de estudos e visitas a locais e instituicbes onde se desenvolvam
atividades préprias de sua area de atuacao;

IV - elaboracéo e publicacao de trabalhos técnico-profissionais relevantes para
a Administracédo Publica Municipal.

Art. 32. Ao servidor designado para participar de cursos e outras atividades de
capacitacdo profissional podera ser concedida dispensa do servico, sem prejuizo de sua
remuneracao, computando-se o tempo de afastamento para todos os fins de direito.

Art. 33. O tempo méximo de dispensa a cada servidor para participar de cursos
e outras atividades de capacitacdo profissional serd de 30 (trinta) dias, independente de
guantas atividades possa participar.

Paragrafo Unico - A participacdo do servidor em cursos e outras atividades de
capacitacao profissional fica limitada a um evento por ano.

Art. 34. ApoOs cada dispensa concedida nos termos dos artigos anteriores, o
servidor prestard servicos a Prefeitura durante um periodo minimo correspondente ao dobro
do tempo em que esteve afastado, sob pena de ressarcir os cofres publicos da importancia
equivalente a remuneracéo relativa ao tempo que faltar para completar esse periodo.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. A duracédo do trabalho normal do servidor publico ndo podera exceder
a 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 36. Para atender a atividades especificas das areas de educacéao e saude,
observado o interesse e a conveniéncia da Administracdo, a jornada de trabalho podera ser
fixada em:

| - 6 (seis) horas diarias ininterruptas;

Il - 12 (doze) horas diarias, com 36 (trinta e seis) horas de descanso — plantéo
- apenas para area da saude.

Art. 37. O horario de expediente nas reparticdes publicas municipais sera
estabelecido por Decreto.

Art. 38. E assegurado ao servidor, por ocasido das férias, adicional
correspondente a 1/3 (um terco) da remuneracao mensal.

Paragrafo Unico. O servidor que ocupe cargo que, por sua natureza, gere o
desdobramento das férias regulamentares por mais de um periodo por ano, percebera o
adicional de que trata o artigo apenas em relagéo a um deles.

Art. 39. O servidor terd direito a gratificacdo natalina corresponde a 1/12 (um
doze avos) da remuneracao a que fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no
respectivo ano.

§ 1° Considera-se més integral a fracéo igual ou superior a 15 (quinze) dias.

§ 2° A gratificacdo natalina serd paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro
de cada ano.

Art. 40. O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de 50%
(cinqtienta por cento) em relacéo ao valor da hora normal de trabalho.

§ 1° Somente serd permitido servico extraordinario mediante autorizacdo do
Prefeito, através de Portaria, para atender a situacdes excepcionais e temporérias,
respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias, podendo ser prorrogado por igual
periodo, diante de situacdes inadiaveis cuja inexecucdo possa acarretar prejuizos
irreparaveis.

§ 2° O adicional por servico extraordinario ndo integra a remuneracédo, nem
serve de base de célculo para nenhum efeito, salvo nos casos de expediente em regime de
plantéo.

Art. 41. O servigo noturno, prestado em horério compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor-hora normal de trabalho
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 42. Fica instituido o adicional por atividade especial, correspondente a
20% (vinte por cento), incidente sobre o valor do menor vencimento basico da Tabela de
Vencimentos dos cargos efetivos.
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Paragrafo Unico. Sao atividades que ensejam o pagamento do adicional por
atividade especial aquelas voltadas para o atendimento direto e permanente a pessoas
portadoras de doencas infectocontagiosas, funcdes de necropsia, exumacdo e
sepultamento, obras de esgoto e manuseio constante de produtos quimicos, lixo, operacao
de equipamentos de raio X e ruidos acima de 80 decibéis.

Art. 43. A vantagem pecuniaria devida ao servidor tera seu valor atualizado de
acordo com a remuneragao ou vencimento em vigor no més do pagamento, salvo quando o
atraso decorrer de ato ou fato imputavel ao préprio servidor.

Art. 44. O servidor investido em cargo de direcdo ou chefia podera ter
substituto.

Paragrafo Unico. O substituto fara jus a remuneracao atribuida ao cargo em
gue se der a substituicao.

Art. 45. O ocupante de cargo de provimento em comissdo, podera optar pelo
vencimento basico do seu cargo efetivo ou pelo vencimento do cargo comissionado.

Art. 46. O cargo de Assessor Técnico de Assuntos Educacionais previsto no
anexo | € privativo de nivel superior, de natureza técnica, com jornada de trabalho de
30(trinta) horas semanais.

Art. 47 - A remuneracdo do cargo efetivo ndo podera ultrapassar o limite de
100% (cem por cento) entre o valor previsto para o vencimento de inicio de carreira e o valor
remuneratoério do final de carreira.

Art. 48. Nenhum servidor podera perceber mensalmente, pelo exercicio do
cargo, em jornada normal de trabalho, vencimento inferior ao salario minimo vigente no Pais.

_ CAPITULOV ,
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 49. Constitui matéria de legislacdo especifica, ndo sendo, pois, tratado
nesta Lei, o Plano de Cargos e Remuneracao do Magistério relativo aos cargos proprios das
atividades finalisticas da Secretaria Municipal de Educacéo.

Art. 50. O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na sistematica
instituida nesta Lei dar-se-4& em cargo efetivo de nivel inicial da respectiva carreira; de
atribuicbes correspondentes; de denominacgéo igual ou equivalente e do mesmo grau de
escolaridade exigido para o cargo em que se deu o provimento do servidor através de
Concurso Publico.

Art. 51. A atual remuneracdo do servidor é irredutivel, nos termos do art. 37,
inciso XV, da Constituicdo da Republica, desde que percebida com fundamento em norma
legal.

81° Para efeitos deste artigo, remuneracdo € o vencimento basico do cargo,
acrescido das vantagens legalmente incorporadas ao patrimonio financeiro do servidor.
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82° Caso a atual remuneracdo do servidor ultrapasse a remuneracdo do
mesmo, no cargo em que se deu o enquadramento, percebera ele a diferenca a titulo de
vantagem pessoal.

83° Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior incidirdo os
mesmos indices de reajustes gerais de vencimento.

Art. 52. A revisdo de proventos dos servidores aposentados serd feito segundo
critérios similares aos dos servidores ativos, garantindo-se a paridade e a irredutibilidade de
proventos.

Art. 53. Os beneficios previdenciarios serdo concedidos aos servidores,
através do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Art. 54. Fica assegurada a concesséao de férias-prémio, cujo saldo tenha sido
adquirido pelo preenchimento dos requisitos legais necessarios.

Art. 55. As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a
conta de dotacdes proprias do orcamento do corrente exercicio financeiro.

Art. 56. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 57. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente os 8§ § § § §
1°, 2°, 39, 4° e 5° do artigo 28; artigos 71 e 72 da Lei Municipal n® 696/2010.

Caranaiba, sexta-feira, 22 de junho de 2018.

MARCOS BELLAVINHA
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO

PROCURADOR GERAL;
CHEFE DE GABINETE:

| - SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO:

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS;

DIRETOR DE CONVENIOS, PROJETOS E PRESTACAO DE CONTAS;

DIRETOR DE PATRIMONIO;
COORDENADOR DE ARQUIVO PUBLICO;
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE GOVERNO;

Il - SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

SUPERINTENDENTE DE COMPRAS/LICITACAO,;
COORDENADOR DE ALMOXARIFADO;
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO;

Il - SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESENVOLVIMENTO,

ESPORTE E LAZER:

COORDENADOR DE ESPORTE, LAZER E TURISMO;
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE TURISMO;

IV — SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO:

SUPERVISOR DE EDUCAGAO;

ASSESSOR TECNICO DE ASSUNTOS EDUCACIONAIS;
COORDENADOR DE ENSINO;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE EDUCAGAO;

V-SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA:

SUPERINTENDENTE DE FISCALIZACAO, TRIBUTACAO,
ARRECADACAO E HABITE-SE;

COORDENADOR DE CONTABILIDADE;

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE FAZENDA;

CONTROLE,

11
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VI - SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA, ABASTECIMENTO E
MEIO AMBIENTE:

e ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE AGRICULTURA,;

VII-SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL:

e  SUPERINTENDENTE DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE;

VIII-SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E POLITICA URBANA:

e SUPERINTENDENTE DE VEICULOS PESADOS:;
e SUPERINTENDENTE DE TRANSITO E TRANSPORTES:;
e DIRETOR DO SISTEMA DE FROTAS;

IX — SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA:

SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA,;
SUPERINTENDENTE DE OBRAS;
COORDENADOR DE LIMPEZA URBANA;
COORDENADOR DE OBRAS;
COORDENADOR DE OBRAS;

X— SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

SUPERINTENDENTE DE SAUDE;
SUPERINTENDENTE DE ENFERMAGEM,;
DIRETOR DE SAUDE;

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE;

12
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DENOMINAGAO CODIGOS NUMERO | SIMBOLOSDE MODALIDADES DE
DOS CARGOS DECARGOS | PECARGOS | VENCIMENTO RECRUTAMENTO
1 - AGENTE POLITICO
Prefeito Municipal AG-01 01 SUBSIDIO ELETIVO
Vice-Prefeito Municipal AG - 02 01 SUBSIDIO ELETIVO
Secretario Municipal AG - 03 10 SUBSIDIO AMPLO
2 - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR - DS
. AMPLO/FORMACAO
Chefe de Gabinete DS-01 01 CPC-1 SUPERIOR
AMPLO/FORMACAO

Procurador Geral DS-02 01 CPC-2 SUPERIOR
3 - GRUPO DE ASSESSORAMENTO —AS
Supervisor AS - 02 03 CPC-3 AMPLO

—— L RESTRITO/
Assessor Técnico de Assuntos Educacionais AS -01 01 CPC-4 TECNICO
4 — GRUPO DE CHEFIA - CH
Superintendente CH-01 08 CPC-5 AMPLO
Diretor CH-02 04 CPC-6 AMPLO
Coordenador CH-03 09 CPC-7 AMPLO
5 — GRUPO DE EXECUCAO - EX
Assessor Administrativo EX - 01 07 CPC -8 AMPLO

13
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AGENTES POLITICOS

SIMBOLO DE VENCIMENTO

SUBSIDIO EM R$

AG-01 12.000,00
AG-02 3.500,00
AG-03 3.166,89

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R$
CPC-1 4.000,00
CPC-2 3.166,89
CPC -3 2.500,00
CPC-4 2.400,00
CPC-5 2.250,00
CPC -6 1.950,00
CPC -7 1.350,00
CPC -8 1.150,00

14
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APROPRIACAO DE DESPESAS

AGENTE PUBLICO, CARGO COMISSIONADO E FUNCAO GRATIFICADA

CARGOS CODIGO N° CARGOS SIMBOLO VENC. (R$) TOTAL (R$)
1 — AGENTE POLITICO
Prefeito Municipal AG -01 1 SUBSIDIO R$ 12.000,00 R$ 12.000,00
Vice-Prefeito Municipal AG - 02 1 SUBSIDIO R$ 3.500,00 R$ 3.500,00
Secretario Municipal AG - 03 10 SUBSIDIO R$ 3.166,89 R$ 31.668,90
2 - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR -
DS
Chefe de Gabinete DS -01 1 CPC-1 R$ 4.000,00 R$ 4.000,00
Procurador Geral DS - 02 1 CPC-2 R$ 3.166,89 R$ 3.166,89
3—-GRUPO DE ASSESSORAMENTO —AS
Supervisor AS - 01 3 CPC-3 R$2.500,00 R$7.500,00
Assessor Técnico de Assuntos
Educacionais AS —02 1 CPC-4 R$ 2.400,00 R$ 2.400,00
4 — GRUPO DE CHEFIA — CH
Superintendente CH-01 8 CPC-5 R$ 2.250,00 R$ 18.000,00
Diretor CH -02 4 CPC -6 R$ 1.950,00 R$ 7.800,00
Coordenador CH - 03 9 CPC -7 R$ 1.350,00 R$ 12.150,00
5 — GRUPO DE EXECUCAQ — EX
Assessor Administrativo EX - 01 7 CPC-8 R$1.150,00 R$ 1.150,00
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ANEXO Il

QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
| = GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NSH

_ ) N SiM. PADROES E NIVEIS DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO DAS COD. DE | JORN. | =
CLASSES DE CLASSE | CAR | SEM.
. VENC. | NivELI | NIVELH | NIVELII | NIVELIV | NIVELV

ADMINISTRADOR NSH-01 01 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.18
ﬁ\INF%}'QSJ:CDA%TECN' DA NSH-02 01 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
CONTROLADOR INTERNO | NSH-03 01 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
ASSISTENTE SOCIAL NSH-04 03 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
BIOQUIMICO NSH-05 01 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
CONTADOR NSH-06 01 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
ENFERMEIRO NSH-07 02 30 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
ENGENHEIRO AMBIENTAL |  NSH-08 01 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
ENGENHEIRO CIVIL NSH-09 01 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p12ap1s5 | P.15aP.18
FARMACEUTICO NSH-10 01 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
FISIOTERAPEUTA NSH-11 02 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p12apis5 | P.15aP.18
FONOAUDIOLOGO NSH-12 01 30 PL1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
MED. ESP. - Clinico Geral | NSH-13-01 | 01 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
MED. ESP. - Ginecologista | NSH-13-02 | 01 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
MED. ESP. - Pediatra NSH-13-03 | 01 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
MED. ESP. - Ortopedista NSH-13-04 | 01 40 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
MED. ESP - Cardiologista NSH13-05 | 01 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
MEDICO VETERINARIO NSH-14 01 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1papis | P.15aP.18
NUTRICIONISTA NSH-15 02 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
ODONTOLOGO NSH-16 03 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.18
PSICOLOGO NSH-17 04 30 PL1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
COORDENADOR DO CRAS | NSH-18 01 30 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapis | P.15aP.18
TOTAL 32
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Il - GRUPO DE NiVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO — NMH

COD. Ne Sim. PADROES E NIVEIS DE VENCIMENTO
~ JORN.
DENOMINACAO DAS CLASSES DE DE SEM DE
CLASSE | CARG ’ VENC. . . ] . ]
NIVEL | NIVEL II NIVEL 11l NIVEL IV NIVEL V

TECNICO EM ADMINISTRAGAO NMH-01 12 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
TECNICO EM ELETRICIDADE NMH-02 01 40 P.1 P.1aP.5 P.5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
TECNICO EM EDIFICACOES NMH-03 01 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P-15aP.18
TECNICO EM ENFERMAGEM NMH-04 03 40 P.1 P.1aP.5 P.5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
TECNICO EM SAUDE BUCAL NMH-05 02 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
TECNICO EM TRIBUTACAO NMH-06 01 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12apP.15 | P.15aP.18
TECNICO EM VIG. SANITARIA NMH-07 01 40 P.1 P.1aP.5 P.5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
SECRETARIO ESCOLAR NMH-08 01 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
TECNICO EM VIG.

EPIDEMIOLOGICA NMH-09 01 40 P.1 P.1aP.5 P.5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P-15aP.18
ORIENTADOR SOCIAL NMH-10 01 40 P.1 P.1aP.5 P.5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P.15aP.18
SEE:%A‘DOR DE  CADASTRO | \mu-11 01 40 P.1 P.1aP.5 P5aP.9 P9aP.12 | p12ap.15 | P-15aP.18
TOTAL 25

lIl - GRUPO DE NIVEL

FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC

COD. Ne Sim. PADROES E NIVEIS DE VENCIMENTO
X JORN.
DENOMINAGAO DAS CLASSES DE DE e DE
CLASSE | CARGO " | VENC. ) ) ) ) )
NIVEL | NIVEL Il NIVEL 11l NIVEL IV NIVEL V

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO NFC-01 03 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p12apis | P.15aP.18
AUXILIAR DE BIBLIOTECA NFC-02 02 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapi5 | P.15aP.18
AUXILIAR DE FARMACIA NFC-03 02 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p12api5 | P.15aP.18
AUX. DE SECRETARIAESCOLAR | NFC-04 01 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | p1oapi5 | P.15aP.18
TOTAL NMH 08
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IV — GRUPO DE NIiVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFI

COD. N° SiM. PADROES E NIVEIS DE VENCIMENTO
DENOMINAGAO DAS CLASSES DE DE JSET\:' DE
CLASSE | CARG VENC | NiveLt | NiveLn | NiveLm NIVEL IV NIVEL V

OPERARIO NFI-01 40 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pi2apis | P.15aP.18
AR AR DE SERVICOS NF1-02 20 40 P1 | Pl1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
SERVENTE ESCOLAR NFI-03 6 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
GUARDA PATRIMONIAL NFI-04 8 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
JARDINEIRO NFI-05 02 40 P1 | Pl1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.1s
COVEIRO NFI-06 02 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
CARPINTEIRO NFI-07 02 40 P1 | Pl1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.i8
PINTOR NFI-08 02 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
BOMBEIRO HIDRAULICO NFI-09 03 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.18
PEDREIRO NFI-10 12 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pioapis | P.15aP.18
MOTORISTA CARTEIRA ‘D’ NFI-11 22 40 P1 | P1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.18
OPER. DE MAQUINAS NFI-12 05 40 P1 | Pl1aP5 | P5aP9 | P9aP12 | pipapis | P.15aP.18
255@55 DE OBRAS E NFL-13 12 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | P12aP15 | P.15aP.18
GARI NFL-14 06 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | P12aP15 | P.15aP.18
LAVADEIRA DE ROUPA NFL-15 01 40 P1 | PlaP5 | P5aP9 | P9aP12 | P12aP15 | P.15aP.i8
TOTAL NFI 143
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ANEXO Il

VENCIMENTO/PROGRESSAO/PROMOCAQ
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO)

PROGRESSAO 1 PROGRESSAO 2 PROGRESSAO 3 PROGRESSAO 4
NIVEL | P.1 P.2 P.3 P.4 P.5

NSH-13-01, NSH-13-02, NSH-13-03, NSH-13-04 E NSH-13-05 R$ 3.211,00 R$ 3.211,00 R$ 3.275,22 R$ 3.340,72 R$ 3.407,53 R$ 3.475,68

EISlg-Ol’ 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11,12, 14, 15, 16, 17 R$ 2.332,00 R$ 2.332,00 R$ 2.378,64 R$ 2.426,21 R$ 2.474,73 R$ 2.524,23
NMH-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,10,11 E 12

NFI-10, NFL-11 E NFL-12 R$ 1.400,00 R$ 1.400,00 R$ 1.428,00 R$ 1.456,26 R$ 1.485,69 R$ 1.515,40

NFC-01, 02, 03 E 04 R$ 1.301,34 R$ 1.301,34 R$ 1.327,36 R$ 1.353,91 R$ 1.380,94 R$ 1.408,61

NFI-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,09, 13, 14 E 15 R$ 956,00 R$ 956,00 R$ 975,12 R$ 994,62 R$ 1.014,51 R$ 1.034,80
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(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAQ)

PROGRESSAO 5 PROGRESSAO 6 PROGRESSAO 7 PROGRESSAO 8
NIVEL Il P.5 P.6 P.7 P.8 P.9

NSH-13-01, NSH-13-02, NSH-13-03 NSH-13-04 E NSH-13-05 | R$ 3.545,19 R$ 3.545,19 R$ 3.616,09 R$ 3.688,41 R$3.762,18 R$ 3.837,43

Nori 01, 02,03, 04,05, 06,07, 08, 09,10, 11, 12, 14, 15, 16, 17 £ RS 2.650,44 R$ 2.650,44 R$ 2.703,45 R$ 2.757,51 R$ 2.812,66 R$ 2.868,92
NMH-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,10,11 E 12

NFL10, NEL 11 ENFL.15 | R 159117 R$ 1.591,17 R$ 1.622,99 R$ 1.655,45 R$ 1.688,56 R$ 1.722,33

NFC-01,02,03E 04 |  R$1.479,04 R$ 1.479,04 R$ 1.508,62 R$ 1.538,79 R$ 1.569,56 R$ 1.600,96

NFI-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09,13, 14E 15 |  R$1.086,54 R$ 1.086,54 R$ 1.108,27 R$ 1.130,43 R$ 1.153,04 R$ 1.176,10
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(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAO)

3\
\

MUNICIPIO DE CARANAIBA I

PROGRESSAO 9 | | PROGRESSAO 10 |_| PROGRESSAO 11
NIVEL Il P.9 P.10 P.11 P.12

NSH-13-01, NSH-13-02, NSH-13-03, NSH-13-04 E NSH-13-05 R$ 4.029,30 R$ 4.029,30 R$ 4.109,88 R$ 4.192,08 RS 4.275,92

2‘85""01’ 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 14,15, 16, 17 E R$ 3.012,36 R$ 3.012,36 R$ 3.072,61 R$ 3.134,06 R$ 3.196,75
NMH-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,09,10,11 E 12

10 N L e N1 R$ 1.808,45 R$ 1.808,45 R$ 1.844,61 R$ 1.881,51 R$ 1.919,14

NFC-01, 02, 03 E 04 R$ 1.681,00 R$ 1.681,00 R$ 1.714,62 RS 1.748,92 R$ 1.783,90

NFI-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,09, 13, 14 E 15 R$ 1.234,91 R$ 1.259,60 R$ 1.284,80 R$ 1.310.49 R$ 1.336,70
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(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAQ)

PROGRESSAO 12 | | PROGRESSAO 13 | | PROGRESSAO 14
NIVEL IV P.12 P.13 P.14 P.15
NSH-13-01, NSH-13-02, NSH-13-03, NSH-13-04 E NSH-13-05 R$ 4.489,72 R$ 4.489,72 R$ 4.579,51 R$ 4.671,11 R$ 4.764,53
'I'SSH'OL 02,08, 04,05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 14, 15, 16, 17 E R$ 3.356,58 R$ 3.356,58 RS 3.423,71 R$ 3.492,19 R$ 3.562,03
NMH-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,09, 10,11 E 12
NP0, N1 E NEL12 R$ 2.015,09 R$ 2.015,09 R$ 2.055,40 R$ 2.096,50 R$ 2.138,43
NFC-01, 02, 03 E 04 R$ 1.873,09 R$ 1.873,09 R$ 1.910,55 R$ 1.948,76 RS 1.987,74
NFI-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,09, 13, 14 E 15 R$ 1.403,54 R$ 1.403,54 RS 1.431,61 R$ 1.460,24 RS 1.489,45

22



ADM 2017 - 2020

(A LETRA “P” SIGNIFICA PADRAQ)

PROGRESSAO 15

PROGRESSAO 16

PROGRESSAO 17

NIVEL V P.15 P.16 P.17 P.18
NSH-13-01, NSH-13-02, NSH-13-03,NSH-13-04 E NSH-13-05 |  R$5.002,75 R$ 5.002,75 R$ 5.102,81 RS 5.204,87 R$ 5.308,96
TsSH-Ol’ 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 10, 11, 12, 14, 15,16, 17 E | pg 374013 R$ 3.740,13 R$ 3.814,94 R$ 3.891,24 R$ 3.969,06
NMH-01, 02, 03, 04, 05, 06, fg" 08, 0910 EL2 | R$2.245,36 RS 2.245,36 RS 2.290,26 RS 2.336,07 R$ 2.382,79
NFC-01,02,03E 04 | RS$2087,13 R$ 2.087,13 R$ 2.128,87 R$ 2.171,45 R$ 2.214,87
NFI-01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09, 13, 14 E 15 |  R$ 1.563,92 R$ 1.563,92 RS 1.595,20 R$ 1.527,10 RS 1.659,64
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ANEXO IV
CORRELACAO DE CLASSES - CARGOS EFETIVOS

| - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO — NSH

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

NAO EXISTE ADMINISTRADOR

NAO EXISTE ANALISTA DE TECN. DA INFORMACAO
NAO EXISTE CONTROLADOR INTERNO
ASSISTENTE SOCIAL ASSISTENTE SOCIAL
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO BIOQUIMICO

CONTADOR CONTADOR

ENFERMEIRO ENFERMEIRO

NAO EXISTE ENGENHEIRO AMBIENTAL

NAO EXISTE ENGENHEIRO CIVIL

FARMACEUTICO-BIOQUIMICO/FARMACEUTICO

FARMACEUTICO

FISIOTERAPEUTA

FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO

FONOAUDIOLOGO

MEDICO MEDICO ESPECIALISTA
NAO EXISTE MEDICO VETERINARIO
NUTRICIONISTA NUTRICIONISTA
CIRURGIAO DENTISTA/DENTISTA ODONTOLOGO
PsicOLOCO PSICOLOGO

NAO EXISTE COORDENADOR DO CRAS

Il - GRUPO DE NiVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO — NMH

SITUACAO ANTERIOR

SITUAGAO NOVA

AGENTE/ASSISTENTE/OFICIAL ADMINISTRATIVO

TECNICO EM ADMINISTRACAO

NAO EXISTE

TECNICO EM ELETRICIDADE

NAO EXISTE

TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO DE ENFERMAGEM

TECNICO EM ENFERMAGEM

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

TECNICO EM SAUDE BUCAL

NAO EXISTE TECNICO EM INFORMATICA

NAO EXISTE TECNICO EM TRIBUTACAO

NAO EXISTE TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA

NAO EXISTE SECRETARIO ESCOLAR

NAO EXISTE TECNICO EM VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
NAO EXISTE ORIENTADOR SOCIAL

NAO EXISTE OPERADOR DE CADASTRO UNICO
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lIl - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE — NFC

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

ALMOXARIFE AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
BIBLIOTECARIO AUXILIAR DE BIBLIOTECA

NAO EXISTE AUXILIAR DE FARMACIA

NAO EXISTE AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

IV — GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE — NFI

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA

OPERARIO

OPERARIO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SERVENTE ESCOLAR

SERVENTE ESCOLAR

VIGIA GUARDA PATRIMONIAL

NAO EXISTE JARDINEIRO

COVEIRO COVEIRO

CARPINTEIRO CARPINTEIRO

PINTOR PINTOR

ENCANADOR BOMBEIRO HIDRAULICO
PEDREIRO PEDREIRO

NAO EXISTE SERVENTE DE OBRAS E SERVICOS
NAO EXISTE GARI

LAVADEIRA DE ROUPA

LAVADEIRA DE ROUPA

MOTORISTA, MOTORISTA DE VEICULO LEVE,
MOTORISTA DE VEICULO PESADO

MOTORISTA CARTEIRA “D”

OPERADOR DE MAQUINA LEVE, OPERADOR DE
MAQUINA PESADA

OPERADOR DE MAQUINAS
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ANEXO V

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO

e PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO — PGM:

| — representar judicialmente o municipio, dentro ou fora de seu territério, em
gualquer instancia, juizo ou tribunal, ou por determinacdo do prefeito municipal, em
qualquer ato;

Il - defender judicialmente, ativa ou passivamente, os atos, direitos, interesses e
prerrogativas do municipio;

Il - prestar assessoria e consultoria juridica aos 6rgaos e entidades do municipio
mediante solicitacdo do prefeito municipal;

IV - elaborar informagfes a serem prestadas ao poder judiciario em mandado de
seguranca impetrado contra ato do prefeito municipal ou de autoridade do poder
executivo ao prefeito diretamente subordinada;

V - representar ao prefeito municipal para propositura de acdo direta de
inconstitucionalidade de quaisquer normas ou decorrente da omissao delas, minutar a
correspondente peticdo, bem como as informacdes a serem prestadas, na forma da
legislacéo especifica;

VI - promover a expropriacdo judicial de bens declarados de utilidade publica
e/ou interesse social e a cobranca judicial dos créditos do Municipio;

VII - sugerir modificacdo de lei ou de ato normativo municipal, quando julgar
necessario ou conveniente ao interesse do municipio;

VIII — elaborar e examinar, previamente, as minutas de edital de licitagdo, bem
como as de contrato, acordo ou ajuste de interesse de 6rgaos da administracao;

IX - realizar, por solicitacdo do prefeito municipal, estudo técnico sobre matéria
objeto de projeto de lei, de decreto ou de despacho e demais atos normativos;

X — Orientar sindicancia, inquérito e processo administrativo, disciplinar e
tributério;

XI — prestar assisténcia aos processos judiciais e extra-judiciais referentes a
desapropriacdo alienacdo e aquisicdo de imoveis pelo municipio assim como, aos
contratos e convénios em geral.

XIlI — orientar e opinar, sobre as consultas formuladas pela administracéo.

XIlI - exercer outras atividades correlatas.
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e CHEFE DE GABINETE:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracédo de
programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

lll - analisar as alteracGes verificadas nas previsdes do or¢camento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com Orgdos e entidades da
administracdo publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades
setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se
recomendem para a consecucéo dos objetivos da Secretaria,

VII - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VIII - desenvolver atividades de atendimento e informagdo ao publico e
autoridades;

IX - coordenar e executar a programacdo de audiéncia, entrevista, reunioes,
atividade de representacédo social de interesse do Prefeito;

X - desempenhar missfes especificas, formais e expressamente atribuidas
através de atos proprios, despachos ou ordens verbais;

Xl - redigir exposicao de motivos, oficios, cartas de interesse da administracao;

XIl - controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia;

XIll - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

XIV - controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgédo oficial;

XV - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracao;

XVI - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

XVII - promover, coordenar e controlar a comunicagao social da Prefeitura;

XVIII - promover reunides com associa¢cdes comunitérias para identificacdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em
vilas e &reas de ocupagdo néo controlada;

XIX - coordenar e implantar programas de abastecimento a populacao,
principalmente a de baixa renda;

XX - estimular formulas de comunicagcdo mutua entre comunidades, instituicoes e
poderes publicos;

XXI - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma
andlise de sua propria realidade, visando a uma atuacdo cooperativa de participagdo e
integracdo das mesmas nas acdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne
a seus interesses;

XXII - promover campanhas junto a comunidade, visando a cooperacdao mutua,
no sentido de encontrar solugao para o problema evidenciado;

XXIII - participar das operacdes e programas de emergéncia;
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XXIV - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura
jornalistica das atividades da administracéo publica municipal;

XXV - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre
atividades municipais;

XXVI - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacao de informacdes e
explanagdes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em geral;

XXVII - interpretar, para o publico em geral, o plano de acdo e os programas
gerais e setoriais do governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o
seu desenvolvimento;

XXVIII - promover a edi¢ao e distribuicdo de jornais, folhetos, cartazes e demais
instrumentos de divulgacéo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administracéao
publica municipal;

XXIX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXX - exercer outras atividades correlatas.

. SECRETARIO DE GOVERNO:

| - assessorar ao governo municipal no desempenho da administracdo geral do
municipio, planejar, organizar, coordenar e realizar as atividades do gabinete do prefeito
municipal competindo-lhe ainda:

Il- planejar, organizar, coordenar, realizar e supervisionar a politica de
comunicacao social e institucional e a gestdo do governo:

lll - formular planos e programas em sua area de competéncia observando as
diretrizes gerais do governo, em articulacdo com toda a administracdo municipal;

IV - acompanhar a atividade legislativa de interesse do municipio;

V — subsidiar pelos meios necessarios, inclusive pesquisas de opinido publica, a
orientacdo da atuacao do governo;

VI — planejar, organizar, realizar, arquivar e manter registro dos atos
administrativos assinados pelo prefeito municipal e processa-los para publicacéo, prestar
informagbes aso cidadaos, tribunal de contas e Camara Municipal sobre atos da
administracao;

VIl — planejar, coordenar, realizar, fiscalizar e avaliar as atividades de
recebimento, expedicdo, controle e arquivamento de processos e documentos da
secretaria e do gabinete do prefeito;

VIII — exercer outras atividades correlatas ou por determinag&o superior.

o SUPERINTENDENTE DE RECURSOS HUMANOS:

| — gerenciar a politica de recursos humanos e as rotinas de pessoal da
administracdo publica municipal, promovendo a orientacdo normativa, a
supervisao técnica, o controle e a execucdo das atividades de administracao de
pessoal;
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Il — elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e
estratégias de administracdo de recursos humanos, orientando sua aplicacéo;

Il — examinar os processos funcionais e fornecer as informacfes necessarias
para confeccdo dos atos de concessdo de direitos, vantagens, beneficios, acumulo,
provimento e vacancia de cargos e funcdes e outros;

IV — estabelecer normas e critérios técnicos para emissdo de atos de
aposentadoria dos servidores publicos municipais;

V — manter atualizada a legislacao de pessoal, orientando sua aplicacao;

VI — planejar e subsidiar a administracdo municipal na elaboragdo do orgcamento

referente a despesa com pessoal;

VIl — inspecionar a regularidade e legalidade dos pagamentos lancados no
sistema de pagamento evidenciando a responsabilidade apurada;
VIII — promover o acompanhamento sistematico que garanta o cumprimento das

normas pertinentes ao pagamento de pessoal;

IX — planejar, coordenar e executar atividades técnicas de analise, programacao,
pesquisa e desenvolvimento de inspecédo relativos a execucao das rotinas e pagamento
de pessoal;

X — planejar, propor, organizar, coordenar, realizar e avaliar, acfes, diretrizes e
politicas de treinamento, reciclagem, aperfeicoamento, formacdo e modernizacdo dos
servicos e servidores publicos municipais;

XI — elaborar diagnosticos da situacao técnica e funcional dos servidores publicos
municipais a fim de verificar as necessidades;

XIl - analisar os casos de alteracbes de cargos, promocgdes, transferéncias,
verificagdo e acompanhamento dos processos de admissdo, exoneragao e
aposentadoria de servidores efetivos e comissionados demissdes, e outros tipos de
movimentacdo de pessoal, observando as normas e procedimentos apliciveis, visando
contribuir para a tomada de decisdes nesses assuntos;

X1l - propor e implementar programas de treinamento e desenvolvimento pessoal,
aplicar a avaliacdo de eficacia de treinamento, analisar implantar politicas e
procedimentos de recrutamento e pré-selecao por meio de processos seletivos internos e
ou externos, apresentar a pré-selecéo aos responsaveis da area para selecéao final;

XIV - Manutencéo de programas para avaliacdo de desempenho dos servidores;
Capacitacdo e treinamento de servidores conforme a demanda das unidades
administrativas;

XV - realizar entrevista de admissdo, acompanhamento e desligamento dos
funcionarios, coletando informacfes para elaboracdo de graficos gerenciais, elaborar
anuncios de recrutamento para 0os meios de comunicagoes,

XVI - definir normas e diretrizes relativas as informacdes cadastrais dos eventos
da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

XVII - definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento de todos
0s elementos e ocorréncias relacionados a vida funcional e respectivos deveres e
direitos de servidores
municipais;
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XVIII - definir normas e diretrizes relativas aos eventos de frequéncia e

contagem de tempo de servigo dos servidores publicos municipais;

XIX - gerir a folha de pagamento da Administracdo em tempo regulamentado pela
Secretaria Geral do Gabinete da Governadoria, para conferéncia e aprovagao;

XX - realizar, no ambito da Administracdo, o processo de recadastramento anual
do funcionalismo publico municipal;

XXI - gerenciar o cumprimento de normas para o0 ingresso de servidores em
cargos de provimento efetivo e em comisséo, assim como para a contratacao de pessoal
por tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico, atendendo
a legislacao vigente;

XXIl - subsidiar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas nos assuntos pertinentes a
politica salarial e de concessao de gratificacbes e beneficios, elaborando os impactos
financeiros
dai decorrentes;

XXIIl - orientar os 6Orgdos setoriais na elaboracdo de relatdrios de impacto
financeiro;

XIV - prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos
municipais e municipes nos assuntos pertinentes a area de gestdo de pessoas;

XXV - planejar, coordenar, gerenciar e acompanhar o0s procedimentos e
adequacao de rotinas préprias para realizagdo de concursos publicos, para as
correspondentes convocagdes, para nomeacao e posse, bem como o monitoramento de
estagio probatdrio dos admitidos, no @mbito da Administracéo;

XXVI - normatizar, capacitar, acompanhar e prestar orientacdo técnica aos 6rgaos
setoriais da Administracdo nos assuntos relacionados a sua area de atuacao;

XXVII - atuar de forma integrada com os 6rgéos setoriais da Administracao;

XXVIII - estabelecer canal permanente de comunicacdo com o Instituto de
Previdéncia, visando a troca de informacgdes relativas a assuntos previdenciarios dos
servidores ativos e aposentados;

XXIX — realizar mensalmente fechamento, concernente a folha de pagamento,
prestadores de servigos, para envio de dados via GEFIP, SEFIP, RAIS, DIRF, SISCAP,
E-SOCIAL para respectivos pagamentos aos 0rgaos competentes e atender todas as
legislacfes atinentes ao setor de pessoal e programas a serem instituidos;

. DIRETOR DE CONVENIOS, PROJETOS E PRESTACAO DE CONTAS:

| - Prestar assessoria na elaboragdo de projetos de captacdo de recursos

junto aos orgaos dos Governos Estadual e Federal;

Il - Acompanhar o desembolso orgamentério e financeiro de cada convénio,
adotando as medidas necessarias para 0 seu cumprimento;

[ll - Assessorar as diversas Secretarias nas prestacdes de contas dos
conveénios e contratos junto aos Orgéos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando
as mesmas até seu julgamento final;

IV - Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato,
com todas as informagdes gerenciais necessarias ao seu fiel cumprimento;
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V — elaborar propostas e inseri-las no SICONV, SIGCON, acompanhar
abertura de editais que ora disponibilizados pelas esferas estaduais e federais, manter
todos os sistemas atualizados, bem como, informar e encaminhar os editais de interesse
de cada secretaria;

VI - exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

e DIRETOR DE PATRIMONIO:

| - Efetuar o cadastramento dos bens moveis a vista dos mesmos e do processo
de compra ou documentos de doacao.

Il - Efetuar o cadastramento dos bens imoveis através da escritura ou contrato de
compra, ou, se tratando de construcdo, na liberacdo para uso pelo Servico de
Engenharia do Municipio.

lll - Manter atualizados os registros cadastrais dos bens patrimoniais, tanto da
existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as alteracdes que ocorram em
sua estrutura, com inclusdo ou substituicdo de componentes, bem como reavaliacdes e
depreciacoes.

IV - Emissdo de termos de Responsabilidade dos bens Patrimoniais sempre que
respectivas identificagbes dos responsaveis pela guarda.

V - Registrar transferéncias de uso e guarda dos bens patrimoniais, bem como a
identificacdo dos responsaveis por sua guarda.

VI - Encaminhar ao Diretoria de Contabilidade as reavalia¢des, depreciacdes nos
valores dos bens patrimoniais.

VIl - Somente promover a baixa de existéncia de bens patrimoniais quando
autorizado pelo Prefeito em processo, ou responsavel pela Diretoria, incluindo alienacgéo.

VIII - Conferir, pelo menos uma vez por semestre, e, obrigatoriamente, ao final de
cada exercicio, nas diversas Unidades Administrativas a existéncia fisica dos bens
patrimoniais cadastrados na responsabilidade de cada uma delas.

IX - Comunicar de forma oficial ao Secretario de Administracdo no prazo de 48
horas, quando no exame de verificacdo constatar a falta de um bem modvel ou a
existéncia de bens que ndo estejam cadastrados na responsabilidade daquela Unidade
Administrativa, acionando a Comissdo de Patrimoénio para lavracdo do correspondente
Boletim de Ocorréncia.

X - Registrar em controles préprios os materiais de construcédo destinados a obras
incorporaveis ao Patriménio Municipal.

XI - Providenciar anualmente o inventario geral dos bens moveis e imoveis que
compordo a prestacao de contas do Prefeito ao T.C.E. , encaminhando-o a Controladoria
e ao Diretoria de Contabilidade.

Xl - Controlar, coletar informacBes relativas a localizacdo, estado de
conservacao, situacéo dos bens face ao acervo,

Xl - Orientar aos usuarios/responsaveis sobre as rotinas necessarias a perfeita
guarda e conservacao dos bens patrimoniais;

XIV - Fixacéo de plaqueta ou etiqueta de patrimonio em todos os bens;
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XV - Fornecer informacdes da disponibilidade de bens que se apresentarem sem
funcionalidade, localizacdo e o responsavel imediato por sua guarda, para providéncias
necessarias.

XVI - exercer outras atividades correlatas ou por determinacdo superior.

¢ COORDENADOR DE ARQUIVO PUBLICO:

| — planejar e coordenar em sua area de competéncia, programas de gestao de
documentos e de arquivos estabelecendo diretrizes para a gestdo de arquivos
administrativos e técnicos de interesse da administragao;

Il - gerenciar e executar as atividades de preservacéao, restauracéo, encadernacgao
e reproducao de documentos, livros, revistas, jornais e similares;

Il — planejar, coordenar e executar a gestdo, o recolhimento, a recepc¢ao, a
guarda, a preservacao e conservagdo dos documentos produzidos pela administragao,
documentos privados de interesse da administracao publica;

IV — autorizar a eliminagdo de documentos produzidos sob sua guarda e
responsabilidade em consonancia com a legislacéo aplicavel;

V — apoiar, subsidiar, orientar e supervisionar todos os setores da administracao
municipal na elaboracdo e execucdo de planos, programas, projetos, classificacdo e
correlatos, visando a organizagdo dos arquivos, a confec¢céo de tabela de temporalidade,
a destinacédo dos documentos administrativos e outros;

VI — exercer outras atividades correlatas ou por determinag&o superior.

o ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

| - Gerenciar a unidade a que esteja vinculada quanto a realizacdo de rotinas
administrativas de atuacao governamental,
Il - Manter arquivos e papéis que, em carater particular, bem como os relativos a
assuntos pessoais ou politicos, ou que, por sua natureza, devam ser guardados de modo
reservado;
lll - Atender, pessoalmente o dirigente da unidade que esteja vinculada, providenciando
0 necessario para |he dar as devidas condicbes de trabalho;
IV - Controlar e coordenar, respeitando orientacdo superior, 0os tramites administrativos
de expediente e requerimentos encaminhados ao 0rgdo e as respectivas respostas no
ambito governamental,
V - Auxiliar e acompanhar a orientacdo na execucdo orcamentaria e financeira,
observado a competéncia das demais unidades;

VI - Desempenhar outras atividades de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuicdes.
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o SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

| - subsidiar a formulacéo e promover a execuc¢ao, o controle, 0 acompanhamento
e a avaliacao da politica de administragdo municipal;

Il - promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo controle dos gastos
publicos para viabilizar a execucao financeira das politicas governamentais;

lIl - propor projetos de lei em sua area de competéncia bem como assegurar a
correta interpretacao e aplicacdo da legislacéo afeta a sua area;

IV - conduzir, promover, examinar e opinar sobre a negociagéo para a contratacao
de empréstimos, financiamentos ou outras obrigacdes contraidas por 0Orgaos ou
entidades da administracdo publica municipal, relativas a programas e projetos
previamente aprovados, bem como sugerir normas para a concessao de fianca, aval ou
outra forma de garantia;

V - manter programas, projetos e atividades de desenvolvimento e
aperfeicoamento permanente dos servidores da administragcdo municipal;

VI - assessorar o prefeito municipal em assuntos relacionados a politica de
planejamento administrativo, coordenar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento
municipal, plano plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO, Lei
Orcamentaria Anual — LOA, bem como, proceder ao acompanhamento da execucao
orcamentaria garantindo uma gestacao eficiente das politicas publicas para a efetivacao
de direitos fundamentais.

VII - planejar e coordenar a agdo governamental, mediante a elaboracéo, o
acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos globais e setoriais, de
duracdo anual e plurianual e a proposicdo de diretrizes para o desenvolvimento
econbmico e social do municipio;

VIII - assegurar a efetividade, conceber e articular a execucdo, acompanhar as
metas e os resultados e identificar as restricdes e as dificuldades das politicas publicas
setoriais e multissetoriais;

IX — integrar, esforgos nas esferas de governo federal, estadual e municipal,
coordenando e gerenciando o processo de planejamento global das atividades do
municipio, visando ao melhor atendimento as demandas da sociedade e ao
desenvolvimento do municipio;

X - coordenar, compatibilizar e avaliar a alocacdo de recursos orcamentarios e
financeiros, tendo em vista a necessidade das unidades da administracdo publica para o
cumprimento dos objetivos e metas governamentais, bem como acompanhar sua
execucao;

Xl — constituir, em conjunto com a Secretaria Municipal do Gabinete da
Governadoria instrumentos e macanismos capazes de assegurar interfaces e processos
para a constante capacidade inovativa da gestdo e modernizacdo do arranjo institucional
face as mudancas em sua area de competéncia,

XII - elaborar demonstrativos periddicos, de acordo com as necessidades, para 0s
Secretarios e Prefeito com a finalidade de orientar na gestdo orcamentaria, bem como na
correta aplicagdo dos recursos e manutencgdo do equilibrio das contas publicas.

XIII - exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.
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e SUPERINTENDENTE DE COMPRAS E LICITACAO:

| - suprir a organizagdo com um fluxo seguro de materiais e servi¢gos para atender
a suas necessidades;

Il - assegurar continuidade de suprimento para manter relacionamentos efetivos
com fontes existentes, desenvolvendo outras fontes de suprimentos alternativas, ou para
atender a necessidades emergentes ou planejadas;

lll - comprar eficiente e sabiamente, obtendo por meios éticos o melhor valor por
centavo gasto;

IV - administrar estoques para proporcionar o melhor servico possivel aos
USuUAarios e ao menor custo;

V - manter relacionamentos cooperativos solidos com outras secretarias,
fornecendo informacfes e aconselhamentos necessarios para assegurar a operagao
eficaz de toda a organizacéao;

VI - Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servicos, através de coleta de
precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras;

VII - Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro
das condicdes de preco, qualidade e prazo de entrega;

VIII - Emitir as ordens de fornecimento e encaminha-las aos fornecedores,
fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as
condicfes negociadas;

IX - Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos diversos, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

X - Verificar qualidade e idoneidade do fabricante/distribuidor do produto a ser
adquirido;

Xl - Follow-up diario com o fornecedor das entregas e dos itens ndo entregues
dentro do prazo estipulado;

XIl - Follow-up junto a area de recebimento de produtos;

XIII - Treinar e monitorar o desempenho dos fornecedores;

XIV - Atuar em projetos de reducao de custos e andlise de valor;

XV - Participar no desenvolvimento de novos produtos e visitas técnicas a
fornecedores;

XVI - Recebimento de materiais e insumos;

XVII - Emissao de pedido de compra e relatorios;

XVIII - Processamento, digitacdo e prestacdo de contas dos
processos/documentos de compras (pedido, ordem de compra, nota fiscal, pagamento
etc.) junto ao sistema responsavel;

XIX - Arquivar documentos, ordens de fornecimento e catalogos, entre outros,
mantendo-os atualizados e disponiveis para consulta;

XX - Reunir-se com a secretarias e funcionarios para ajudar a determinar as
necessidades de compras;

XXI - Manter-se atualizado com as tendéncias de mercado, novos produtos e
servigos e as necessidades de materiais e suprimentos da sua organizagao.

XXII - Manter especificacdes de materiais e critérios para o fornecedor.
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XXIII - Verificagcdo da existéncia, manutencdo e adequagcdo das normas e

procedimentos para aquisicao de bens e servigos, observados os requisitos legais para
realizacdo de licitacdo, inclusive os parametros para 0s casos de dispensa e
inexigibilidade;

XXIV - Manutencéo de cadastro atualizado de fornecedores e controle de precos
sobre os principais produtos e servicos consumidos e contratados;

XXV - Verificagdo da existéncia dos processos devidamente formalizados,
notadamente os registros e atas pertinentes aos processos licitatérios;

XXVI - Acompanhamento da execucdo dos contratos celebrados pela
administracao, notadamente o cumprimento das obrigacdes dos contratados;

XXVII - Manter atualizado o cadastro de credores;

XXVIII - exercer outras atividades correlatas ou por determinag&o superior.

e COORDENADOR DE ALMOXARIFADO:

| - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico
guanto financeiro;

Il - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel
de estoque minimo;

[l - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho
emitida e elaborar os processos de pagamentos a fornecedores;

IV - proceder a verificagdo periddica da conservagdo dos bens permanentes;

V - controlar a transferéncia e as alteracfes ocorridas nos bens permanentes;

VI - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VII - supervisionar e conservar materiais de consumo;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboracédo de projetos, planos,
relatérios e pareceres;

X - exercer outras atividades correlatas.

o SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO, DESENVOLVIMENTO,
ESPORTE E LAZER:

| — assessorar o Chefe do Executivo Municipal e os demais Secretérios
Municipais, nos assuntos de sua competéncia;

Il - despachar diretamente com o Chefe do Executivo Municipal,
participando dos eventos que envolvem as Secretarias do municipio;

[Il - atender as solicitacfes e convocacdes da Camara Municipal;

IV - promover reunides periédicas de coordenacdo entre os diversos niveis
da Secretaria Municipal

V - assinar contratos e convénios em que a Secretaria Municipal seja parte;

36



MUNICIPIO DE CARANAIBA |

ADM Z017 - 2020 u

VI - expedir atos dispondo sobre a organizacédo interna da Secretaria
Municipal, bem como sobre a execucéo de leis e decretos que disciplinem assuntos de
sua competéncia;

VIl - emitir parecer de carater conclusivo sobre os assuntos submetidos a
sua apreciacao;

VIIlI - enunciar os objetos e subsidia-los a instauracdo dos Processos de
Licitacdo pertinentes a Secretaria, nos termos da legislacao aplicavel a matéria;

IX - medir, avaliar e relatar a prestacdo de servicos, fornecimento de
materiais, ou execuc¢ao de obras sob superviséo da Secretaria;

X - promover a supervisdo das Entidades vinculadas a Secretaria
Municipal, para efeito de compatibilizacdo com as politicas de acao;

Xl - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdbes no ambito da
Secretaria Municipal de Turismo e das Entidades a ela vinculadas;

XIl - aprovar autorizando os atos que digam respeito a assuntos da area de
competéncia da Secretaria Municipal;

Xl - fixar as politicas de acdo da Secretaria Municipal, estabelecendo as
Normas Operacionais e Administrativas que regerao suas atividades;

XIV - elaborar e aprovar as programacdes a serem desenvolvidas pela
Secretaria Municipal, as Propostas Orcamentérias Anuais e Plurianuais e as alteragfes e
ajustamentos que se fizerem necessarios;

XV - cumprir e fazer cumprir as normas da Secretaria Municipal e as
emanadas de autoridade competente;

XVI - articular-se com os demais Orgaos e entidades da Administracao
Municipal, visando a integracdo da Secretaria Municipal nos seus planos e programas de
trabalho;

XVIl - desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem
atribuidas na sua area de competéncia;

XVIII - cumprir e fazer cumprir as metas estipuladas pelo Prefeito, relatando
ocorréncias, desvios e outros fatos pertinentes;

XIX - desempenhar todos os atos de Gestdo referentes aos funcionarios e
demais recursos sob sua responsabilidade

XX — Elaborar relatério mensal das atividades e apresentar ao Prefeito

Municipal.

XXI - exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.

e COORDENADOR DE LAZER, ESPORTE E TURISMO:

| — executar a politica municipal relacionada ao Desenvolvimento e ao
Turismo;

Il — estimular e apoiar a producéo artesanal local, as feiras, exposicoes;

lll — elaborar programas de orientacdo e divulgacdo de projetos turisticos
municipais;
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IV — elaborar em conjunto com as entidades e estabelecimentos turisticos o
calendario de eventos Municipais;

V — criar e manter em funcionamento o Conselho Municipal de Turismo e o
Fundo Municipal de Turismo;

VI - realizar projeto de conscientizacdo da atividade turistica nas escolas
municipais e estaduais;

VII — organizar eventos que fomente o turismo local,

VIII — participar de entidades que promovam o turismo de forma regional;

IX— criar mecanismo para apoio a empresas locais;

X — apoiar o comércio local e auxiliar na regularizacdo do mesmo;

Xl — manter o inventario da oferta turistica atualizado;

XIl - elaborar relatério mensal das atividades e a¢cfes para o fomento do
turismo, desenvolvidas e promovidas no Municipio;

XIll- executar atividades afins determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal;

XIV - articular a elaboracao da politica publica voltada para o turismo, assim
como garantir a sua execuc¢ao, visando contribuir para o desenvolvimento sustentavel;

XV - dirigir a implementacdo de projetos turisticos e projetos especiais
prioritarios para o setor de turismo, excetuados os de infraestrutura turistica;

XVI - fomentar o desenvolvimento de produtos e roteiros turisticos, bem
como sua producdo associada,

XVII - coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Turismo, bem como
planejar, coordenar e controlar a implementacao de suas acoes;

XVIII - elaborar e propor ao Prefeito a politica de desenvolvimento do
esporte;

XIX- elaborar planos, programas e projetos relacionados a pratica do
esporte e lazer;

XX-- promover e difundir o esporte e os habitos de lazer e estimular o seu
desenvolvimento;

XXI - promover eventos esportivos no ambito municipal;

XXIl- apoiar e incentivar eventos esportivos municipais, estaduais e
nacionais;

XXIII- administrar pracas de esportes, parques esportivos e de lazer,
guadras poliesportivas e estadios municipais;

XXIV - coordenar a implantacdo de estadios, quadras esportivas e
revitalizacdo de campos de futebol;

XXV - incentivar e apoiar a pratica de esporte nas escolas municipais, com
0 apoio da Secretaria Municipal de Educacéo;

XXVI - incentivar e apoiar o esporte amador e profissional;

XXVII - incentivar e apoiar o esporte especializado;

XXVIII- cuidar da expansao dos diversos tipos de esportes e lazer junto as
comunidades do Municipio;

XXIX - interagir e apoiar as entidades representativas do setor;
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XXX- organizar torneios para diversas faixas etarias e grupos sociais,
destacando-se os voltados para a juventude, para a terceira idade e para os portadores
de necessidades especiais;

XXXI - coordenar a criagdo da memaria esportiva do Municipio;

XXXII- executar atividades afins determinadas pelo Chefe do Executivo;

XXXIII- exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

o SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

| — formular e coordenar a politica municipal de educa¢do e supervisionar sua
execucao nas instituicées que compdem sua area de competéncia,

Il - formular planos e programas em sua area de competéncia observando as
diretrizes gerais de governo, em articulagdo com toda a administracdo municipal;

lIl - acompanhar e promover no municipio a efetivacdo da politica educacional do
governo estadual e federal,

IV — apoiar, planejar, executar e avaliar, diretamente, supletivamente ou em
cooperagcao com outras instituicbes publicas e privadas, as politicas do setor;

V - promover, incentivar e difundir, estudos, pesquisas, experimentacdes e
conhecimentos técnicos na educacao;

VI — estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico
municipal;

VIl — promover e acompanhar acdes de planejamento e desenvolvimento dos
curriculos, programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar, viabilizando a
organizacao e o funcionamento da escola;

VIII — realizar a avaliagdo da educac¢ao no municipio;

IX - manter intercAmbio com entidades estaduais, nacionais, internacionais e
outras, a fim de obter cooperacao técnica e financeira para o setor;

X — coordenar a gestdo e a adequacdo da rede de ensino municipal, o
planejamento e a caracterizacdo das obras a serem executadas em prédios escolares, 0
aparelhamento e o suprimento das escolas e as a¢gdes de apoio ao aluno;

Xl — supervisionar as atividades dos oOrgaos e entidades de sua area de
competéncia;

XII - exercer outras atividades correlatas ou por determinag¢ao superior.

e SUPERVISOR DE EDUCACAO:

| - prestar assessoria direta e imediata ao Secretario Municipal nos assuntos de
natureza administrativa, juridica, técnica, de comunicacéo e representacao politica
social;
Il - preparar e encaminhar o expediente do dia;
lll - organizar a agenda de compromissos diarios;
IV - controlar e repassar o fluxo de correspondéncias e informacoes;
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V - organizar e manter arquivo com toda documentacao expedida e recebida;
VI - distribuir protocolada a correspondéncia oficial;

VII - executar servigos de redacéo e digitacdo de correspondéncias, documentos de
rotina e outros solicitados pelo Secretario;

VIII - organizar e encaminhar o atendimento ao publico do dia;

IX - promover o0 apoio logistico ao Secretario Municipal,

X - promover reunides com os servidores dos Servigos e Relagdes Sociais;

XI - propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;
XIl - recepcionar pessoas e autoridades que se dirjam ao Secretério, Secretario Adjunto,
e Geréncia Pedagogica;

XIll - coletar e encaminhar ao Secretario e Geréncia Pedagodgica, seus contatos e
relacionamentos com autoridades, com os demais diretores setoriais, servidores e com o
publico geral;

XIV - promover a divulgacéo das realizacdes e programas da Secretaria Municipal de
Educacao;

XV - coletar, organizar e arquivar todo material impresso, que for editado pela imprensa
ligado as atividades;

XVI - prestar outras atividades corretas.

e ASSESSOR TECNICO DE ASSUNTOS EDUCACIONAIS:

I- Programar, orientar e revisar os temas a serem estudados para o
aperfeicoamento do sistema educacional vigente;

[I-Coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a recrutamento
e selecéo do pessoal;

[ll- Participar, estudar e elaborar programas de desenvolvimento de recursos
humanos;

IV-Planejar e elaborar diretrizes, orientacdes no ambito escolar, documentos,
planejamento, execugao e avaliagdo das metas educacionais;

V-Emitir parecer em assuntos de sua especialidade e/ou competéncia;

VI- Fornecer dados estatisticos e relatorios de suas atividades;

VII-Auxiliar as autoridades de nivel superior no ambito de sua competéncia;

VIlI-Supervisionar e coordenar pesquisas no ambito escolar;

IX-Zelar pelo cumprimento das leis e normas de ensino, bem como pelo
aperfeicoamento e correcdo dos aspectos didaticos e pedagogicos;

X-Estudar, planejar, criar e desenvolver instrumentos necessarios a avaliacdo
do sistema educacional;

XlI- Planejar, coordenar, supervisionar as atividades de valorizacdo e
capacitacao dos recursos humanos;

XlI-Participar da programacéo, coordenacao e elaboracdo do orgamento, bem
como estudar e desenvolver técnicas relacionadas com planejamento;

XllI-Estudar, planejar, organizar e levantar as necessidades de informatizagao
de servicos estatisticos-educacionais;
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XIV-Prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos administrativos e
educacionais;

XV-Planejar, programar e coordenar atividades relacionadas com a organizacao
de métodos racionais e simplificados de trabalho;

XVI-Executar outras atividades compativeis a fungéo;

. COORDENADOR DE ENSINO :

| - identificar a necessidade e estabelecer prioridades de ampliagdo e construcao
de prédios escolares;

Il — elaborar e apresentar ao Secretario Municipal de Educacdo proposta de
distribuicdo dos recursos or¢camentarios e financeiros destinados a implementacédo das
acOes de apoio a escola e gerenciar 0os recursos aprovados e destinados ao apoio da
escola;

[l - acompanhar as unidades escolares quanto a observancia das normas
administrativas e pedagogicas vigentes;

IV - propor diretrizes para a contratacdo de pessoal,

V - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de natureza administrativa das
unidades de ensino do municipio e promover estudos, pesquisas e outros que visem 0
aperfeicoamento gerencial;

VI — auxiliar os professores na parte pedagdgica e substituir em sala de aula
guando necessario;

VII - exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

o SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

| - subsidiar a formulacéo e promover a execuc¢ao, o controle, 0 acompanhamento
e a avaliacao das politicas tributaria e fiscal do Municipio;

Il - gerir o Sistema Tributario Municipal para garantir a efetivacdo do potencial
contributivo da economia e assegurar o controle da arrecadacéao tributaria;

[ll - promover a gestdo dos recursos financeiros e o efetivo controle dos gastos
publicos para viabilizar a execucéao financeira das politicas governamentais;

IV - propor anteprojetos de lei em sua area de competéncia bem como assegurar
a correta interpretacéo e aplicacdo da legislacao tributaria e promover a conscientizacéo
do significado social do tributo;

V - gerir 0 processo de arrecadacdo dos tributos municipais por meio do
acompanhamento, da apuracdo, da andlise e do controle da integralidade de seus
produtos;

VI - promover o registro e o controle administrativo das atividades econdomicas
Sujeitas a tributagéo;
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VIl - exercer o controle das atividades econdmicas, na forma da legislacao
tributaria e fiscal, para assegurar a compatibilidade entre a real capacidade contributiva
da economia e a receita efetiva;

VIII - formalizar e exercer o controle do crédito tributario e dos procedimentos
relacionados a sua liquidacao;

IX - rever, em instdncia administrativa, o crédito tributario constituido e
guestionado pelo contribuinte;

X - aplicar medidas administrativas e penalidades pecuniarias, inclusive a
representacdo para o procedimento criminal cabivel nos delitos contra a ordem tributaria;

XI - exercer a orientacdo, a supervisdo e a fiscalizagdo das atividades de
administracéo financeira do municipio;

XIl - exercer a administracdo da divida publica municipal, a coordenacédo e a
execucdo da politica de crédito publico, a centralizacdo e a guarda dos valores
mobiliarios;

XIll - manter programas, projetos e atividades de desenvolvimento e
aperfeicoamento permanente dos servidores de sua area, indispensaveis ao
cumprimento de seus objetivos;

XIV - assessorar o prefeito mMunicipal em assuntos relacionados a politica
tributaria, fiscal, econémica, financeira orcamentaria e de planejamento;

XV - exercer a orientagdo normativa, a supervisdo técnica e o controle das
atividades contdbeis relativas a gestdo orcamentéaria, financeira e patrimonial do
municipio;

XVI - exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

o SUPERINTENDENTE DE FISCALIZACAO, CONTROLE, ARRECADACAO E
HABITE-SE:

| - Dar cumprimento a legislacao relativa aos tributos de sua competéncia e,
nesse sentido, informar e orientar os contribuintes e demais pessoas naturais ou
juridicas sujeitas a suas normas.

I - O exercicio da acdo fiscal relativa aos tributos municipais,
compreendendo fundamentalmente:

Il - Dar cumprimento a legislacao tributaria pertinente;

IV - Lavrar termos, intimacdes, notificacdes autos de infracdo e apreenséo,
na conformidade da legislacdo competente;

V - Construir o crédito tributario mediante o respectivo langcamento,
inclusive o decorrente de tributo informado e ndo pago;

VI - Exercer a fiscalizacdo preventiva através de orientacbes aos
contribuintes com vistas ao exato cumprimento de legislagéo tributaria,;

VII - Exercer a fiscalizacdo repressiva, com imposi¢cado das multas cabiveis,
nos termos da lei;

VIII - Responder verbalmente as consultas formuladas por contribuintes.

IX — Organizar e coordenar as atividades de langamentos;

X — Manter o sistema de cadastramento atualizado;
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Xl — supervisionar a aprovacao e fiscalizacdo de projetos particulares de
construcdes e parcelamentos de solo e cédigo de obras e postura;

XIl — promover a execucdo de servicos topograficos indispensaveis as
obras e servigos a cargo do municipio.

XIII — manter atualizados o arquivo de plantas cadastrais e de parcelamento
e ainda os BCI — Boletins de Cadastro Imobiliario;

XIV — acompanhar e expedir alvara de construcéo, reforma e demolicédo
para os projetos e habite-se em conformidade com as normas urbanisticas municipais;

XV — orientar a comunidade na regularizacéo de construcdes clandestinas;

XVI — acompanhar e expedir alvara de licenca ou autorizacdo para
funcionamento de estabelecimento comercial, industrial ou prestadores de servicos;

XVII — promover o embargo de construcéo irregular ou clandestina, autuar o
infrator e comunicar ao Prefeito o surgimento de favela ou agrupamento semelhante;

XVIIlI — providenciar a remessa para o0 cadastro técnico municipal de
informacdes sobre alteracdes fisicas nas areas urbanas, tais como término municipal de
construcdo e a entrega de alvara e habite-se, demolicdes e acréscimos.

XIX — lavrar auto de infracdo e aplicar penalidades previstas na legislacao
municipal;

XX — fiscalizar a construcdo, reforma, conservacdo, restauracdo e
demolicdo de edificacbes e obras civis, zelando pelo cumprimento da legislacao
urbanistica,;

XXl — acompanhar e executar a numeracdo de prédios urbanos e o
emplacamento de vias e logradouros;

XXIlI — acompanhar e fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas e 0s
servicos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo municipio;

XXl — acompanhar e fiscalizar o codigo de obras, edificacdo e
parcelamento de solo da Lei Municipal;

XXIV — acompanhar e realizar vistoria para expedicdo de habite-se das
edificagdes novas ou reformadas;

XXV — elaborar relatério de fiscalizacdo e manter arquivo com 0 registro
juntamente com o cadastro do contribuinte;

XXVI — Emitir relatérios mensais em conformidade com a legislacao vigente
para a prestacao de contas;

XXVII - exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.

J COORDENADOR DE CONTABILIDADE:

| — classificar a receita e a despesa e fazer o controle contabil;

Il — Planejar, organizar e fiscalizar os empenhos de acordo com as solicitacdes e
processos de compras e servicos, o diario da receita e despesa, 0s balancetes mensais
e anualmente os balangos financeiro, orcamentério, patrimonial e as variacdes deste;

lll — elaborar e organizar a prestacdo de contas enviada a Camara Municipal e ao
Tribunal de Contas;
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IV — promover a averbacdao e classificacdo dos descontos, o controle, a liquidacao
das consignac¢des de terceiros e a expedicao das guias de créditos correspondentes aos
descontos autorizados;

V — promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncia;

VI — atender as solicitagdes técnicas;

VII — exercer outras atividades correlatas ou por determinacdo superior.

J COORDENADOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

| — planejar, organizar e fiscalizar os pagamentos autorizados encaminhando os
processos ou elementos aos 6rgdos interessados, segundo diretrizes estabelecidas pelo
Secretario Municipal de Fazenda;

Il — encaminhar aos setores competentes, de acordo com as necessidades, 0s
comprovantes dos recebimentos e pagamentos efetuados;

lll — efetuar depositos bancarios de acordo com determinacdo da autoridade
competente;

IV — realizar contatos com estabelecimentos bancarios em sua area de
competéncia;

V — requisitar talées de cheques;

VI — controlar todo o movimento bancario em sua area de abrangéncia e
competéncia, as aplicacdes financeiras, e retirar extratos no maximo mensalmente;

VII — receber, restituir e guardar importancias e valores provenientes de caucoes,
depésitos, fiancas, quando autorizados;

VIII — registrar titulos, valores e procuracdes sob sua guarda;

IX — receber suprimento de numerarios necessarios aos pagamentos diarios
mediante cheques ou ordens bancarias, primando sempre pela maneira mais segura,

X — providenciar e organizar mensalmente arquivo com a documentacdo da
receita e despesa, o0 boletim diario de movimentacdo bancéria de forma a ficar
evidenciadas as operacdes de entrada e saida, o0 movimento de depdsitos bancarios e o
saldo existente;

Xl — organizar, controlar e manter as fichas dos credores, com langamentos de
crédito e pagamentos aos mesmaos;

XIl — elaborar o rol de pagamento de despesas, o boletim diério de arrecadacgéo e
mensalmente o resumo geral da movimentacdo de numerario, bem como 0os movimentos
numerarios da receita e despesa;

Xl — encaminhar semanalmente ao Secretario de Fazenda os documentos
necessarios para o devido registro contabil e as providéncias necessarias;

XIV — Exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.

XV — Informar ao Secretarios dos respectivos setores, sobre os recursos
financeiros disponiveis e suas respectivas fontes.
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XVI — Emitir relatérios periodicos sobre a situacdo orcamentaria e financeira de
cada Secretaria para providéncias e adequacdes, caso necessarias, ao restabelecimento
ou manutencao do equilibrio financeiro.

o SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA,
ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE:

| - formular, coordenar e supervisionar a politica municipal de agricultura,
pecuaria, abastecimento e meio ambiente inclusive nas iinstituicdes municipais afins;

Il - formular planos e programas em sua area de competéncia observando as
diretrizes gerais de governo, em articulacio com toda a administracdo municipal,
estadual, federal e sociedade civil;

[ll - acompanhar e promover no municipio a efetivacdo da politica agropecuéria
de abastecimento e meio ambiente do governo estadual e federal;

IV - executar, diretamente, supletivamente ou em cooperagdo com outras
instituicbes publicas e privadas, as politicas do setor;

V - promover, incentivar, difundir, estudos, pesquisas, experimentacfes e
conhecimentos técnicos na agropecuaria, abastecimento e meio ambiente;

VI - realizar analises de conjunturas de sua area no municipio, bem como
organizar e manter atualizado um banco de dados relativo a agropecuaria,
abastecimento e meio ambiente;

VII - incentivar a modernizacdo de sua area de competéncia assim como o
desenvolvimento do agronegdcio no municipio visando ao desenvolvimento sustentavel,

VIII — fiscalizar, cooperar e definir diretrizes para o desenvolvimento de atividades
regulatérias e o cumprimento de normas em sua area de atuacgao;

IX - manter intercAmbio com entidades estaduais, nacionais e internacionais, a fim
de obter cooperacéo técnica e financeira para o setor;

X - Analisar o ambiente fisico através de geoprocessamento e sistemas de
informacgdes geograficas (SIG);

XI - Propor, implementar e monitorar medidas para a gestdo e o tratamento de
residuos solidos, liquidos e gasosos;

XIl - Realizar pesquisa operacional e 0 estudo da poluicdo da agua, do ar e do
solo;

Xl - Realizar estudos de redes de saneamento;

XIV - Realizar andlises de riscos e impactos ambientais e dos indicadores
ambientais;

XV - Gerenciar recursos hidricos e o ordenamento do territorio;

XVI - Planejar areas degradadas por ocupacdo desordenada;

XVIII — Formacédo e execucao da politica agricola, com a efetiva participacdo dos
representantes da comunidade agricola tecnologica e agrondémica;

XX — Proporcionar maior eficiéncia dos servigcos de assisténcia técnica, extensao
rural, prestados ao setor rural;
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XXI — Promover e executar a politica voltadas para o desenvolvimento sustentavel
rural, priorizando preservacao ambiental dos recursos naturais do Municipio;

XXII — Desenvolver atividades integradas de educacdo ambiental mediante o
engajamento em programas de desenvolvimento sustentavel nos diferentes setores do
Municipio;

XXIlIl — Elaborar estudos para subsidiar a politica publica de preservacdo e
conservagao do meio ambiente;

XXIV — Incentivar e desenvolver estudos e pesquisa cientifica relacionadas com
sua area de competéncia divulgando amplamente os resultados;

XXV — Formular, juntamente com o CODEMA - Conselho Municipal de
Desenvolvimento do Meio Ambiente, normas e padrdes gerais relativos a preservacao,
restauracdo e conservacdo do meio ambiente, visando assegurar o desenvolvimento
sustentavel;

XXVI — Compatibilizar o desenvolvimento so6cio econdmico com a utilizagdo
racional dos recursos naturais existentes, em conformidade com os principios do
desenvolvimento sustentavel,

XXVII — Manter parcerias com laboratorios para controle da qualidade e
monitoramento dos recursos naturais do municipio
XXVIII — Realizar estudos com o objetivo, criacdo e gestdo de areas de

preservacao e conservagcao ambiental,

XXIX — Celebrar acordos convénios e parcerias com instituicées da Administracao
Federal, Estadual e Municipal,

XXX — Exigir, na forma da lei, para instalacdo de obra ou atividade potencialmente
causadora de significativa degradacdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto
ambiental, a que se dar& publicidade;

XXXI — Monitorar os meios de comercializacdo e o emprego de técnicas, métodos
e substancias que ponha em risco a qualidade de vida e 0 meio ambiente;

XXXII — Desenvolver acdes para a protecdo da fauna, flora e da biodiversidade,
vedadas, na forma da Lei;

XXXIII - Incentivar as Escolas a incluir semanas extras curriculares voltadas para
a pratica de preservacao ambiental, bem como, o0 acompanhamento das mesmas;

. SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE SOCIAL:

| - Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social, no ambito do Municipio;

Il - Planejar, coordenar e executar programas e atividades de promocao nas areas
de desenvolvimento comunitério e assisténcia social basica;

lll - Planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a pessoa com
deficiéncia, visando a sua reintegracao e readaptagéo funcional na sociedade;

IV - Prestar suporte técnico e administrativo aos conselhos municipais dos Direitos
da Crianca e do Adolescente, do ldoso, de Pessoas Portadoras de Deficiéncia e de
Assisténcia Social, dentre outros afetos a sua area de atuacao;
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V - Desenvolver programas especiais de apoio a populacédo carente do Municipio
em geral e, especialmente, a Criangca e ao Adolescente, a Terceira Idade e as pessoas
portadoras de deficiéncia;

VI - Opinar sobre a celebracdo de termo de cooperacdo mutua a entidades de
Assisténcia Social, promovendo a fiscalizacdo da aplicacdo de recursos e aprovando a
respectiva prestacao de contas;

VII - Articular-se com os demais 6rgdos e entidades de Assisténcia Social do
Municipio;

VIII - Colaborar nos projetos e programas de captacdo de recursos e convénios
relacionados a assisténcia social;

XIX - exercer outras atividades correlatas ou por determinagcao superior.

XX - Executar, monitorar, avaliar todos os servi¢cos, programas, projetos e
beneficios;

XXI — Acompanhar e executar recursos transferidos pelo governo federal para o
municipio;

XXII-Assessorar, acompanhar e avaliar as atividades das entidades de assisténcia
social;

XXIII- Divulgar as agdes desenvolvidas nos Servigcos e Programas da Assisténcia
Social;

XXIV - Acompanhar de forma sistematica e registrar o planejamento, execucao e
avaliacdo dos servicos e programas da assisténcia social,

XXV - Promover formacbes para equipes da assisténcia social;, promover
articulacdo com a rede socioassistencial.

XXVI - Estruturar o planejamento estratégico orcamentério financeiro de sua
competéncia;

XXVII - Desenvolver e manter normas internas, processos e procedimentos;

XXVII - Efetuar o controle geral dos custos administrativos de sua competéncia;

XXVIII - Planejar, desenvolver e coordenar os sistemas administrativos da gestéo
de pessoal, patriménio, materiais, transportes e comunicacfes internas, no ambito do
Fundo Municipal de Assisténcia Social:

o SUPERINTENDENTE DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE

| - Gestéo da entidade

Il - Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores,
do projeto politico-pedagogico do servico;

[ll - Organizacdo da selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos
trabalhos desenvolvidos;

IV - Articulacdo com a rede de servicos;

V - Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

VI — Promover e participar de reunibes periddicas com representantes da
rede prestadora de servigcos, visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulacdo e
avaliacdo relativa a cobertura da demanda existente no territério, ao estabelecimento de
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fluxos entre os servigcos da Protecdo Social Basica e Especial de Assisténcia social e ao
acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;
VII — Promover e participar de reunides periddicas com representantes de
outras politicas publicas, visando articular a acdo intersetorial no territério;
VIII - Elaborar planos de acéo;
IX — Participar de conselhos, foruns e outros espacos de controle social;
X - exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.

J SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E POLITICA URBANA:

| - formular e coordenar a politica municipal de transportes, dos planos rodoviario
e de transporte em geral, e controlar sua execucao;

Il - conceder, autorizar ou explorar diretamente 0s servigos publicos de transporte
em sua area de competéncia;

Ill- identificar modelos de financiamento que assegurem recursos para a
manutencao e a operacao da infraestrutura viaria, de transportes e obras publicas;

IV - consolidar mecanismos de articulagao institucional das esferas de governo,
visando a integracdo do planejamento e da gestédo e a viabilizacdo de projetos na area
de logistica de transportes e de obras publicas;

e SUPERINTENDENTE DE VEICULOS PESADOS:

| — Gerenciar os consertos relacionados a mecanica automotiva,

Il — diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e
a montagem do motor, sistema de transmissao, diferencial e outras partes;

Il — determinar a manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo;

IV- providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da
direcédo e regulagem de fardis do veiculo;

V- coordenar a conservacao, limpeza e manutencédo de aparelhos, ferramentas
e ambiente de trabalho;

VI - vistoriar o controle e a manutencéo preventiva dos veiculos;

VIl — planejar e organizar qualificagédo, capacitacéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracao
municipal;

VIII — guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de interesse do servigco
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

IX— apresentacao de relatério mensal das atividades para analise;

X— exercer outras atividades correlatas ou por determinagao superior.
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e SUPERINTENDENTE DE TRANSITO E TRANSPORTES:

| — planejar, organizar, coordenar e avaliar o treinamento, reciclagem e
atualizacdo para os motoristas;

Il — inserir o municipio no sistema nacional de transito;

[Il — regulamentar supletivamente as normas de transito no ambito municipal;

IV — analisar a necessidade, sugerir e coordenar a contratacdo de mao de obra
especializada para execucéo de servigos nos veiculos oficiais da prefeitura municipal ou
gue a ela oficialmente servem;

V — planejar, organizar, coordenar e avaliar, treinamento, reciclagem e atualizacao
para os motoristas;

VI — Desenvolver a¢gdes de prevencao no sentido de racionalizar e dar eficiéncia a
frota Municipal, zelando pelo bom funcionamento e conservacao;

VII — acompanhar a movimentacdo diaria dos veiculos com registro de saida e
entrada, Quilometragem e consumo de combustivel, bem como, fiscalizar os servicos
prestados por terceiro a que se refere a manutengéo dos veiculos;

VIII — Administrar as atividades de controle da operacéo de garagem (entrada e
saida) de veiculos e maquinas;

IX — Elaborar e fazer observar a escala de trabalho dos motoristas e operadores,
atendendo folgas, férias, afastamentos e outros;

X — exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

o DIRETOR DO SISTEMA DE FROTAS:

| - controlar e coordenar o abastecimento, a quilometragem e a manutencdo de
todos os veiculos da frota municipal, préprios ou que a ela servem oficialmente;

Il — planejar e sugerir as escalas de trabalho dos motoristas;

[l — planejar, coordenar e executar as atividades relativas a emplacamento,
licenciamento, recolhimento de impostos e toda a legalizacdo dos veiculos oficiais e
fiscalizar no mesmo sentido os veiculos que servem oficialmente a administracdo
mMunicipal;

IV — planejar, controlar, avaliar e emitir relatérios mensais que deverdo ser
entregues ao prefeito municipal acerca do pagamento de multas e notificagcbes de
transito envolvendo veiculos oficiais ou que servem oficialmente ao municipio;

V — Acompanhamento do sistema para cumprimento da prestacdo de contas com
o TCE - Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerias, conforme calendério oficial
expedido pelo mesmo;

VI — Fazer o controle de diarias de viagens, bem como o controle de horas extras,
realizadas pelos funcionarios do setor, informando mensalmente em tempo habil ao setor
de recursos humanos;

VIl — Orientacdo para preenchimento das diarias a serem preenchidas em
conformidade com a legislacéo vigente;
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VIII — exercer outras atividades correlatas ou por determinagc&o superior.

o SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA:

I- planejar, organizar, articular, coordenar, executar e avaliar as politicas
municipais relativas as obras publicas do sistema de infraestrutura;
Il - formular e coordenar a elaboragcdo da politica municipal de obras, de

servicos de infraestruturacao e politicas urbanas;
lll - estabelecer planos e programas em sua area de competéncia segundo as
diretrizes governamentais;

IV - executar, fiscalizar, gerenciar, normatizar, monitorar e avaliar a realizagao
de planos, programas, projetos e obras publicas do municipi e participar do planejamento
e coordenacdo das obras a titulo de colaboracdo das areas de saneamento basico e

desenvolvimento urbano;
V - instituir normas e padrdes técnicos para projetos e tabelas de precos para
obras publicas do municipio de acordo com normas legais;

VI - buscar e propor novas fontes de financiamento que assegurem recursos
para a manutencao e a operacdo de obras publicas, da infraestrutura e politicas urbanas;
VII - manter articulagdo com outras esferas de governo, visando a integracdo
do planejamento e da gestdo e a viabilizacdo de projetos na area de obras publicas,
infraestrutura e politicas urbanas de interesse estratégico para 0 municipio;
VIII - planejar, acompanhar e fiscalizar a execucao de trabalhos topograficos
e geotécnicos das obras municipais;
IX- planejar, implementar, executar e avaliar o processo de contratacdo de
obras e servicos referentes aos planos, programas e projetos de obras de manutencéao,
edificacdo, saneamento basico relativo ao sistema de drenagem, pavimentacao,
infraestrutura e moradia, em colaboracdo com outros 6rgdos e entidades da
Administracao Municipal;
X- monitorar 0 andamento das obras publicas contratadas a terceiros;
XI - planejar e coordenar a relagao institucional com os entes federados para

a execucao de obras publicas;
XIl - planejar e definir as diretrizes da politica de servicos prestados em
regime de concessao de sua competéncia;

XIlI - coordenar a execucgao de suas atividades administrativas e financeiras;
XIV- desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

e SUPERVISOR DE INFRAESTRUTURA

| - verificar as obras publicas em andamento ou concluidas nos Municipios
guanto: a sua existéncia; a sua qualidade; ao seu custo estimado; a execucdo dos
contratos;

Il - realizar levantamentos objetivando certificar a regularidade das
edificacbes de obras, atraves de vistoria in loco;
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[l - demonstrar com clareza, as irregularidades, falhas e/ou omissbes
que encontrar, indicando 0s danos causados ao Municipio;
IV - organizar seus servicos administrativos, distribuicdo interna de seus
processos, bem como a remessa dos mesmos a tramitagdo pertinente;
V - fixar e controlar prazos de tramitacdo de processos em sua area,
submetendo a fixacao a apreciacao a sua chefia imediata,
VI - submeter mensalmente a apreciacao da sua chefia imediata relatorio
circunstanciado das atividades;
VII - agir, em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando
a execucdo de medidas corretivas que mantenham operativas as obras publicas e os

sistemas viarios municipais;
VIIl - manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e
das drenagens municipais;

IX - colaborar com os 6rgdos e entidades federais e estaduais
responsaveis pelas obras de saneamento urbano e dos sistemas viarios;
X - promover a execucdo dos servicos de construcdo de obras de

drenagem, incluindo-se as lagoas de infiltracao e estabilizacéo;
Xl - promover a operacionalizagdo dos sistemas de drenagem do
Municipio, inclusive das lagoas de infiltracao;
Xll - promover a conservacdo das obras e vias publicas, através da
administracao direta ou por empreitada;

Xlll- desenvolver atividades relativas a usina de asfalto e demais matérias
primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a construcdo e

conservagao das obras e vias municipais;
XIV- submeter mensalmente a apreciacdo do Secretario da Pasta relatorio
circunstanciado das atividades;

XV - desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
determinadas pela chefia imediata.

e SUPERINTENDENTE DE OBRAS

| - Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da
Infraestrutura Urbana, em consonéncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal,
com o Plano Diretor Urbano e com a legislacéo vigente;

Il - Controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupacédo do solo urbano,
em consonancia com a legislacéo vigente;

lll - Fiscalizar a aplicagdo das normas concernentes ao Coédigo de Posturas, Cédigo de
EdificacOes;

IV - Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgaos colegiados afins
a area de atuacédo da Secretaria;

V - Formular e analisar, em articulagio com a Secretaria Municipal de
Infraestrutura, Transporte e Politica Urbana, a realizacado de projetos de obras publicas
de ordenamento e embelezamento urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e legislacao vigente;
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VI - Controlar e fiscalizar a execucédo, direta ou indiretamente, dos projetos de
construgdo e manutengdo de obras da Administragdo Municipal sob sua
responsabilidade técnica;

VII - Expedir atos de parcelamento do solo urbano;

VIII - Controlar construcdes e loteamentos urbanos para que sejam realizados
com a observancia das disposicdes legais vigentes, adotando as medidas
administrativas de sua competéncia para correcdo, solicitando, se necessario, a
propositura das medidas judiciais cabiveis pela Procuradoria Geral do Municipio, visando
o resguardo do interesse publico;

IX - Executar e avaliar planos, programas e projetos de expanséo dos servigos de
saneamento basico e drenagem urbana no Municipio em consonéancia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal;

X - Em coordenacéo com as Secretarias Municipais de Infra Estrutura, transporte
e Politica Urbana de Financas e de Administracdo, realizar os procedimentos
administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a execucao de
suas atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de delegacbes de
competéncias;

Xl — Em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho
oportuno e eficaz de suas atribuicbes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

XII - Articular-se com as demais Secretarias de gestao missional no planejamento,
execucdo e avaliacdo de programas e acles que precisem de coordenacao
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos publicos;

XIII - Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Infra Estrutura, Transporte e
Politica Urbana, monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal
as propostas de decisao e adequagéo que permitam o cumprimento dos compromissos
assumidos com a populacao no Plano de Governo;

XIV - Acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgaos colegiados afins, com vistas
a colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento da gestao urbana;

XV - Realizar acdes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do
financiamento dos programas e acdes dentro de sua competéncia e atribui¢cdes definidas
nesta lei municipal;

XVI - Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio, na sua area de competéncia;

XVII - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal,
responsabilizando - se pela gestdo, administracdo e utilizacdo das dotacdes
orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislacdo em vigor, e em todas
as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicacdo aos oOrgdos de controle da
Administracdo Publica Municipal;

XVIII - Em coordenacdo com a Diretoria de Compras e Licitacdes, responsabilizar-
se, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizacdes para
abertura de licitagcbes e assinaturas de editais, bem como pela avaliacdo da execucéao
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contratual, sempre que as contratacdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente
pertinentes as dota¢des orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e
servicos dispostos em almoxarifado e os bens e servicos de manutencédo e custeio geral
e administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servicos de engenharia, a
cargo e responsabilidade exclusiva da Superintendéncia de Infraestrutura e Obras,
cientificando o Prefeito Municipal;

VIII — exercer outras atividades correlatas ou por determinac&o superior.

e COORDENADOR DE LIMPEZA URBANA

I - organizar e dirigir as atividades de limpeza, e;
Il - fiscalizar e coordenar a execucdo dos servi¢cos da equipe de varri¢cdo, capina, pintura,
corte de grama, retirada de entulhos, poda de &rvores em todo O municipio;

Il - fiscalizar os servicos de recolhimento de lixo domiciliar;
V - contribuir na tomada de decisfes estratégicas do Setor de Limpeza Urbana junto com
o] secretario da pasta;

V - fiscalizar e coordenar a execucao dos servigos das Equipes de limpeza do Cemitério
Municipal;

VI - fiscalizar e coordenar a execucdo de servicos de limpeza em pracas e parques;
VIII - apresentar relatorios e resultado, periodicamente, dos servicos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribuicbes de Coordenador de Limpeza Urbana;

e COORDENADOR DE OBRAS:

| - Execucdo de atividades concernentes a conservacao das vias e logradouros
publicos, bem como das instalacbes em geral destinadas aprestacdo de servicos a
comunidade;

Il - Apoiar a Secretaria Municipal de Superintendéncia de Infra Estrutura Urbana e
Obras, na elaboracao de projetos de obras publicas e respectivos orcamentos;

lll - Programar e acompanhar a execucdo das obras publicas realizadas pelo
Municipio;

IV - Coordenar a implantacédo e execucado de obras de infraestrutura, construcao e
manutencdo de estradas, caminhos, escolas e prédios municipais, na area rural e
urbana, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Superintendéncia de Infra
Estrutura Urbana e Obras, observando a legislacdo vigente;

V - Acompanhar e fiscalizar a execucdo, direta ou indiretamente, dos projetos de
manutencao de obras da Administracdo Municipal sob sua responsabilidade;

VIII — exercer outras atividades correlatas ou por determinag&o superior.

. SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

| - assessorar o prefeito municipal em assuntos relativos a sua area de atuacao;
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Il - atuar no controle dos procedimentos internos e favorecer o controle externo
das atividades da administracao publica municipal, na sua esfera de competéncia;

Il - planejar, propor e coordenar a gestdo do Sistema Unico de Sautde — SUS - no
municipio;

IV - coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da auditoria assistencial do
SUS no municipio;

V - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;

VI - outras atividades correlatas ou por determinacéo superior.

VII- Planejar e fazer cumprir a politica municipal de saude do Municipio;

VIII- Implementar os programas e projetos de desenvolvimento comprometidos
com a saude assumidos no Plano Municipal de Saude;

IX- Planejar e gerenciar o orgamento da Secretaria e avaliar os resultados
alcancados a cada quadrimestre e, ordenar e controlar as despesas da Secretaria
Municipal de Saude;

X- Planejar horérios dos servidores e dos servigos de saude,

XI-  Promover reunides periodicas entre as diferentes coordenadorias,
departamentos e setores subordinados a sua Diretoria;

XII- Representar a Secretaria e o Prefeito nas matérias afetas a pasta;

XIll- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem
determinadas pelo Prefeito Municipal.

XIV — Gerenciar e acompanhar as atividades de controle prevencédo e avaliacéo
nas demais areas medicas, odontolégicas, imunizacdo, vigilancia sanitéaria,
epidemiologia, atendendo os municipes dentro e fora do municipio, incluindo a Zona
Rural do Municipio;

XV — Desenvolver a¢bes de Medicina Preventiva em todas as areas da saude,
identificando suas causas e promover o combate as doencas identificadas com eficacia;

XVI — Planejar as atividades de saude, promovendo estudos e projetos da rede
fisica, implementacdo de programa de saude, melhorias e adequacdo de recursos
humanos, propiciando ainda, apoio administrativa as suas diversas unidades de
atendimento;

XVII — Coordenar, acompanhar e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes
de programas, convénios destinados a saude;

XV — Exercer outras atividades correlatas ou por determinac&o superior.

o SUPERINTENDENTE DE SAUDE

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a politica de atencdo primaria de
saude;

Il - articular a integracéo intra e interinstitucional no que diz respeito as acfes de
promocédo da saude, controle de zoonoses e vigilancia ambiental;

lll - executar as politicas de atencdo primaria e de assisténcia multiprofissional do
SUS;
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IV - promover ampla integracdo entre entidades municipais, estaduais e federais,
qgue desenvolvem atividades de assisténcia, ensino e pesquisa na area de atencao
primaria em saude;

V - produzir informacdo para avaliagdo, controle e planejamento do nivel de
atencao primaria em saude;

VI- Planejar e Coordenar o funcionamento do Consércio em Saude;

VII- Substituir o Secretario de Saude nas suas auséncias e impedimentos;

VIlI- Dirigir os programas de informética e base de dados da saude;

IX- exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

e SUPERINTENDENTE DE ENFERMAGEM:

- Planejar a organizacao do trabalho da enfermagem;

- Promover e manter o desenvolvimento da assisténcia de enfermagem
ininterruptamente;

- Incentivar programas de qualificacdo profissional para os trabalhadores;
incentivar e apoiar agdes de humanizacao;

IV-  Promover a assisténcia direta e indireta ao paciente em nivel hospitalar e
ambulatorial;

V- Planejar estrategicamente a organiza¢éo do trabalho de enfermagem no
ambito de sua coordenacéo;

VI-  Administrar recursos humanos, materiais e or¢camentarios colocados a
disposicéo da coordenacéo;

VII-  Elaborar o plano anual das atividades;

VIII-  Convocar e presidir reunides no ambito de sua coordenacgao;

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

e DIRETOR DE SAUDE:

I- Acompanhar a execuc¢ao orcamentaria e financeira da Secretaria;

[I- Assessorar na implantacdo de mecanismos de controle de programas e
projetos da Secretaria;

lll- Zelar pelo atendimento &gil, de qualidade e igualitario aos usuérios dos
servicos de saude;

IV- Gerenciar e controlar os servi¢os de transporte de pacientes;

V- Gerenciar e controlar os servigcos de transporte de servidores;

VI- Promover a fiscalizagdo dos transportes relacionados a saude;

VII- Escalar os motoristas para os transportes relacionados a saude;

VIII- Receber, encaminhar e dar solugcéo as solicitagcdes, reclamacdes e sugestdes
dos usuérios;

IX- Vistoriar os veiculos usados no transporte, controlando os prazos de revisdes
periddicas, e as documentacdes obrigatorias;
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| - GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE/HABILITADO - NSH

[. 01. CLASSE: ADMINISTRADOR - NSH - 01

| - executar estudos e pesquisas, analisar e interpretar dados relativos aos
processos e normas de trabalho, nos seguintes campos da administracdo: de pessoal;
organizacdo e métodos; administracdo financeira e orgcamentaria; administracdo de
material; administracdo municipal e relacdes publicas;

Il - elaborar projetos e planos, e implanta-los ou orientar sua implantacdo nos
campos de administracao especifica;

[ll - desempenhar atividades de assessoramento;

IV - desempenhar tarefas afins.

1.02. CLASSE: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO — NSH-02

| - Planejar, desenvolver, coordenar, executar, supervisionar e prestar suporte
em programas e projetos na area de informatica;

Il - Planejar e orientar 0 processamento 0 armazenamento e a recuperacao de
informacdes e o0 acesso de usuarios a rede/sistema;

IIl - Administrar bancos de dados e rede de computadores;

IV - Desenvolver sistemas de informacao e instalar sistemas de computacao;

V - Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

[. 03. CLASSE: CONTROLADOR INTERNO - NSH - 03

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao
dos programas de governo e dos orcamentos do municipio;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia,
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e nas entidades da
administragdo publica municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

[ll — exercer o controle das operagfes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséao institucional mediante
fornecimento de informacdes;

V — verificar e apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizacdo de recursos publicos
municipais e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade e
ao chefe do executivo municipal para as providéncias cabiveis, quanto a observacao das
normas, regulamentos e dispositivos legais;
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VI - criar condicbes para o exercicio do controle social sobre os programas
contemplados com recursos oriundos dos orgcamentos do municipio;

VII — prestar orientacdo aos administradores de bens e recursos publicos nos
assuntos pertinentes a area de competéncia do controle interno, inclusive sobre a forma
de prestar contas, conforme disposto no paragrafo unico do art. 70 da Constituicao
Federal;

VIII — assinar em conjunto com 0s responsaveis legais o Relatorio de Gestéo
Fiscal e o Relatério Resumido da Execu¢do Orgcamentaria previstos na lei complementar
federal n® 101/2000;

IX — elaborar relatérios sobre o resultado das auditorias com sugestfes e
recomendacdes necessarias a regularizacdo dos fatos e consequente responsabilizacéo
guando for o caso;

X — identificar deficiéncia e inadequacdo no funcionamento dos processos de
controle e avaliagdo objetivando a introdugdo de melhorias operacionais e
administrativos;

Xl — avaliar o desempenho dos servicos prestados pelas demais unidades
administrativas;

XII - exercer outras atividades correlatas ou por determinacao superior.

I. 04. CLASSE: ASSISTENTE SOCIAL - NSH - 04

| - orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares que executam trabalho
variado de assisténcia social;

Il - fazer o estudo dos problemas de ordem moral, social e econémica de
pessoas ou familias desajustadas;

Il - elaborar historico e relatério dos casos apresentados, aplicando os métodos
adequados a recuperacdo de menores e pessoas desajustadas;

IV - encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras
entidades de assisténcia social interessados que necessitem de amparo,
providenciando, para esse fim, internamentos, transferéncias e concessao de subsidios;

V - manter intercambio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou
particulares, com 0s quais haja convénio para a interpretacdo dos problemas de
menores internados e egressos, e para estudo de assuntos relacionados com a
assisténcia social;

VI - organizar e controlar fichario de instituicbes e pessoas que cooperam para a
solucdo de problemas de assisténcia social;

VII - redigir relatorios das atividades executadas e informar processos e papéis
diversos;

VIII - desempenhar tarefas afins.

l. 05. CLASSE: BIOQUIMICO - NSH - 05

| - executar tarefas relacionadas com a composicdo de medicamentos,
toxicolégicas, substancias de origem animal e vegetal, matérias-primas e clinicas e
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efetuar fiscalizagdo nas farmacias, laboratorios, postos e distribuidores de
medicamentos;

Il - preparar e examinar laminas de material obtido por meio de biopsias,
autopsias e curetagens para identificacdo de germes;

Il - realizar dosagens bioquimicas, reacdes sorologicas e exames hematologicos
de rotina;

IV - fazer cultura de germes, antibiogramas e preparacao de vacinas;

V - proceder a analises fisicas e quimicas para determinacdes qualitativas e
guantitativas de materiais de procedéncia mineral e vegetal;

VI - separar e identificar minerais de granulacao fina; auxiliar em estudos para
identificacdo de agentes micoldgicos e bacteriolégicos que contaminam a madeira;

VII - realizar ensaios ou amostras de madeira, de fibras e tecidos de algodéo, de
preparacdes petrograficas, de dosagem do carbono e do poder calorifico de
combustiveis;

VIII - preparar, modelar, fundir e polir pecas ou aparelhos protéticos;

IX - preparar reagentes, corantes, antigenos e outras solu¢cdes necessarias a
realizacdo de varios tipos de analises, reacdes e exames;

X - registrar os resultados dos exames realizados, em livros préprios e elaborar
relatérios de suas atividades;

Xl - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios e hospitais
e proceder a fiscalizacdo do exercicio profissional;

Xl - realizar pesquisas sobre a composicao, fungdes e processos quimicos dos
organismos vivos, visando a incrementar os conhecimentos cientificos e a determinar as
aplicacBes préticas na industria, medicina e outros campos;

XIIl - realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando
0S mecanismos quimicos de suas reacdes vitais, como respiracao, digestao, crescimento
e envelhecimento;

XIV - estudar a agdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e
outras substancias sobre tecidos e fungdes vitais;

XV - analisar os aspectos quimicos da formacdo de anticorpos no sangue e
outros fenbmenos bioquimicos, para verificar os efeitos produzidos no organismo e
determinar a adequacao relativa de cada elemento;

XVI - realizar experiéncias e estudos de bioguimica, aperfeicoando ou criando
novos processos de conservacdo de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas,
hormdnios, purificagdo e tratamento de aguas residuais para permitir sua aplicagdo na
industria, medicina, saude publica e outros campos;

XVII - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

XVIII - desempenhar tarefas afins.

I. 06. CLASSE: CONTADOR - NSH - 06
| - orientar, coordenar e controlar atividades de execucdo orcamentaria e de

movimentacao das contas financeiras e patrimoniais;
Il - analisar balancos e balancetes e os documentos que os acompanharam;

58



MUNICIPIO DE CARANAIBA |

ADM Z017 - 2020 U

lll - elaborar planos de contas, realizar calculos de custo e executar outros
trabalhos contabeis complexos;

IV - elaborar pareceres e informacdes complexas em processos relacionados
com a execucgao orcamentaria e administracao financeira;

V - opinar em processos relacionados com empenhos de despesas, contratos,
convénios e outros assuntos que envolvam interesse do Municipio;

VII - responder a consultas sobre assuntos contabeis;

VIII - elaborar estudos e redigir relatorios sobre assuntos financeiros e contabeis;

IX - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios e hospitais
e proceder a fiscalizagéo;

X - executar tarefas afins.

[. 07. CLASSE: ENFERMEIRO - NSH - 07

| - distribuir, instruir e controlar servicos executados por auxiliares de clinica
médica, referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuicdo de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes;

Il - verificar temperatura, pulso e respiracao de pacientes;

[ll - aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer transfusdes de
sangue e plasma;

IV - coletar e classificar sangue, determinando seu tipo e fator Rh;

V - auxiliar cirurgides, como instrumentador, durante as operacoes;

VI - fazer curativos pds-operatérios delicados e retirar pontos;

VII - auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em partos normais ou em casos
operatorios;

VIII - prestar os primeiros cuidados aos recém-nascidos;

IX - vigilancia epidemiolodgica (notificacdo, acompanhamento e visita domiciliar);

X - orientar gestantes no planejamento familiar, hipertensos e diabéticos;

XI - execucao do Programa DST/Aids;

XII - coleta para exames PV;

XIII - orientacdo para auto-exame de mama,

XIV - participar do planejamento e implantacdo de programas de saude publica e
de educacdo em saude da comunidade;

XV - padronizar o atendimento de enfermagem;

XVI - avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de saude
comunitaria e auxiliares de enfermagem;

XVII - supervisionar as areas de trabalho sob sua responsabilidade;

XVIIlI - executar consultas de enfermagem, atendimento em grupo e
procedimentos de enfermagem mais complexos;

XIX - dar palestras aos grupos operativos relacionados a sua formacéo
profissional;

XX - realizar visitas domiciliares periodicas e iniciais na area abrangente;

XXI - buscar ativamente casos prioritarios dentro do projeto da area de atuacao
para insercao nos grupos operativos desenvolvidos;

XXII - desempenhar tarefas afins.

59



MUNICIPIO DE CARANAIBA |

ADM 2017 - 2020 u s

I. 08. CLASSE: ENGENHEIRO AMBIENTAL - NSH - 08

| - exercer atividade no campo da engenharia ambiental;

Il - elaborar, coordenar e controlar programas e trabalhos relacionados com a
preservagao, conservagao e o desenvolvimento de recursos florestais;

Il - fomentar a pratica da silvicultura, mediante producdo, reproducdo e
distribuicdo de mudas de esséncias florestais;

IV - pesquisar e desenvolver novas técnicas de reflorestamento e de protecéo
das florestas contra devastacdes e incéndios;

V - elaborar projetos de reflorestamento para fins de industriais, paisagisticos, de
incentivo fiscal e outros;

VI - preparar e realizar campanhas de educacéo e divulgacéo ambiental;

VII - desempenhar tarefas afins.

[. 09. CLASSE: ENGENHEIRO CIVIL - NSH - 09

| - projetar, calcular, orcar, dirigir e fiscalizar a construcéo, reformas e ampliagoes
de edificios publicos, estradas vicinais, pracas de esportes e as obras complementares
respectivas;

Il - elaborar projetos urbanisticos;

[ll - elaborar projetos, orcamentos para construcao de prédios publicos e pracas
de esportes, célculos de estruturas de concreto armado e metélicas em edificios
publicos;

IV - realizar, em laboratérios especializados estudos, ensaios e pesquisas
relacionados com o aproveitamento de matérias-primas, processos de industrializacao
ou de aplicacéo de produtos variados;

V - distribuir e orientar os trabalhos de levantamentos topograficos e
hidrométricos;

VI - fazer célculos especificos para a confeccdo de mapas e registros
cartograficos;

VII - elaborar laudo de avaliacdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante vistoria dos imoveis;

VIII - fiscalizar o cumprimento dos contratos celebrados entre o Municipio e
empresas particulares para execugao de obras;

IX - examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

X - prestar informacdes a interessados;

XI - acompanhar a execucéo do plano diretor;

XII - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais,
obras e proceder a fiscalizagéo;

XIII - elaborar orgamentos;

XIV - desempenhar tarefas afins.
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l. 10. CLASSE: FARMACEUTICO - NSH - 10

| - realizar trabalhos de manipulacdo de medicamentos, aviando formulas
oficinais e magistrais;

Il - proceder a analise de matéria prima e produtos elaborados para controle de
sua qualidade;

lll - atender portadores de receitas médicas, orientando-os quanto ao uso de
medicamentos;

IV - controlar receituario e consumo de drogas atendendo a exigéncia legal;

V - manter atualizado o estoque de medicamentos;

VI - inspecionar estabelecimentos industriais e comerciais de drogas e produtos
farmacéuticos e proceder a fiscalizagcdo do exercicio profissional,

VII - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

VIII - desempenhar tarefas afins.

[. 11. CLASSE: FISIOTERAPEUTA - NSH - 11

| - examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de
fisioterapia;

Il - requisitar, realizar e interpretar exames;

[l - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

IV - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

V - atendimento individual a adultos e criancas;

VI - atendimento a APAE e terceira idade;

VIl - desempenhar tarefas afins.

l. 12. CLASSE: FONOAUDIOLOGO - NSH - 12

| - efetuar exames para identificar problemas ou deficiéncias da comunicacéo
oral, utilizando técnicas proprias de avaliacdo, treinamento fonético, auditivo, de diccao,
empostacao de voz e outros, visando o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

Il - examinar pacientes, fazer diagnosticos, prescrever e realizar tratamentos de
fonoaudiologia;

[l - requisitar, realizar e interpretar exames;

IV - diagnosticar e prescrever tratamento de degluticdo, problemas respiratorios,
fatores etiolégicos, dislalia, paralisia cerebral, disfonias do comportamento vocal e
sintomas de disturbios vocais;

V - orientar e controlar o trabalho de auxiliares de saude;

VI - estudar, orientar, implantar, coordenar e executar projetos e programas
especiais de saude publica;

VII - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

VIII - desempenhar tarefas afins.
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l. 13. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - CLINICO GERAL - NSH - 13-01

| - examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos
especiais, para determinar diagnostico ou, se necessario, requisitar exames
complementares e encaminha-lo ao especialista;

Il - analisar e interpretar resultados de exames de raios X, bioquimico,
hematoldgico e outros, comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar
o diagnostico;

Il - prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de
administragéao, assim como, cuidados a serem observados, para conservar ou
restabelecer a saude do paciente;

IV - manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagnéstica, tratamento, evolucdo da doenca, para efetuar orientacéo terapéutica
adequada;

V - emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de o6bito,
para atender a determinagdes legais;

VI - atender a urgéncias clinicas, cirargicas ou traumatolégicas;

VIl - desempenhar tarefas afins.

|. 13. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - GINECOLOGISTA - NSH - 13-02

| - examinar o cliente fazendo inspecédo, palpacdo e toque, para avaliar as
condi¢cdes gerais dos 6rgaos;

Il - realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando
colposcépio e laminas, para fazer diagnostico preventivo de afeccbes genitais e
orientacao terapéutica;

[ll - executar biépsia de 6rgéos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos
mesmos para realizar exame anatomo-patolégico e estabelecer o diagndstico e a
conduta terapéutica;

IV - fazer cauterizacdes do colo uterino, empregando termocautério ou outro
processo, para tratar as lesdes existentes;

V - executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada
caso, para corrigir processos organicos e extrair 6rgaos ou formacdes patologicas;

VI - participar de equipe de saude publica, propondo ou orientando condutas,
para promover programas de prevencao do cancer ginecoldgico e das mamas ou de
outras doencas que afetam a &rea genital;

VII - colher secrec¢des vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame
laboratorial;

VIII - fazer aplicacGes de quimioterapia para tratamento de tumores malignos,
em conjunto com o médico radiotarapeuta;

IX - desempenhar tarefas afins.
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l. 13. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA — PEDIATRA - NSH - 13-03

| - examinar a crianca, auscultando-a, executando palpacdes e percussoées, por
meio de estetoscOpio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de
anomalias e malformac¢cdes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condi¢cdes de
saude e estabelecer diagndstico;

Il - avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crian¢a, comparando-
o0 com os padrBes normais, para orientar a alimentag&o, indicar exercicios, vacinagéo e
outros cuidados;

Il - estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicacao,
tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratacdo, infeccbes, parasitoses e prevenir a tuberculose, tétano, difteria,
coqueluche e outras doencas;

IV - tratar lesdes, doencas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou
realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatorio, e acompanhando o pés-operatorio,
para possibilitar a recuperacéo da saude;

V - participar do planejamento, execucéo e avaliacdo de planos, programas e
projetos de saude publica, enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar
na promocao, protecdo e recuperacdo da saude fisica e mental das criancas;

VI - desempenhar tarefas afins.

1.13. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - ORTOPEDISTA - NSH-13-04

| - Implementar e executar politicas publicas municipais de atendimento de
Medicina, habilitacdo e ortopedia;

Il — elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacédo da medicina;

[l — encaminhar providéncias e prestar orientagdo e atendimento a individuos,
grupos e a populacéo;

IV — planejar, organizar e administrar a prestacdo de atendimento médico no
ambito do servico publico municipal,

V — realizar treinamento, avaliacdo e supervisdo de ortopedia e atendimento a
pacientes em unidades de saude;

VI — proceder na execucao das funcbes de médico ortopedista municipal e no
cumprimento dos objetivos da administracdo publica municipal referente aos servicos de
ortopedia e atendimento a pacientes em unidade de saude;

VIl — desempenhar tarefas afins;

1.13. CLASSE: MEDICO ESPECIALISTA - CARDIOLOGISTA - NSH-13-05

| - Implementar e executar politicas publicas municipais de atendimento de
Medicina, habilitacdo em ortopedia;

Il — elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuacéo da medicina;
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[l — encaminhar providéncias e prestar orientacdo e atendimento a individuos,
grupos e a populacao;

IV — planejar, organizar e administrar a prestacdo de atendimento medico no
ambito do servico puablico municipal;

V — realizar treinamento, avaliacdo e supervisao de cardiologia e atendimento a
pacientes em unidades de saude;

VI — proceder na execucao das funcdes de médico cardiologista municipal e no
cumprimento dos objetivos da administracdo publica municipal referente aos servigos de
cardiologia e atendimento a pacientes em unidade de saude;

VIl — desempenhar tarefas afins.

l. 14. CLASSE: MEDICO VETERINARIO - NSH - 14

| - prestar assisténcia médica a animais, diagnosticando doencas e realizando
tratamentos clinicos e cirdrgicos;

Il - prestar orientacdo técnica e administrativa a criadores quanto a prevencao e
ao combate de moléstias infecto-contagiosas e parasitarias de animais;

[ll - instruir pecuaristas sobre processos de execucdo técnica e controle da
inseminacao artificial,

IV - zelar pela vigilancia sanitaria;

V - fazer investigacéo epidemioldgica de surtos de toxi-infec¢do alimentar;

VI - fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais, visando garantir
condic¢des higiénico-sanitarias e ambientais;

VII - fazer controle de qualidade de alimentos, principalmente os de origem
animal, com aplicacdo da técnica ARPCC (Analise de Risco e Pontos Criticos de
Controle);

VIII - colaborar na educacao sanitaria da comunidade, tais como: palestras em
escolas, creches, associacfes comunitarias, comerciantes, manipuladores, etc.;

IX - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

X - desempenhar tarefas afins.

[.  15. CLASSE: NUTRICIONISTA - NSH - 15

| - elaborar, implantar, manter e avaliar planos e/ou programas de alimentacao e
nutricdo para a populacéo;

Il - propor e coordenar a adocao de normas, padrées e métodos de educacao e
assisténcia alimentar em estabelecimentos escolares, hospitalares e outros;

Il - elaborar informes técnicos para divulgacdo de normas e métodos de higiene
alimentar, visando a protecdo materno-infantil;

IV - prescrever regimes para pessoas sadias ou subnutridas, bem como dietas
especiais para doentes;

V - orientar a execucao dos cardapios, verificando as condi¢cdes dos géneros
alimenticios, sua preparacao e cozimento, sem desperdicio de seus valores nutritivos;
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VI - recomendar os cuidados higiénicos necessarios ao preparo e a conservacao
dos alimentos para gestantes, nutrizes e lactentes;

VII - sugerir a quantidade e qualidade dos géneros alimenticios a serem
adquiridos;

VIII - verificar a eficacia dos regimes prescritos e proceder a inquéritos
alimentares;

IX - difundir conhecimentos de nutricdo e educacéo alimentar, através de aulas
ministradas em cursos populares;

X - elaborar relatérios sobre assuntos pertinentes a sua area;

Xl - desempenhar tarefas afins.

1.16. CLASSE: ODONTOLOGO - NSH - 16

| - examinar estomatologicamente os pacientes para o fim de diagnéstico;

Il - fazer obturacdes de diversos tipos, extracdes e outros tratamentos, como
alveolotomia, suturas, incisdo de abscessos e avulséo de tartaro;

[Il - aplicar anestesia local, regional ou troncular;

IV - realizar intervencg@es cirurgico-bucais;

V - tirar e interpretar radiografias;

VI - realizar trabalhos de ortondontia;

VII - visitar gabinetes dentarios, oficinas de prétese e laboratoérios de raio X, para
fiscalizacdo do exercicio profissional;

VIII - raspagem, alisamento e polimento dentario;

IX - restauracdo de composito de uma face, de resto radicular e resina-angulo;

X - curativos, restauracdo em resina duas faces, pulpotomia;

Xl - exodontia de dente permanente e tratamento de alvéolo;

XII - drenagem e tratamento de hemorragias;

XIII - aconselhamento aos pacientes;

XIV - desempenhar tarefas afins.

l. 17. CLASSE: PSICOLOGO - NSH - 17

| - orientar, coordenar e controlar a aplicacdo, o estudo e a interpretacdo de
testes psicologicos e a realizagdo de entrevistas complementares;

Il - orientar ou realizar entrevistas psicossociais com candidatos a orientacéo
profissional, educacional, vital e vocacional;

[ll - orientar a coleta de dados estatisticos sobre os resultados dos testes e
realizar sua interpretagdo para fins cientificos;

IV - realizar sinteses e diagnosticos em trabalhos de orientacdo educacional,
vocacional, profissional e vital,

V - planejar e executar ou supervisionar trabalhos de psicoterapia em casos de
pessoas com problemas de ajustamento;

VI - realizar sintese de exames de processos de selecao;
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VII - diagnosticar e orientar criancas e adolescentes com problemas no ambiente
escolar;

VIII - participar de reunides e realizar trabalhos de estudos e experimentos;

IX - selecionar baterias de testes e elaborar as normas de sua aplicacéo;

X - elaborar, aplicar, estudar e corrigir testes destinados a selecdo de candidatos
a ingresso em estabelecimento de ensino e ao provimento em cargos municipais;

XI - realizar trabalhos administrativos correlatos;

XII - supervisao, estagio institucional e aconselhamento escolar;

XIII - atendimentos para laudos (INSS);

XIV - desempenhar tarefas afins.

1.18. CLASSE: COORDENADOR DO CRAS - NSH-18

| - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social bésica
operacionalizadas nessa unidade;

Il - Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servicos, 0 registro de
informacdes e a avaliacdo das acles, programas, projetos, servicos e beneficios;

[ll - Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos
para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

IV- Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

V - Definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VI- Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territo- rio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de
protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

VII - Promover a articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VIII - Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodoldgicos de trabalho social com fami- lias e dos servigcos de convivéncia;

IX - Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X - Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;
Xl - Efetuar agdes de mapeamento e articulagao das redes de apoio informais existentes
no territorio (liderancas comunitarias, associagdes de bairro);

Xll - Coordenar a alimentagdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de Iinformacdes sobre 0s servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de
Assisténcia Social;

Xl - Participar dos processos de articulagéo intersetorial no territrio do CRAS;
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XIV - Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do DF);

XV - Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia
do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF);

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF), contribuindo com sugestbes estratégicas
para a melhoria dos servigos a serem prestados;

XVII - Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca
de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do
CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecéo especial).

Il - GRUPO DE NIVEL MEDIO DE ESCOLARIDADE/HABILITADO — NMH

Il. 01. CLASSE: TECNICO EM ADMINISTRACAO - NMH - 01

| - efetuar levantamentos sobre condi¢cbes e métodos de trabalho nos 6érgdos
municipais;

Il - auxiliar na execucgédo de analises de trabalho;

lll - executar trabalhos complexos de administracdo de pessoal, material,
orgamento e financeiro;

IV - acompanhar a legislacdo e a jurisprudéncia relacionadas com as suas

atribuicoes;
V - estudar processos complexos;
VI - elaborar exposicbes de motivos, informagdes, pareceres e outros

expedientes, decorrentes do desenvolvimento dos trabalhos;

VII - colaborar no recrutamento e selecao de pessoal;

VIII - orientar e controlar a preparacéo de servigos proprios da unidade, mas fora
da rotina normal;

IX - fazer e conferir calculos complexos e colaborar no levantamento de quadros
e mapas estatisticos referentes as atividades da unidade;

X - servigos de datilografia e digitacéo

XI - redigir correspondéncia e minutar atos administrativos;

XII - desempenhar tarefas afins.

Il. 02. CLASSE: TECNICO EM ELETRICIDADE — NMH-02

| - executar servicos de instalacbes de circuitos elétricos, seguindo plantas,
esquemas e croquis;

Il - reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

lll - colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas, calhas,
bocais para lampadas e outros;
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IV - instalar e reparar linhas de alimentacdo, chaves, reostatos, motores de
corrente alternada e continua, chaves térmicas, magnéticas e automaticas;

V - instalar gambiarras nas ruas em épocas de festas;

VI - instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos;

VII - recuperar aparelhos eletrodomésticos;

VIII - confeccionar instalacdes elétricas em prédios publicos;

IX - localizar e reparar defeitos em sistemas elétricos;

X - realizar trabalhos de instalagcbes, regulagem, reforma, substituicéo, reviséo e
conservacdo de sistemas elétricos, motores, bombas, reguladores de voltagem,
transformadores e outros aparelhos e instalacdes elétricas em geral;

XI - executar tarefas de reparos e manutencéo da torre de transmisséo de sinais
de TV,

XIl - executar tarefas de reparos e manutencao da rede de telefonia rural;

XIII - distribuir, orientar e fiscalizar a execucédo de tarefas que eventualmente
forem executadas sob o seu comando;

XIV - relacionar e controlar o material necessario aos servi¢cos a executar;

XV - desempenhar tarefas afins.

Il. 03. CLASSE: TECNICO EM EDIFICACOES - NMH - 03

| - calcular, orcar, dirigir e fiscalizar a construcéo, reformas e ampliacbes de
edificios publicos, estradas vicinais, pracas de esportes e as obras complementares
respectivas;

Il - executar projetos urbanisticos;

lll - elaborar, orcamentos para construcdo de prédios publicos e pracas de
esportes, calculos de estruturas de concreto armado e metalicas em edificios publicos;

IV - realizar, em laboratérios especializados, estudos, ensaios e pesquisas
relacionados com o aproveitamento de matérias-primas, processos de industrializacao
ou de aplicacdo de produtos variados;

V - fazer célculos especificos para a confeccdo de mapas e registros
cartograficos;

VI - elaborar laudo de avaliacdo para fins administrativos, fiscais ou judiciais,
mediante vistoria dos imoveis;

VII - examinar processos e emitir pareceres de carater técnico;

VIII - prestar informacdes a interessados;

IX - acompanhar a execug¢ao do plano diretor;

X - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais,
obras, e proceder a fiscalizacéo;

XI - desempenhar tarefas afins.

Il. 04. CLASSE: TECNICO EM ENFERMAGEM - NMH - 04

| - realizar curativos diversos;
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Il - preparar pacientes para exames e operacdes cirurgicas e auxiliar médicos e
enfermeiros;

Il - aplicar inje¢des intramuscular, endovenosa e subcutanea;

IV - verificar sinais vitais;

V - auxiliar na ginecologia, obstetricia, oftalmologia e ortopedia;

VI - tomar o pulso e a temperatura, medir a pressao arterial;

VII - ministrar medicamentos e alimentos aos enfermos, de acordo com as
prescricdes médicas e observar as reacdes dos pacientes apos as medicag0les;

VIII - recolher material destinado a exame de laboratorio;

IX - anotar em impressos préprios e boletins médicos os resultados de exames e
0os medicamentos ministrados, comunicando a médicos e enfermeiros as alteracdes
surgidas e observacgdes pessoais;

X - aplicar banhos de luz;

Xl - auxiliar na preparacdo de salas para intervencdes cirdrgicas e cuidar da
esterilizacdo do material e dos instrumentos a serem utilizados nesses trabalhos e nos
de enfermagem;

XII - cuidar da higiene pessoal, do repouso e da vigilancia de doentes, observar e
auxiliar na manutencéo da limpeza das salas de operacdes e enfermarias;

XIII - colocar e retirar aparelhos sanitarios méveis;

XIV - receber e registrar pacientes em hospitais e ambulatérios e executar
tarefas correlatas de escritorio;

XV - participar de campanhas anti-Aids, antitabagismo, hipertenséo, antidrogas;

XVI - desempenhar tarefas afins.

Il. 05. CLASSE: TECNICO EM SAUDE BUCAL - NMH - 05

| - atender criancgas, procedendo a limpeza e profilaxia superficiais dos dentes;

I - aplicar compostos de fllor no esmalte dos dentes, em periodos
preestabelecidos;

Il - fichar e fazer o controle periédico dos menores submetidos a aplicacao;

IV - encaminhar ao dentista os portadores de caries dentarias, fistulas, gengivites
e outros focos;

V - fornecer dados mensais para levantamentos estatisticos; fazer a apuracéo e
auxiliar na realizagédo de inquéritos;

VI - elaborar pequenos relatérios;

VII - participar dos treinamentos dos Auxiliares de Consultério Dentario | e l;

VIII - colaborar nos programas educativos de saude bucal;

IX - colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos como coordenador,
monitor e anotador;

X - educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencéo e
tratamento das doencas bucais;

Xl - fazer a demonstracéo de técnicas de escovacao;

XII - supervisionar, sob delegacéao, o trabalho dos ACD | e II;

XIII - fazer a tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

XIV - realizar teste de vitalidade pulpar;

69



MUNICIPIO DE CARANAIBA i‘%\ﬁ A

R, YA)
ADM 2017 - 2020 u \fﬁg ' ‘ ‘ﬂ'l‘. . 1 \

XV - realizar a remocéao de indutos, placas e calculos supra-gengivais;

XVI - executar a aplicacdo de substancias para a prevencao de carie dental;

XVII - inserir e condensar substancias restauradoras;

XVIII - polir restauragodes;

XIX - proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatoério, antes e ap0s 0s
atos cirurgicos;

XX - confeccionar modelos e preparar moldeiras;

XXI - desempenhar tarefas afins.

Il. 06. CLASSE: TECNICO DE TRIBUTACAO - NMH - 06

| - fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributo;

Il - orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributacdo, arrecadacéao,
fiscalizac&o e aplicacédo da legislacéao tributaria;

[l - instruir processos tributarios e de cobranca da divida ativa;

IV - lavrar notificacdes por infracdo as leis tributarias e fazer a apreenséo de
mercadorias nos casos exigidos;

V - fazer avaliacdo para efeitos de tributagéo;

VI - manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

VII - elaborar boletins de atividades de producao e relatdrios sobre ocorréncias
fiscais;

VIII - atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria,;

IX - inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratorios, hospitais,
e proceder a fiscalizacéao tributéria,

X - desempenhar tarefas afins.

ll. 07. CLASSE: TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA - NMH - 07

| - fiscalizar obras de abastecimento de agua, esgoto sanitario e drenagem
pluvial;

Il - fiscalizar estabelecimentos comerciais, de servigos e lazer;

lll - desenvolver estudos, projetos e planos destinados as acfes de saude
publica e ao planejamento sanitario do Municipio;

IV - executar estudos em assuntos inerentes ao saneamento basico;

V - elaborar relatério sobre matéria relacionada com sua area, interpretando e
aplicando leis e regulamentos;

VI - elaborar pequenos projetos de sistema de abastecimento de agua,
esgotamento sanitario e de drenagem pluvial;

VIl - elaborar pequenos projetos de sistema de limpeza urbana e coleta de lixo;

VIII - planejar as atividades de educacdo sanitaria a serem executadas pela
unidade;

IX - orientar o pessoal de unidade sanitaria incumbido do desenvolvimento de
programa educativo, destinado a profilaxia das doencas transmissiveis, ao seu
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tratamento, a aplicacdo de cuidados de higiene pré-natal e infantii e de normas
sanitarias;

X - incentivar o trabalho educativo, através de pequenos grupos, de lideres e de
comunidades;

XI - encarregar-se do controle e distribuicdo de material educativo impresso;

Xl - participar de campanhas de vacinacdo quanto a divulgacdo e outros
aspectos educativos;

Xl - participar da compilacdo, andlise e interpretacdo estatistica dos dados que
se relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos servicos de educacao
sanitaria;

XIV - desempenhar tarefas afins.

Il. 08. CLASSE: SECRETARIO ESCOLAR - NMH - 08

| - organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos
alunos, bem como boletins de freqiiéncia e aproveitamento;

Il - proceder a matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo
documentos e registrando dados;

[l - expedir e receber guias de transferéncia;

IV - redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

V - preencher certificados de conclusé&o de curso;

VI - apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de
pagamento;

VII - desempenhar tarefas afins.

Il .09. CLASSE: TECNICO EM VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA — NMH - 09

| - Recomendar e adotar medidas de prevencéo e controle de doencas e agravos

Il - Fornecer orientacBes técnicas permanentes as autoridades que tém a
responsabilidade de decidir sobre a execucdo de acOes de controle de doencas e
agravos;

lll - Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de saude, conhecendo o
comportamento epidemiolégico da doenca ou agravo como alvo das acoes

IV - Coletar e processar dados, realizar notificacdo compulséria de doencgas;

V - Analisar e interpretar os dados processados;

VI - Recomendar as medidas de controle indicadas;

VII - Promover as ac¢fes de controle indicadas;

VIII - Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

IX - Divulgar informacdes pertinentes;

X - Manter dados dos programas do Ministério da Saude: API (Imunizagéo),
Sinan (Doencas de Notificacdo compulséria), Sim (Sistema de Informacdo de
Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informagé&o Nascidos Vivos) e TB (Tuberculose);

XI - Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizacao;
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II.10. CLASSE: ORIENTADOR SOCIAL — NMH - 10

| - Recepcéao e oferta de informacdes as familias usuéarias do CRAS;

Il - Mediacdo dos processos grupais, proprios dos servicos de convivéncia e
fortalecimentos de vinculos, ofertados no CRAS (grupos do PAIF e SCFV);

[ll - Participacdo de reunides sisteméticas de planejamento de atividades e de
avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS;

IV - Participacdo das atividades de capacitacéo (ou formagéo continuada) da
equipe de referéncia do CRAS;

1.11. CLASSE: OPERADOR DE CADASTRO UNICO - NMH-11

| - Atender as demandas de cadastramento e atualizacdo cadastral de familias
de baixa renda, pessoas em situacdo de rua e povos tradicionais no Cadastro Unico,
através de aplicacdo de questionario de forma digital (Sistema V7) ou manual (com
preenchimento de formulario) em entrevista social em posto de cadastramento regional,
no domicilio, equipamentos publicos, comunidades, vilas, favelas ou em acdes
itinerantes, como mutirdes, busca ativa e outros;

Il - Coletar informacdes sbécio demogréficas; Registrar, atualizar e verificar
consisténcia, em diferentes meios, as informacdes levantadas nas operacdes
relacionadas ao Cadastro Unico, programas usuérios e Programa Bolsa Familia;

Il - Consultar, operar e monitorar dados e informacdes registradas em
documentos/formularios fisicos / eletrbnicos e nos sistemas web/on line relacionados ao
Cadastro Unico (Sistema V7), Programa Bolsa Familia e programas usuérios (SICON,
SIBEC, Sistema Presenca e PBF — Data SUS) de acordo com as normas e fluxos
operacionais estabelecidos pelos 6rgaos federais (MDS, CEF) e municipais (geréncias e
unidades) afins; Registrar e controlar o fluxo de documentos e as rotinas de trabalho nos
bancos de dados relativos ao Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

IV - Analisar, monitorar e arquivar processos decorrentes da operacionaliza¢éo
dos sistemas web/on line relacionados ao Cadastro Unico (Sistema V7) e Programa
Bolsa Familia (SICON, SIBEC, Sistema Presenca e PBF — Data SUS);

V - Acompanhar Calendario operacional do Cadastro Unico e Programa Bolsa
Familia;

VI - Encaminhar informacdes, elaborar documentos (oficios, planilhas,
apresentacdes, manuais, relatérios, formularios) para realizacdo e otimizacdo de
procedimentos, servicos e acdes (reunides, capacitagcdes, trabalhos de campo) a cargo
de equipes, gerencias e unidades envolvidas em processos relacionados ao Cadastro
Unico e Programa Bolsa Familia;

VII - Elaborar e enviar orientagdes peridédicas as equipes, geréncias e unidades
envolvidas em processos relacionados ao Cadastro Unico, programas usuarios e
Programa Bolsa Familia;

VIII - Prestar suporte a técnicos e estagiarios das geréncias / unidades de saude
/ educacéo, por telefone, e-mail ou presencialmente, para esclarecer duvidas técnicas
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sobre procedimentos e fluxos de trabalho relacionados ao Cadastro Unico, programas
usuarios e Programa Bolsa Familia;

IX - Encaminhar demandas para outras politicas setoriais;

X - Participar do planejamento e apoiar a realizacdo de roteiros de pesquisa,
estudos de casos, atividades de campo e de reunifes intersetoriais, com familias e
outros;

Xl - Realizar atualizacdo de navegador e demais demandas necessarias para o
funcionamento dos sistemas on line relacionados ao Cadastro Unico e Programa Bolsa
Familia (V7, SICON, SIBEC, Sistema Presenca e PBF — Data SUS);

XIlI - Participar das capacitacdes, treinamento programadas pelas Secretarias,
Geréncias e Unidades de Saude / Educacdo, municipais, envolvidas em processos
relacionados ao Cadastro Unico, programas usuarios e Programa Bolsa Familia;
Contribuir com a organizacdo de capacitacdes iniciais e continuadas destinadas aos
profissionais que atuam no Cadastro Unico, programas usuarios e Programa Bolsa
Familia; Monitorar a distribuicdo de insumos, quando necessario;

XIll - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

Il - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFC

[ll. 01 - CLASSE: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO - NFC - 01

I-receber e estocar compras dos fornecedores.

Il - organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar sua integridade
fisica e condi¢cbes de uso.

[l - manter o controle dos estoques, através de registros apropriados, anotar
todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboracdo dos inventarios;

IV - controlar os estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para
reposicao, conforme politica e procedimentos estabelecidos para cada item de acordo
com as caracteristicas de cada material, assim como facilitar a sua localizacdo e
manuseio;

V - dar entrada de todas as notas fiscais de fornecedores no sistema, organizar a
estocagem dos materiais;

VI - manter controles dos estoques, através de registros apropriados no sistema
informatizado, anotando todas as entradas e saidas;

VIl - solicitar reposicdo dos materiais, elaborar inventario mensal, visando a
comparacdo com o0s dados dos registros, separar materiais para devolucéo,
encaminhando a documentacao para os procedimentos necessarios;

VIII - atender as requisicbes ao almoxarifado, fornecendo em tempo habil os
materiais solicitados, controlar os niveis de estoques, baixando as requisicbes de
materiais solicitados realizar a elaboragdo do inventario mensal, visando o ajuste de
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divergéncias com o0s registros contabeis, receber cadastrar, armazenar, separar,
distribuir materiais de uso continuo ou esporadico, recepcionar, conferir, armazenar e
distribuir os materiais no almoxarifado ou setor responsavel, fazendo a movimentacao de
materiais entre estoques de almoxarifado e vendas;

IX — desempenhar outras tarefas afins;

[ll. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - NFC - 02

| - cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegurando
organizagéo e funcionamento;

Il - Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo
de livros, de acordo com Regulamento proprio;

Il - Auxiliar na implementacdo dos projetos de leitura previstos na proposta
pedagdgica curricular do estabelecimento de ensino;

IV - Auxiliar na organizacdo do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs,
entre outros;

V - Encaminhar a direcdo sugestdo de atualizacdo do acervo, a partir das
necessidades indicadas pelos usuarios;

VI - Zelar pela preservagéo, conservacao e restauro do acervo;

VIl - Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;

VIII. - Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da
biblioteca;

IX - Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando
pela sua manutencao;

X - Participar de eventos, cursos, reunibes, sempre que convocado, ou por
iniciativa prépria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao aprimoramento
profissional de sua funcéo;

X1 - Auxiliar na distribuicéo e recolhimento do livro didatico;

XII - Participar da avaliacao institucional, conforme orientacdes da SEED;

Xl -Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores,
funcionérios e familias;

XIV - Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da comunidade escolar;

XV - Exercer as demais atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas
gue concernem a especificidade de sua fungéo.

XVII - desempenhar tarefas afins.

Il. 03 - CLASSE: AUXILIAR DE FARMACIA - NFC - 03

| - colocar etiquetas nos remédios, produtos quimicos e outros preparos
farmacéuticos, pregando-as com cola ou fita adesiva, para possibilitar melhor
identificacao;
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Il - armazenar os produtos, desempacotando-os e dispondo-os ordenadamente,
para facilitar a manipulacao e controle dos mesmos;

[l - abastecer as prateleiras com os produtos, repondo o estoque quando
necessario, para permitir o rapido e permanente atendimento aos fregueses;

IV - zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho,
tirando o po6, varrendo-as e conservando-as, para manté-las em boas condi¢cfes de
aparéncia e uso;

V - limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e
depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos e evitar a mistura de
substéancias;

VI - atender os fregueses, verificando receitas, embrulhando e entregando os
produtos, para satisfazer-lhes os pedidos;

VII - registrar os produtos fornecidos e a importancia das vendas, servindo-se de
taldo apropriado, para possibilitar a cobranga e os controles financeiros e de estoques;

VIII - arquivar as receitas e guias de requisicdo de medicamentos;

IX - desempenhar tarefas afins.

lll. 04 - CLASSE: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR - NFC - 04

| - organizar e manter em dia ficharios e livros referentes a vida escolar dos
alunos, bem como boletins de frequiéncia e aproveitamento;

Il - proceder a matricula dos alunos no inicio de cada ano, conferindo
documentos e registrando dados;

Il - expedir e receber guias de transferéncia;

IV - redigir atas, cartas, oficios, avisos e outros documentos;

V - preencher certificados de conclusao de curso;

VI - apurar a frequéncia dos servidores do estabelecimento e fazer folhas de
pagamento;

VII - desempenhar tarefas afins.

IV - GRUPO DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO DE ESCOLARIDADE - NFI

IV. 01 - CLASSE: OPERARIO - NFI - 01

| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e
varredura dos logradouros publicos, apontamento e andagem de ferramentas;

Il - executar trabalhos de limpeza publica;

[l - executar trabalhos de coleta de lixo;

IV- desempenhar tarefas afins.

75



MUNICIPIO DE CARANAIBA

ADM 2017 - 2020 U

IV. 02 - CLASSE: AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS - NFI - 02

| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e
varredura dos logradouros publicos, rocaduras e capinas de estradas vicinais,
apontamento e andagem de ferramentas, ajudar bombeiros, eletricistas, mecanicos;

Il - cuidar da jardinagem em pracas e jardins publicos;

[l - capinar todas as areas pertencentes ao cemiterio;

IV - preparar as sepulturas, mediante autorizacao oficial;

V - executar atividades manuais semi-qualificados em edificacdes, vias publicas
e congéneres;

VI - executar trabalhos bracais pertinentes a obras e servi¢os urbanos;

VII - auxiliar na execucéao de tarefas de manutencédo do matadouro;

VIII - executar trabalhos de limpeza, conservagdo, arrumacdo de locais, méveis,
utensilios e equipamentos

IX - fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar lanches;

X - limpar e conservar instalagdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e
pisos;

XI - auxiliar na embalagem e expedicdo de medicamentos, impressos e outros
materiais;

XIl - remover lixos e detritos;

Xl - desempenhar tarefas afins.

IV. 03 - CLASSE: SERVENTE ESCOLAR - NFI - 03

| - varrer, raspar e encerar assoalhos;

Il - lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidracas e vasilhame;

lIl - manter a higiene das instalacdes sanitérias;

IV - limpar as salas antes do inicio das aulas;

V - zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico;

VI - colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na
entrada e saida das aulas;

VII - prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se
ausentarem das classes;

VIII - colaborar na limpeza e ornamentacdo do estabelecimento em dias de festa;

IX - dar sinal para o inicio e término das aulas;

X - comparecer a reunidoes, quando convocado pelo diretor;

XI - receber e transmitir recados;

XIl - cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da
escola;

XIII - desempenhar tarefas afins.
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IV. 04 - CLASSE: GUARDA PATRIMONIAL - NFI - 04

| - realizar trabalhos de guarda de bens publicos, méveis, iméveis e jardins;

Il - controlar a entrada e saida de veiculos e volumes;

[l - abrir e fechar portas e portdes, responsabilizando-se pelas chaves;

IV - fiscalizar a entrada e saida de pessoas e acompanhar visitas dentro de
horarios estabelecidos;

V - vistoriar linhas de transmissdo de energia elétrica, a fim de fiscalizar seu
estado de conservacao, localizar defeitos, repara-los ou comunica-los a eletricistas
encarregados de sua reparacao;

VI - investigar anormalidades, tomando as providéncias que 0 caso exigir;

VII - executar servigcos de vigilancia;

VIII - executar servicos de portaria e atendimento ao publico;

IX - desempenhar tarefas afins.

IV. 05 - CLASSE: JARDINEIRO - NFI - 05

| - preparar mudas de plantas ornamentais em geral,
Il - preparar canteiros;

Il - zelar, cultivar, capinar, aguar plantas;

IV - executar projetos paisagisticos;

V - executar trabalhos de jardinagem;

VI - desempenhar tarefas afins.

IV. 06 - CLASSE: COVEIRO - NFI - 06

| - capinar todas as areas pertencentes ao cemitério;

Il - preparar as sepulturas, mediante autorizacéo oficial;

Il - zelar pela manutencéo da limpeza das demais dependéncias;
IV - desempenhar tarefas afins.

IV. 07 - CLASSE: CARPINTEIRO - NFI - 07

| - selecionar madeira e demais elementos necessarios a realizacao de obras;
Il - preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados;

Il - instalar esquadrias, esquadros e similares;

IV - colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;

V - fazer andaimes em obras da Prefeitura;

VI - construir gradil para arborizacéo;

VIl - confeccionar caixdes de madeira para indigentes;

VIII - zelar pela conservacéo dos equipamentos de trabalho;

IX - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

X - desempenhar tarefas afins.
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IV. 08 - CLASSE: PINTOR - NFI - 08

| - lixar e pintar paredes, portas, janelas, grades, postes, meio-fios e outros;
Il - limpar, guardar e conservar o material utilizado;
[Il - desempenhar tarefas afins.

IV. 09 - CLASSE: BOMBEIRO HIDRAULICO - NFI - 09

| - confeccionar instala¢des hidraulicas, rede de esgoto sanitario e outros;

Il - localizar e reparar defeitos em instalagdes hidraulicas;

lIl - distribuir, orientar e fiscalizar a execucdo de tarefas que eventualmente
foram executadas sob seu comando;

IV - relacionar, orcar e requisitar materiais e instrumentos necessérios a
execucao dos trabalhos;

V - desempenhar tarefas afins.

IV. 10- CLASSE: PEDREIRO - NFI - 10

| - assentar tijolos, blocos, passeios, manilhas e outros;

Il - confeccionar lajes, colunas, vigas, reboco, passeios, meio-fios, bueiros e
outros;

[l - distribuir, orientar e fiscalizar a execucédo de tarefas que foram executadas
sob seu comando;

IV - relacionar e controlar o material necessario ao servico a executar;

V - executar tarefas de alvenaria e acabamentos relativos a edificacdes;

VI - executar trabalhos de reparos e reformas em construcoes;

VII - interpretar plantas;

VIII - desempenhar tarefas afins.

IV. 11 - CLASSE: MOTORISTA CARTEIRA “D” - NFI - 11

11.1. Na funcéo de motorista de veiculo comum:

| - dirigir automaovel, 6nibus, caminhdo, camioneta, jipe e 6nibus, dentro ou fora
do perimetro urbano e suburbano;

Il - conduzir passageiros;

Il - transportar cargas, entregando-as nos locais de servi¢go ou de deposito;

IV - carregar, descarregar e conferir mercadorias transportadas em caminhao ou
camioneta;

V - cuidar da manutencao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

VI - manter o veiculo em condicbes de conservacdo e funcionamento,
providenciando conserto, abastecimento, lubrificacéo, limpeza e troca de pecas;
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VII - atender as normas de seguranca e higiene;
VIII - desempenhar tarefas afins.

11.2. Na funcao de motorista de ambuléncia:

| - dirigir ambulancia, dentro ou fora do perimetro urbano e suburbano;

Il - transportar pacientes ou servidores do Municipio em todo o territério
nacional;

[ll - acompanha-los nas unidades de saude, obtendo senhas para confirmacéo
de consultas e/ou internamento;

IV - propiciar condi¢des de locomocao dos doentes do veiculo até os 6rgéos de
saude;

V - auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia, bem como
locomové-los nas macas para o interior de hospitais;

VI - dirigir automovel, caminhdo, camioneta, jipe e ambulancia, dentro ou fora do
perimetro urbano e suburbano;

VII - cuidar da manutencao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

VIII - desempenhar tarefas afins.

11.3. Na funcao de motorista escolar:

| - dirigir automodvel ou 6nibus escolar, dentro ou fora do perimetro urbano e
suburbano;

Il - conduzir professores e alunos;

Il - cuidar da manutencao do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos;

IV - desempenhar tarefas afins.

IV. 12 - CLASSE: OPERADOR DE MAQUINAS - NFI - 12

| - conduzir trator agricola e outros equipamentos;

Il - executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubagdes, plantios, capinas,
irrigacdes, colheitas e rocaduras, com maquinas e acessorios apropriados a cada uma
dessas operacgoes;

Il - zelar pela manutencdo do equipamento, procedendo a simples reparos,
limpeza, lubrificacédo e abastecimento;

IV - montar e desmontar implementos;

V - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

VI - conduzir trator de esteira, pa-carregadeira, retroescavadeira, patrol e outras
maquinas pesadas;

VIl - realizar aberturas de ruas, estradas, procedendo a terraplenagem,
desmontes, aterros, cortes e nivelamentos “grades”, solidificagéo de asfalto e calgamento
poliédrico;

VIII - executar destocamentos, aragens “gradagens”, adubacgdes, plantios,
capinas, irrigacdes e colheitas, com maquinas e acessoérios apropriados a cada uma
dessas operagoes;

IX - desempenhar tarefas afins.
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IV. 13 - CLASSE: SERVENTE DE OBRAS E SERVICOS - NFI - 13

| - determinar o alinhamento da obra, orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

Il — espalhar e preparar camada de areia e massa sobre 0 assentamento;

[l - assentar blocos, blockets, paralelepipedos, meios-fios e outros;

IV - executar trabalho em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros;

V - recobrir jungdes, preenchendo-as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

VI - preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

VII - carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;

VIII - executar trabalhos bracais pertinentes a obras e servigos urbanos

IX - zelar pela conservacao dos equipamentos de trabalho;

X - atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

XI - desempenhar tarefas afins.

IV. 14 - CLASSE: GARI - NFI - 14

| - executar tarefas elementares, sem complexidade, tais como capina e
varredura dos logradouros publicos, apontamento e andagem de ferramentas;

VII - executar trabalhos de coleta de lixo;

Il - executar trabalhos de limpeza publica;

lIl - desempenhar tarefas afins.

IV. 15 - CLASSE: LAVADEIRA DE ROUPA - NFI =15

| - Executar tarefas de lavagem de roupas;

Il - Lavar por completo e passar todas as roupas dos leitos e demais reparticoes
da administracéo publica;

Il - Manobrar maquinas de lavar para efetuar a lavagem;

IV - Zelar pela guarda e conservacao das ferramentas e materiais peculiares ao
trabalho;

V - Manter sempre limpo o local de trabalho;
VI - Executar outras atividades afins.
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ANEXO VI

APROPRIACAO DAS DESPESAS — CARGOS EFETIVOS

PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS CODIGO N° CARGOS SIMBOLO VENC. (R$) | TOTAL (R$)
ADMINISTRADOR NSH-01 1 P.1 R$ 2.332,00| R$2.332,00
ANALISTA DE TECN. DA INFORMACAO NSH-02 1 P.1 R$2.332,00 R$2.332,00
CONTROLADOR INTERNO NSH-03 1 P.1 R$2.332,00| R$2.332,00
ASSISTENTE SOCIAL NSH-04 03 P.1 R$ 2.332,00| R$ 6.996,00
BIOQUIMICO NSH-05 01 P.1 R$2.332,00| R$2.332,00
CONTADOR NSH-06 01 P.1 R$ 2.332,00| R$2.332,00
ENFERMEIRO NSH-07 02 P.1 R$ 2.332,00 | R$ 4.664,00
ENGENHEIRO AMBIENTAL NSH-08 01 P.1 R$ 2.332,00| R$2.332,00
ENGENHEIRO CIVIL NSH-09 01 P.1 R$2.332,00| R$2.332,00
FARMACEUTICO NSH-10 01 P.1 R$ 2.332,00| R$2.332,00
FISIOTERAPEUTA NSH-11 02 P.1 R$ 2.332,00 R$4.664,00
FONOAUDIOLOGO NSH-12 01 P.1 R$ 2.332,00 R$ 2.332,00
MEDICO ESPECIALISTA - Clinico Geral NSH-13-01 01 P.1 R$3.211,00| R$3.211,00
MEDICO ESPECIALISTA - Ginecologista NSH-13-02 01 P.1 R$3.211,00 R$3.211,00
MEDICO ESPECIALISTA - Pediatra NSH-13-03 01 P.1 R$3.211,00 R$3.211,00
MEDICO ESPECIALISTA - Ortopedista NSH-13-04 01 P.1 R$3.211,00 R$3.211,00
MEDICO ESPECIALISTA - Cardiologista NSH13-05 01 P.1 R$3.211,00 R$3.211,00
MEDICO VETERINARIO NSH-14 01 P.1 R$ 2.332,00 R$ 2.332,00
NUTRICIONISTA NSH-15 02 P.1 R$ 2.332,00 | R$ 4.664,00
ODONTOLOGO NSH-16 03 P.1 R$ 2.332,00| R$6.996,00
PSICOLOGO NSH-17 02 P.1 R$ 2.332,00 | R$ 4.664,00
COORDENADOR DO CRAS NSH-18 01 P.1 R$2.332,00 R$2.332,00
TECNICO EM ADMINISTRACAO NMH-01 08 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 11.200,00
TECNICO EM ELETRICIDADE NMH-02 01 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 1.400,00
TECNICO EM EDIFICACOES NMH-03 01 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 1.400,00
TECNICO EM ENFERMAGEM NMH-04 02 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 2.800,00
TECNICO EM SAUDE BUCAL NMH—-05 02 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 2.800,00
TECNICO EM TRIBUTACAO NMH-06 01 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 1.400,00
TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA NMH-07 01 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 1.400,00
SECRETARIO ESCOLAR NMH-08 01 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 1.400,00
TECNICO EM VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA NMH-09 01 P.1 R$1.400,00 R$1.400,00
ORIENTADOR SOCIAL NMH-10 01 P.1 R$1.400,00 R$1.400,00
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OPERADOR DE CADASTRO UNICO NMH-11 01 P.1 R$1.400,00 R$1.400,00
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO NFC-01 03 P.1 R$1.301,34 R$3.904,02
AUXILIAR DE BIBLIOTECA NFC-02 02 P.1 R$1.301,34 R$2.602,68
AUXILIAR DE FARMACIA NFC-03 02 P.1 R$1.301,34 R$2.602,68
AUX. DE SECRETARIA ESCOLAR NFC-04 01 P.1 R$1.301,34 R$1.301,34
OPERARIO NFI-01 40 P.1 R$ 956,00 R$38.240,00
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS NFI-02 20 P.1 R$ 956,00 R$ 19.120,00
SERVENTE ESCOLAR NFI-03 06 P.1 R$ 956,00 R$ 5.736,00
GUARDA PATRIMONIAL NFI-04 08 P.1 R$ 956,00 R$ 7.648,00
JARDINEIRO NFI-05 02 P.1 R$ 956,00 R$ 1.912,00
COVEIRO NFI-06 02 P.1 R$ 956,00 R$ 1.912,00
CARPINTEIRO NFI-07 02 P.1 R$ 956,00 R$ 1.912,00
PINTOR NFI-08 02 P.1 R$ 956,00 R$1.912,00
BOMBEIRO HIDRAULICO NFI-09 3 P.1 R$ 956,00 R$ 2.868,00
PEDREIRO NFI-10 12 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 16.800,00
MOTORISTA CARTEIRA “D” NFI-11 22 P.1 R$ 1.400,00 | R$ 30.800,00
OPERADOR DE MAQUINAS NFI-12 05 P.1 R$ 1.400,00 R$ 7.000,00
SERVENTE DE OBRAS E SERVICOS NFI -13 12 P.1 R$956,00 R$11.472,00
GARI NFI-14 06 P.1 R$956,00 R$5.736,00
LAVADEIRA DE ROUPA NFI-15 01 P.1 R$956,00 R$956,00
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