PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N°023/2007

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de
Cargos dos Servidores Piblicos do Municipio de
TOCANTINS e da outras providéncias.

O Povo de Tocantins, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais
aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
Do plano de cargos e carreiras

Capitulo |
Das disposicoes gerais

Art. 1°. Este titulo organiza o plano de cargos e carreiras dos servidores municipais,

com os seguintes objetivos:

L. assegurar vencimento e remuneracdo compativeis com a natureza e
complexidade de cada cargo;

Il assegurar tratamento isonémico aos servidores publicos municipais;

[l organizar as atribuigdes de cada cargo.

Capitulo I
Da organizagio

Art. 2°. O quadro administrativo sera composto por servidores publicos:

L. De investidura administrativa efetiva ou em comissio.

[ Com funcgéo de diregao, chefia e assessoramento.

1. Com atividades voltadas para a supervisio, coordenagédo, controle,
planejamento e execugao.

IV.  Lotados em estruturas administrativas superiores de direco e de execucao.

§1°. Os servidores efetivos serdo providos em cargos isolados, mediante prévia
habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, respeitada a
ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

§2°. Os servidores comissionados serdo providos em cargos isolados, exoneraveis
ad nutum.

Art. 3°. Ficam criados, consolidados e unificados os seguintes cargos isolados:
A
e
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| — Quadro Geral:
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Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Servigo Publico
Advogado

Agente de Administragao
Assist. Admin. Fazendaria
Assistente Administrativo
Assistente Social

Auxiliar Administrativo
Eletricista

Engenheiro

Engenheiro Agrbnomo
Fiscal de Posturas e Tributos

. Fiscal Municipal

Mecanico

Motorista

Oficial Especializado

Operador de Maquina Pesada
Técnico Agricola

Técnico em Eletricidade

Técnico em Seguranca do Trabalho
Tratorista

Il — Area de Educacéo:

a.
b.
G

Auxiliar de Servico Escolar
Monitor Escolar
Supervisora Escolar

lll — Area de Saude:
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Agente Comunitario
Bioquimico

Dentista

Enfermeiro
Farmacéutica
Fisioterapeuta
Medico

Médico Veterinario
Psicologo
Fonoaudidlogo

. Técnico de Enfermagem

Técnico de Laboratorio

rﬁ. Visitador Sanitarista
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ESTADO DE MINAS GERAIS

§1°. Os simbolos de vencimento dos cargos, seu nimero, a jornada de trabalho,
escolaridade e requisitos para provimento sao aqueles constantes do Anexo | desta
lei.

§2°. As atribuicbes dos cargos sao as constantes do Anexo IV desta lei e,
subsidiariamente, as que constam da classificacéo brasileira de ocupacgao — CBO.
§3°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento s&o os constantes
do Anexo V desta lei.

Art.4°. Comp&em a estrutura administrativa superior de direcéo os seguintes cargos:

Coordenador de Gabinete

Procurador Geral

Secretario de Planejamento Governamental e de Informatica
Secretario de Administragao

Secretario de Fazenda

Secretario de Obras e Servicos Publicos

Secretaria de Educacéo e Cultura

Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social
Secretario de Saude

~TQ@ e o0 T

§1°. Os cargos de Procurador Geral e Chefe de Gabinete sdo equiparados ao de
secretario.

§2°. Os cargos relacionados neste artigo s@o descritos no Anexo Il e fazem jus a
subsidios fixados pelo Poder Legislativo, sendo considerados agentes politicos.

§3°. As atribuigbes dos cargos sao as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-
se, subsidiariamente, a classificagéo brasileira de ocupagdo — CBO e de acordo
ainda com as competéncias descritas nesta lei.

Art. 5°. Ficam criados, consolidados e unificados os seguintes cargos isolados de
provimento em comiss&o ou fungoes de confianca, quando o provimento derivado
recair sob servidor efetivo:

| — Quadro Geral:

Assessor Administrativo

Chefe da Divisdo de Convénios e Contratos

Chefe da Divisao de Agricultura

Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Diretor do Departamento de Compras, Material, Patriménio e Servigos
Chefe da Divisao de Informatica e Apoio Administrativo

Diretor do Departamento de Contabilidade e Tesouraria

Chefe da Divisdo de Tributagao

Chefe da Divisdo de Fiscalizagao
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Chefe da Divisdo de Agua e Esgoto

Diretor do Departamento de Transporte
Encarregado de Transportes da Satde
Encarregado de Transportes da Educacéo
Encarregado do Setor de Manutencao
Encarregado do Setor de Obras
Encarregado do Setor Elétrico

Encarregado do Setor de Servicos Publicos
Administrador da Usina de Reciclagem
Administrador do Parque de Exposicoes

[l — Quadro da Educacao:

Coordenadora Psicopedagégica
Coordenadora Pedagégica
Diretora Escolar

Chefe da Diviséo de Educacgao
Vice-Diretora Escolar
Coordenadora de Centro de Informatica
Orientadora de Creche
Secretaria Escolar
Coordenador de Ensino Musical
Coordenador de Lazer
Coordenador de Cultura

Il = Quadro da Assisténcia Social:

Coordenador da Gestao do Sistema Municipal de Assisténcia Social

Coordenador do Setor de Protecdo Social Basica

IV — Quadro da Saude:
Secretaria Adjunta
Diretor do Departamento Médico
Diretor do Departamento de Enfermagem

Diretor do Departamento de Vigilancia Nutricional
Chefe da Divisao de Fiscalizagao, Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica

Chefe da Divisdo de Controle e Avaliacdo
Chefe da Divisao de Estoque

§1°. Os cargos de provimento em comisso e funcdes de confianca serzo de livre

nomeacao e exoneragao.
§2°. (VETADO)

§3°. Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados poderdo
optar pela remuneracédo que recebem no cargo efetivo que ocupam, acrescido de
uma gratificagao de 30% (trinta por cento) sobre o valor do seu vencimento.
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§4°. Os simbolos de vencimento dos cargos em comissao, seu niimero, a jornada de
trabalho, escolaridade e requisitos para provimento sio aqueles constantes do
Anexo Il desta lei.

§5°. As atribuicées dos cargos sao as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-
se, subsidiariamente, a classificacao brasileira de ocupacao — CBO e de acordo
ainda com as competéncias descritas nesta lei.

§6°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento s&o os constantes
do Anexo V desta lei.
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TITULO I
Da Estrutura Administrativa Municipal

Capitulo |
Disposicées Preliminares

Art. 8°. O municipio integra, com autonomia politico-administrativa, a Republica
Federativa do Brasil e sera regido por sua lei organica, observados os principios
constitucionais federativos e republicanos inscritos na Constituicdo Federal de 1988.

Art. 7°. O municipio buscara o seu desenvolvimento integral e aprimoramento dos
servigos publicos de interesse local prestados a populacéo, mediante planejamento
de programas e projetos de suas autoridades, com a participagéo e colaboraczo de
seus cidad&os, nos termos da lei e buscando o equilibrio das financas publicas.

Art. 8°. O Poder Executivo & exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos
agentes publicos que integram o quadro de pessoal, distribuidos na estrutura
administrativa aprovada por esta lei.

Art. 9°. A Administragao Municipal € compreendida por:

I- Administracdo Direta, que abrange os 6rgdos de assessoramento,
departamentos, divisées e secOes subordinadas hierarquicamente;

Il- Administracéo Indireta, formada por entidades criadas por lei, dotadas de
autonomia e personalidade juridica, responsaveis pela prestagdo de servigos
especificos, abrangendo as autarquias, fundagdes, empresas publicas ou
sociedades de economia mista municipais.

Art. 10. A Prefeitura Municipal é o 0rgéo que abriga a sede do Poder Executivo
Municipal.

Art. 11. O municipio reger-se-a por sua Lei Organica, atendidos os preceitos de
cooperacao das entidades representativas no planejamento municipal.

Capitulo Il
Da Estrutura Administrativa Propriamente Dita
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
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Art. 12. Para a consecucio de suas competéncias constitucionais e legais, bem
como dos servigos publicos de necessidade e interesse da populacgdo, a estrutura
administrativa do municipio & composta pelos seguintes 6rgaos:

| — Orgaos de assessoramento:
- Gabinete do Prefeito;
- Procuradoria Geral:
- Assessoria Administrativa.

Il — Orgaos de diregao e execucio:

Secretaria de Planejamento Governamental e de Informatica:
a) Divisdo de Convénios e Contratos:
b) Divisao de Agricultura.

Secretaria de Administragao:

a) Departamento de Recursos Humanos;

b) Departamento de Compras, Material, Patriménio e Servicos;
¢) Divisdo de Coordenacéo e Apoio Administrativo.

Secretaria de Fazenda:

a) Departamento de Contabilidade e Tesouraria;
b) Diviséo de Tributacéo;

c) Divisdo de Fiscalizacao:;

d) Divisao de Agua e Esgoto.

Secretaria de Obras e Servicos Publicos:

a)Departamento de Transportes:
- Setor de Transportes da Educacao;
- Setor de Transportes da Satde.

b) Setor de Manutencso;

c) Setor de Obras;

d) Setor Elétrico;

e) Setor de Servigos Publicos;

f) Usina de Reciclagem;

g9) Parque de Exposicées.

Secretaria de Educacéo e Cultura:

Coordenagéo Psicopedagdgica
Coordenagao Pedagdgica
Direces Escolares

Divisdo de Educacéo
Vice-Direcdo Escolar

Centros de Informatica
Creches
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Secretarias Escolares
Coordenagdo de Musica
Coordenacao de Lazer
Coordenacao de Cultura

Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social:
a. Coordenac&o de Gestzo do Sistema Municipal de Assisténcia Social
b. Coordenagzo de Protecéo Social Basica

Secretaria de Salde:

u. Secretaria Adjunta

u. Departamento Médico

u. Departamento de Enfermagem

u. Departamento de Vigilancia Nutricional

u. Divisdo de Fiscalizacao, Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica
u. Divisdo de Controle e Avaliagao
u. Divisdo de Estoque

Capitulo IlI
Das Competéncias e Atribuicées

Secgdo |
Das Competéncias do Prefeito Municipal

Art. 13. A lei organica municipal dispora sobre g competéncia do Prefeito Municipal.

Secao ll
Das Competéncias e Atribuicées do Gabinete do Prefeito

Art. 14. Compete ao Gabinete do Prefeito:

- assessorar ao Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas
internas e com os municipes, 6rgéos, entidades publicas e privadas:

- promover, periodicamente, reunises gerais e setoriais, para verificar o
cumprimento do programa da administracao, conforme determinacdo do
Prefeito Municipal:

1l- redigir e expedir as correspondéncias:

V- redigir, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito Municipal;

V- redigir, organizar, numerar, protocolizar e manter sua guarda os originais de
leis, decretos, portarias e outros atos;
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VI-  promover, interna e externamente, a disseminagcdo de informacgdes
institucionais e divulgacao de resultados e servigos prestados pelo municipio;

VII-  realizar as atividades de divulgacdo em conformidade com o plano de
comunicagao do Poder Executivo:

VIII-  promover a difus&o, o acompanhamento e a analise do noticiario referente ao
municipio;

IX- promover a divulgagéo dos atos oficiais:

X

assessorar o Prefeito Municipal nas atividades administrativas.

Art.15. Compete a Assessoria Administrativa:

| assessorar administrativamente o Gabinete do Prefeito e outros orgaos a que
estiver subordinada;
ll. executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.16. Os orgédos de assessoria deveréo interagir entre si buscando a otimizagao
dos processos administrativos municipais.

Secao lll
Das Competéncias e Atribui¢cées da Procuradoria Geral

Art.17. Compete a Procuradoria Geral:

- promover a representagdo judicial e extrajudicial do municipio,
defendendo-lhe os interesses:

- promover a orientagéo juridica dos 6rgdos municipais, interagindo, se for
0 caso, com consultores contratados;

lll- assessorar a regular constituicdo dos créditos tributarios, inscricdo em
divida ativa e execucao fiscal dos valores inadimplidos;

IV- estrutura proposicées, contratos, convénios e ajustes em que figurar como
parte o municipio, além de promover a analise daqueles que em forem
apresentados para assinatura:

V- fiscalizar a regularidade juridica dos processos disciplinares;
VI-  promover o arquivamento e atualizacdo de todos os atos normativos
municipais;
VIl-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
Secao IV

Das Competéncias e Atribuicdes da Secretaria de
Planejamento e Informatica

Art.18. Compete a Secretaria de Planejamento e Informatica:

I- promover e estruturar o planejamento municipal, coordenando,
controlando e avaliando as atividades administrativas, bem como a
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programacao or¢camentaria através da elaboragéo do plano plurianual, lei
de diretrizes orgamentarias e orcamento anual em conjunto com a
Secretaria de Fazenda;

elaborar, atualizar e promover a execucao de planos, projetos e agées que
visem o desenvolvimento administrativo e municipal, analisando os
resultados obtidos com as metas programadas;

desenvolver atividades de fomento ao turismo local, mediante a realizacao
de politicas publicas voltadas para o segmento;

V- desenvolver a coordenacgéo dos érgéos plblicos municipais, requisitando
dados e informacées dos setores administrativos;

V- promover e estruturar projetos para a captacao de recursos, bem como o
desenvolvimento de todas as atividades acessorias inerentes a prestacao
de contas destas agoes;

VI- implantar as politicas de desenvolvimento turistico municipal;

VIl-  acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados
pelo municipio, bem como a adequada aplicacdo das transferéncias
voluntarias em conjunto com a Secretaria de Fazenda;

VIIl-  manter atualizados os dados estatisticos e informagdes estratégicas;

IX-  analisar a viabilidade técnica e financeira de projetos apresentados a
municipalidade e que envolvam a aplicagdo de recursos publicos:

X- aperfeicoar o planejamento dos 6rgaos municipais, ministrando cursos e
palestras educativas voltadas para a padronizacdo e uniformizagio de
processos e de rotinas;

Xl-  executar e coordenar as atividades de processamento de dados e andlise
de sistemas;

Xll-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 19. Compete a Divisdo de Convénios e Contratos:

auxiliar a elaboragéo de procedimentos licitatérios, nos termos estabelecidos
pela lei n°8.666/93 em conjunto com a comisso permanente de licitagéo e a
Secretaria de Administragzo;

assessorar a elaboragdo de programas, projetos e agdes da administracéo,
bem como acompanhar sua execucao;

assessorar a elaboragédo contratos, convénios, consércios e equivalentes,
bem como acompanhar sua execucéo:

analisar prestacdes de contas feitas por entidades subvencionadas pelo
municipio;

executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Art. 20. Compete a Divisao de Agricultura:
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promover estudos e execucdo de medidas que possibilitem o
desenvolvimento amplo do segmento agro-industrial, assentado dentro das
diretrizes fornecidas pela Secretaria;

incentivar o cultivo e plantio de mudas ou arvores, visando o incremento da
arborizagdo municipal, bem como o tratamento de arvores danificadas ou
doentes no municipio;

estudar os requerimentos e autorizar o corte de arvores, quando houver riscos
a seguranca municipal ou perigo de dano a terceiros;

realizar estudos, elaborar plano de cultivo e conservagao de arvores e plantas
nas vias e logradouros publicos;

promover programas de desenvolvimento rural, incentivando a capacitacao e
fixacdo do homem no campo;

incentivar o associativismo e o cooperativismo:

promover acoes de desenvolvimento agricola sustentavel:

manter contato e cooperar com os érgdos estaduais e federais que atuam na
area rural;

desenvolver atividades correlatas determinadas pelo secretario.

Se¢aoV
Das Competéncias e Atribuicées da Secretaria de Administraciao

Art. 21. Compete a Secretaria de Administragao:

|-

VI-

VII-

coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selecéio,
recrutamento, treinamento, aperfeicoamento, contratagdo, dispensa e
atividades correlatas concernentes aos agentes publicos e equiparados:;
coordenar o recebimento, distribuicio, controle, andamento e o arquivamento
de dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado,
assim como promovendo a adequada estruturagéo de protocolos;

exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, inventario,
protecdo e conservacdo dos bens moéveis, imdveis e semoventes do
municipio;

promover a guarda, a conservagéo e o controle de bens, da frota de veiculos
€ equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras
secretarias;

coordenar a logistica e todos os servigos e atividades administrativas relativas
a manutencao da prefeitura e dos 6rgaos municipais, bem como a promogao
dos procedimentos licitatérios necessarios a esse fim e em conjunto com a
Assessoria de Planejamento e Informatica:

coordenar a andlise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da
administragdo municipal;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 22. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
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executar todas atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder
Executivo municipal;

executar atividades relativas a selegdo, recrutamento, treinamento,
aperfeicoamento, contratagéo, dispensa e atividades correlatas pertinentes
aos agentes publicos e equiparados;

controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situacao dos agentes publicos do
municipio, como:

a. contagem de tempo de servigo;
b. progressoes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;
c. pedidos de férias, licenca, beneficios e aposentadoria, entre outros.

V-

V-
VI-

VII-

analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade
competente, diligenciando no que for necessario;

elaborar a folha de pagamento;

auxiliar a Secretaria de Administragdo em todas as atividades concernentes
aos agentes publicos municipais.

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 23. Compete ao Departamento de Compras, Material, Patriménio e Servigos:

Xll-  promover os expedientes necessarios a correta formalizacdo dos

procedimentos de compras;

Xll- auxiliar a elaboragcdo de procedimentos licitatérios, nos termos

estabelecidos pela lei n®8.666/93 em conjunto com a comissdo
permanente de licitagao;

Xll- - promover diretamente o registro, inventario, protecao e conservacdo dos

bens moéveis, imoveis e semoventes do municipio;

Xll-  realizar a guarda, a conservacéo e o controle de bens, da frota de veiculos

e equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras
secretarias;

Xll-  executar atividades correlatas a manutengao da prefeitura e dos 6rgédos
municipais;
Xll-  proceder a avaliagéo e andlise das demandas por servigos vinculados a

atividade meio;

Xil-  municiar a comiss&o permanente de licitagdo com informagées pertinentes

a correta realizagéo de procedimentos focados para as competéncias de
seu departamento;

Xll- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 24. Compete a Diviséo de Apoio Administrativo e Informatica:

promover o apoio logistico das unidades administrativas:

desenvolver a politica de informatica do municipios;

assessorar os orgaos publicos na escolha e implantacdo dos sistemas de
informatica a serem utilizados;

coordenar a uniformizagdo dos sistemas utilizados pelo municipio;
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- elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos que
permitam a adequada insercdo nos sistemas utilizados pelo estado e
uniao;

- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo Secretario de Administrag&o.

Secao VI
Das Competéncias e Atribuigdes da Secretaria de Fazenda
Art. 25. Compete a Secretaria de Fazenda:
Vil-  auxiliar na elaboracdo da programagao orcamentaria através da

elaboragdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e
or¢amento anual em conjunto com a Assessoria de Planejamento;

VIl-  coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contabeis de
acordo com as normas de administracao financeira e contabilidade
publica;

VIl-  promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles
contabeis;

VIl-  preparar balancetes, balangos e prestagées de contas das movimentacdes
financeiras municipais;

VII-  realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do
erario;

VIl-  promover a andlise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades
financeiras municipais;

VII-  coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadacdo dos tributos de competéncia
municipal, bem como todo o procedimento de constituicio de créditos
tributarios a inscrigdo destes em divida ativa com assessoramento direto
da Procuradoria Geral:

VIl-  executar outras atividades correlatas oy que forem delegadas.

Art.26. Compete ao Departamento de Contabilidade e Tesouraria:

[- controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagbes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais do municipio;

- preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagéo
orcamentaria e financeira do Municipio;

- fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgdo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;

V- elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;

V- elaborar balanco anual do municipio;

VI-  elaborar, na forma da lei, a prestacéo de contas anuais;

VII-  escriturar livros contabeis;

VIII-  elaborar as pecas orcamentarias municipais, bem como acompanhar sua

execugao e cumprimento:;
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IX-~ controlar o pagamento, Gltimo estagio do processamento de despesas;

X- executar todas as atividades especificas e correlatas a area contabil dentro
dos padrdes técnico-legais exigidos,

Xl-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.27. Compete a Divisao de Tributagdo:

|-
Il-

-
IV-

V-

VI-

realizar o cadastramento amplo de contribuintes:

realizar a efetiva arrecadacao dos tributos de competéncia municipal,
promovendo o correto langamento de impostos, taxas, contribuices de
melhorias e congéneres;

promover a efetiva analise da arrecadacéo de tarifas e pregos publicos;
realizar a atualizagdo e correta inscricdo de tributos constituidos no
cadastro da divida ativa municipal com assessoramento direto da
Procuradoria Geral;

fornecer relatérios alusivos a realizaczo de receitas municipais oriundas de
suas atividades, mantendo-o atualizado mensalmente:

realizar atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Fazenda.

Art. 28. Compete a Divisao de Fiscalizagdo:

promover a adequada fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo
municipal, especialmente aquela pertinente a tributos, obras e posturas,
bem como da legislagdo de transito federal:

lavrar autos, expedir notificagées e dar destino a comunicacgao expedida
pela Administragéo Publica;

realizar atividades externas de controle da conduta particular;

cooperar com os 0rgéos publicos na consecugdo de politicas publicas
vinculadas a sua atividade:

apreender, embargar, interditar, advertr e multar os infratores da
legislagdo municipal;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 29. Compete a Divisdo de Agua e Esgoto:

Cadastrar os contribuintes e manter atualizados os cadastros relativos a
agua e esgoto;

emitir as cobrangas e acompanhar a arrecadagao dos precos publicos;
promover a adequada fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo
municipal, especialmente aquela pertinente aos pregcos publicos
municipais;

IV. cooperar com os 6rgaos publicos na consecugéo de politicas publicas
vinculadas a sua atividade;
@_ 7 13
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V. suspender o fornecimento, apreender, embargar, interditar, advertir e
multar os infratores da legislacao municipal;
executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Segao VIl
Das Competéncias e Atribuicdes da Secretaria de Obras
e Servigos Publicos

Art. 30. Compete a Secretaria de Obras e Servicos Publicos:

I- orientar a elaboragéo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos
termos estabelecidos pela lei n°8.666/93, visando manter um padrao estético
e paisagistico urbano, bem como a preservagao do meio ambiente;

- executar os projetos e atividades concernentes a construgéo e conservagéo
de préprios municipais de interesse local, administrativo ou para a
comunidade;

- dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos
agentes publicos envolvidos;

IV- " manter atualizada a planta cadastral do municipio;

V- executar trabalhos topograficos e de desenho necessarios a obras de
interesse publico;

VI-  promover a construgso, pavimentacdo e conservagéo de estradas, vias e
logradouros municipais;

VIl-  coordenar o cumprimento das normas referentes as construcoes, analisando

a viabilidade técnica de projeto ou obra a ser executada de acordo com as
normas aplicaveis;

VIIl-  coordenar o cumprimento das normas referentes a ocupacao do solo urbano
e posturas do municipio;

IX- realizar estudos das alternativas e das possiveis consequéncias ambientais
de projetos publicos ou privados, requisitando aos 6rgéos federais, estaduais
€ municipais, bem como as entidades privadas, informacgées, notadamente as
indispensaveis a apreciacdo de Estudos Prévios de Impacto Ambiental - EPIA
e respectivos relatorios, no caso de obras ou atividades de significativa
degradacdo ambiental;

X- estabelecer normas e padrées municipais de controle da poluicéo;

XI- realizar o plantio, conservacao e poda de arvores em estradas, vias e
logradouros publicos;

Xll- coordenar a politica municipal de conservagao do meio ambiente;

Xlll- analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades prestadas pela
secretaria;

XIV-  promover agbes preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas
destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar o moral da
populagéo e restabelecer a normalidade social:

XV-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 31. Compete ao Departamento de Transportes:
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cuidar da documentagdo, manutencéo e utilizagéo da frota municipal;

coordenar diretamente o transito urbano e rural em observancia da legislagao

pertinente e em colaboragdo com 6rgsos ou entidades de outros entes da

federacéo;
fiscalizar o transporte coletivo urbano;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 32. Compete ao Setor de Transportes da Educacgao:

IX.
IX.

IX.

coordenar as atividades de transportes da Secretaria de Educacéo e Cultura;
assessorar o Diretor do Departamento de Transportes na formulacao da
politica de transportes da area de educagso;

execut/ar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 33. Compete ao Setor de Transportes da Sadde:

XL
Xl

XI.

coordenar as atividades de transportes da secretaria de saude;

assessorar o Diretor do Departamento de Transportes na formulacdo da
politica de transportes da area de satde;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 34. Compete ao Setor de Manutencgao:

VII.

VII.

coordenar a execugdo das atividades de manutencao dos servigos publicos
locais, tais como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros,
mercados, feiras livres, iluminag&o publica, saneamento, agua, capina e poda
de arvores e servicos assemelhados de interesse local:

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 35. Compete ao Setor de Obras:

coordenar a execugéo de projetos pertinentes a obras publicas municipais,
visando manter um padrdo estético e paisagistico urbano, bem como a
preservagao do meio ambiente;

monitorar as atividades desempenhadas pelos agentes publicos
envolvidos;

analisar o cumprimento das normas referentes as construgdes, enfocando
a viabilidade técnica do projeto ou obra a ser executada de acordo com as
normas aplicaveis;

monitorar a construggo, pavimentagéo e conservagao de estradas, vias e
logradouros municipais;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
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Art. 36. Compete ao Setor Elétrico:

Il. coordenar a execugdo das atividades relacionadas com a eletricidade dos
servigos publicos locais;

Il. fiscalizar a colocacdo de padrdes, postes, fiagao e instalacées elétricas dos
prédios publicos e particulares:

ll. executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 37. Compete ao Setor de Servicos Publicos:

IV. coordenar a estruturacéo e desenvolvimento dos servicos publicos locais, tais
como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados,
feiras livres, iluminagao publica, saneamento, agua, capina e poda de arvores
e servicos assemelhados de interesse local;

IV. aco7mpanhar a demanda por servicos e o atendimento a populacao;

IV. receber e encaminhar queixas ao setor responsavel, dando retorno ao
interessado;

IV. executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 38. A Usina de Reciclagem ¢é érgao ligado a secretaria de obras e tera seu
funcionamento disciplinado em regulamento proprio, competindo ao seu
administrador cumprir e fazer cumprir as normas pertinentes ao empreendimento.

Art. 39. O Parque de Exposigtes é 6rgdo ligado & secretaria de obras e tera seu
funcionamento disciplinado em regulamento proprio, competindo ao seu
administrador cumprir e fazer cumprir as normas pertinentes ao local.

Art.40. Os cargos de administradores referidos nos artigos 38 e 39 somente
permanecerao ocupados enquanto funcionarem estas unidades.

Secao VI
Das Competéncias e Atribuigcoes da Secretaria de Educacio e Cultura

Art. 41. Compete a Secretaria de Educagdo e Cultura, juntamente com suas
coordenacdes e diregdes:

|- elaborar os planos e programas municipais de educagao, em consonancia com as
normas nacionais € com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao,
898.655.0bservando, sobretudo, os seguintes principios:

a) igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;

b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a
arte e o saber;

c) pluralismo de idéias e de concepgoes pedagégicas;

72, 7
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d) respeito & liberdade e apreco a tolerancia;

e) coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;

f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

g) valorizag&o do profissional da educacéo escolar;

h) gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lej e da legislacdo dos
sistemas de ensino:

i) garantia de padrao de qualidade;

J) valorizag&o da experiéncia extra-escolar;

) vinculagéo entre a educacgéo escolar, o trabalho e as praticas sociais;

- fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelos 6rgéos municipais de
ensino;

Ill- executar atividades relacionadas a0 ensino, tornando mais eficaz a aplicagao
dos recursos publicos destinados educacéo;

V- buscar viabilizar o atendimento gratuito em creches e pré-escolas as criancas
de zero a seis anos de idade;

V- proporcionar a oferta de ensino noturno regular, adequado as condi¢bes do
educando;
VI-  promover a oferta de educagédo escolar regular para criangas, adolescentes,

jovens, adultos e individuos especiais, com caracteristicas e modalidades
adequadas as suas necessidades e disponibilidades, garantindo-se aos que
forem trabalhadores as condicoes de acesso e permanéncia na escola;

VIl-  promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental publico, por
meio de programas suplementares de material didatico-escolar, transporte,
alimentacao e assisténcia 3 saude;

VIII-  realizar, anualmente, levantamento de municipes em idade escolar,
procedendo sua chamada para a matricula, interpelando pais ou responsaveis
sobre a necessidade de frequéncia a escola e promover campanhas para
incentiva-la;

IX-  combater a evasao, repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos
alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e assisténcia aos

alunos;

X- manter a rede escolar que atenda a zona rural;

Xl-  propor ao Prefeito Municipal meios adequados para a radicagdo de
professores na zona rural, ou, ainda, para dar-lhes boas condicées de
trabalho;

Xll-  executar atividades que garantam a plena assisténcia educacional;

XIll-  desenvolver programas de orientagdo pedagdgica, objetivando aperfeicoar o

professorado municipal dentro das diversas especialidades, aprimorando a
qualidade do ensino;

XIV- promover a orientagéo educacional através do aconselhamento vocacional,
€m cooperacao com professores, familia e comunidade;

XV-  desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de
alfabetizagdo e de treinamento profissional, de acordo com as necessidades
locais de mao-de-obra;
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XVI-  promover atividades culturais do municipio, com foco prioritario no segmento
jovem e estudantil;

XVII- adotar um calendario escolar para as diferentes unidades que compdem a
rede escolar do municipio, considerando-se diversos fatores de ordem
climatica e econdmica;

XVIII- promover estudos e viabilizar a realizagdo de cursos de preparacdo ou
especializacdo de mao-de-obra necessaria as atividades econémicas
municipais, com vistas na melhoria qualitativa da forca de trabalho local;

XIX- executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagdo dos
professores e de sua remuneracdo, integrando-os em programas de
desenvolvimento de recursos humanos de responsabilidade do Estado e da
Unigo;

XX- elaborar cardédpio para as merendas, observando-se padrées de nutricdo,
recorrendo a orientacdo de profissionais da salde, quando necessario;

XXI-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Art.42. Compete a divisao de educacgio:

[ll-  assessorar a Secretaria de Educacdo em todas as suas atividades;

Ill-  acompanhar e auxiliar na compra dos ingredientes a serem utilizados na
confeccao da merenda;

[ll-  acompanhar o preparo da merenda escolar, verificando a qualidade dos
ingredientes utilizados;

lll-  verificar a higienizag&o do preparo dos alimentos;

lll-  certificar-se da efetiva distribuicdo da merenda escolar a todos os alunos da
rede municipal de ensino;

Ill-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pela Secretaria
de Educacao.

Art. 43. A coordenagio de psicopedagogia compete acompanhar o desenvolvimento
psicoldgico de alunos, professores e da comunidade escolar.

Art. 44. A coordenagdo de pedagdgica compete desenvolver a orientacdo
educacional e pedagdgica de alunos, os professores e da comunidade escolar.

Art. 45. A coordenacao de centro de informatica compete administrar os telecentros
conforme os regulamentos préprios de cada unidade.

Art. 46. A coordenacéo de ensino musical compete coordenar o ensino e difus3o da
musica no ambito municipal.

Art. 47. A coordenagdo de lazer compete coordenar e acompanhar o
desenvolvimento de atividades ligadas ao lazer e esporte do municipio e incentivar a
pratica de esportes, mediante acompanhamento técnico.

-
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Art. 48. A coordenagdo de cultura compete coordenar e acompanhar o
desenvolvimento da cultura no municipio e administrar o Espaco Cultural.

Art. 49. Compete aos Diretores Escolares e Orientadores de Creche implantarem as
politicas publicas de ensino aprovadas para o ano letivo, guardando estreita
vinculagdo com as diretrizes aprovadas pela Secretaria de Educagdo e Cultura, e
administrar as unidades de ensino sob sua responsabilidade em conformidade com
0s regulamentos proprios.

Art. 50. Compete as Secretarias escolares executar atividades de apoio
administrativo na unidade escolar, assessorando no atendimento e desenvolvimento
das atividades educacionais.

Segdo IX
Das Competéncias e Atribuigbées da Secretaria de
Desenvolvimento e Assisténcia Social:

Art. 51. Compete a Secretaria de Desenvolvimento e Assisténcia Social:

- realizar estudos socio-econdmicos e atividades correlatas com vistas a
manter atualizado os registros municipais deste segmento;

I1- atuar na protecédo basica, contribuindo para prevencgao de situagdes de risco
social por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicbes
fortalecendo vinculos familiares e comunitarios:

lll- atuar na protegéo social especial, contribuindo para protegéo de situagdes de
risco graves;

V- realizar estudos individualizados, a critério da administragdo, buscando
respaldar as politicas, programas, agdes e atividades municipais voltadas a
assisténcia social;

V- receber, avaliar e encaminhar os necessitados que procuram o Poder
Executivo, indicando a administracéo as solugdes mais viaveis;
VI-  orientar e subsidiar as politicas de assisténcia social municipal, principalmente

as que envolverem auxilios financeiros diretos, em caso de caréncia ou
quando o interesse publico assim o exigir;

VIl-  orientar a administragdo sobre as solicitagbes das entidades assistenciais,
quando envolverem subvengbes ou auxilios, controlando e fiscalizando sua
aplicacao;

VIIl-  estimular e orientar as diferentes modalidades de organizagéo comunitaria

para atuar no campo de promog¢ao social;

IX-  promover e incentivar campanhas sociais com vistas a garantir o bem estar
da comunidade;

X- executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo
Prefeito Municipal.
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Art. 52. Compete a CoordenacZo de Gestao de Assisténcia Social:

- promover as atividades de recebimento, distribuicdo, controle, andamento
e o arquivamento de dados e papéis, assegurando o sigilo necessario e
dando o encaminhamento adequado, assim como promovendo a
adequada estruturacao de protocolos;

- promover a guarda, a conservacao e o controle de bens, respeitadas as
competéncias de outras secretarias;

- promover o atendimento interno e externo;

- coordenar a logistica e todos os servicos e atividades administrativas
relativas a manutencao da secretaria;

- coordenar a analise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da
secretaria municipal;

- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 53. Compete a Coordenag&o de Protecao Social Basica:

- desenvolver agbes que visem integrar o municipio no programa de
assisténcia integral a familia — PAIF — e desenvolver os atos inerentes a
realizag&o deste programa;

- promover a inclusdo produtiva e desenvolvimento de projetos contra a
pobreza; i

- estruturar centros ou nicleos de convivéncia do idoso;

- estruturar politicas publicas de socializagdo e fortalecimento do vinculo
familiar de criancas de 0 a 6 anos;

- promover medidas sécio-educacionais para criancas e adolescentes;

- estruturar centros ou ndcleos de capacitagdo para jovens e adultos.

Art. 54. As agdes relativas ao Setor de Protecdo Social Especial (CRAS) deverao ser
coordenadas pela Secretéaria de Assisténcia Social até que sejam criados cargos
especificos para desempenhar estas atividades.

Art. 55. Os coordenadores ligados & assisténcia social deverdo auxiliar a Secretaria
nas atividades indicadas no artigo anterior.

Secido X
Das Competéncias e Atribuicées da Secretaria de Satde

Art. 56. Compete a Secretaria de Satde:
- avaliar, definir as instancias e mecanismos de agéo, controle e fiscalizacao

das atividades de satude municipal, com maior énfase na atengio basica;
II- executar as atividades referidas no inciso anterior;
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coordenar o programa de satde da familia:

acompanhamento, avaliagéo, divulgacdo e registro do nivel de salde da
populagéo com o fim de identificar as causas e combater doencas;
organizacéo e coordenacdo do sistema de salde municipal de sorte a
enquadra-lo rigorosamente dentro do sistema Gnico de saude;

aplicagéo de normas e de padrées técnicos de qualidade na assisténcia a
saude, estruturada em um programa de salde;

auxiliar a elaboragéo da proposta orcamentaria para a Secretaria de Salde
em conformidade com o programa de satde;

aplicar as normas técnico-cientificas de promogao, protec¢ao e recuperacio da
salde;

promover programas, acdes ou servicos de satide municipal em parceria com
a sociedade civil organizada;

realizar pesquisas e estudos;

atuar e instituir mecanismos de controle e fiscalizagdo inerentes ao poder de
policia sanitaria em conjunto com os Departamentos de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica;

manter-se coordenada e em sintonia com os orgéos e entidades de satde
estadual e federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia
meédico-social e de defesa médico-sanitaria do municipio, integrando-se ao
Sistema Unico de Satde, na forma da legislacdo pertinente:

administrar as unidades de salde existentes no municipio, promovendo
atendimento a populacgéo;

executar programas de assisténcia médica e odontolégica nas escolas:
providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as
carentes, a outros centros de satde fora do municipio, quando os recursos
medicos locais ndo forem suficientes:

promover, junto a populagido local campanhas preventivas de educacgao
sanitaria;

promover a vacinag@o da populagdo local, em campanhas especificas ou
casos de epidemias;

dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios
destinados a saude publica municipal;

controlar e fiscalizar o desenvolvimento do trabalho das equipes do programa
de saude da familia ou outros semelhantes afetos a saude;

participar na formulago de politica de saneamento basico;

formular a politica de aquisicdo de medicamentos, equipamentos ou outros
insumos de interesse para a satde;
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XXIlI- participar no controle e na fiscalizagdo da produgéo, transporte, guarda e
utilizagdo de substancias e produtos psicoativos, tdxicos ou radioativos:
formular e executar a politica de sangue e seus derivados;

XXII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Art. 57. Compete a Secretaria Adjunta:

I
II-

-

IV-

VII-

assessorar a Secretaria de Satide em todas as suas atividades:

avaliar, definir as instancias e mecanismos de acao, controle e fiscalizaggo
das atividades de saude;

acompanhamento, avaliacéo, divulgagéo e registro do nivel de satide da
populacgéao;

supervisdo dos recursos humanos envolvidos na satde, mantendo estreito
contado com o Departamento de Recursos Humanos:

manter-se coordenada e em sintonia com os 6rgéos e entidades de salide
estadual e federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia
medico-social e de defesa médico-sanitaria do municipio, integrando-se ao
Sistema Unico de Satde, na forma da legislagao pertinente;

elaboracéo de relatérios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos
que permitam a adequada inserg&o no sistema Unico de saude;

promover o remanejamento dos agentes lotados nas unidades de salde
em estreita vinculag&do com as politicas implementadas pelo Departamento
de Recursos Humanos.

Art. 58. Compete ao Departamento Médico:

-
-
-
IV-
V-
VI-

VII-

VIII-

dar suporte e promover a coordenagzo do corpo clinico;

planejar a atuagdo coordenada das divisées especificas;

realizar atividades correlatas.

promover a vacinagéo da populagdo local, em campanhas especificas ou
casos de epidemias;

auxiliar na formulagdo da politica de aquisicdo de medicamentos,
equipamentos ou outros insumos de interesse para a saude;

aplicar as normas técnico-cientificas de promocdo, protecio e
recuperacéo da saude;

providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as
carentes, a outros centros de saude fora do municipio, quando os recursos
médicos locais néo forem suficientes;

executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Art. 59. Compete ao Departamento de Enfermagem:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

I- organizacao e direcdo dos servicos de enfermagem e das atividades
técnicas e auxiliares desses servigos;
II-  planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliacdo dos

servicos da assisténcia de enfermagem, dos planos assistenciais e da
programacao da saude;

III-  consulta e prescrigdo da assisténcia de enfermagem:

IV-  prescrigdo de medicamentos estabelecidos em programas de salde
publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude;

V- atuar na prevengao e controle sistematico da infecgéo hospitalar e de
doencas transmissiveis em geral;

VI- assisténcia a gestante, parturiente e puérpera;

VII- atuagdo em campanhas de educacdo visando & melhoria de saude da
populagao;

VIII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 60. Compete ao Departamento de Vigilancia Nutricional:

- avaliar, definir as instancias e mecanismos de acéo, controle e fiscalizagdo
ligadas a nutrigdo, inclusive dos 6rgaos publicos:;

- desenvolver acbes que visem eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde
causados por alimentos;

- inspecionar a qualidade da merenda escolar dos estudantes;

V- promover a vigilancia nutricional e a orientagéo alimentar;

V- intervir nos problemas nutricionais decorrentes de ma alimentacéo;

VI-  executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 61. Compete & Divis&o de Fiscalizagéo, Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica:

I- avaliar, definir as instancias e mecanismos de acgao, controle e fiscalizagéo
das atividades de salde mental da populagéo;
II-  avaliar, definir as instancias e mecanismos de agdes que proporcionem o

conhecimento, a detecgéo ou prevencéo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes de satde individual ou coletiva:

III-  desenvolver a¢des que visem eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde:

IV-  recomendar e adotar as medidas de prevengéo e controle das doencas ou
agravos;

2= REM
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Art. 62
VI-
VI-

VI-
VI-

Art. 63
I11-
I11-

I1I-

I11-

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producao e circulagéo de bens e da prestacéo de servicos de interesse da
saude, abrangendo:
- 0 controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se
relacionem com a saude, compreendidas todas as etapas e processos,
da produgao ao consumo;
- 0 controle da prestacao de servicos que se relacionam direta ou
indiretamente com a satde.

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

. Compete a Diviséo de Controle e Avaliagao:

regulagao, fiscalizagdo, formulagéo, implementacao, controle e avaliacdo
dos indicadores da salide puablica;

atuacao pré-ativa na corregdo de politicas publicas que apresentem
estatisticas deficitarias;

promover o adequado encaminhamento para tratamento fora do domicilio;
executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo Secretario de Satde.

. Compete a Divisdo de Estoque:

controlar, regular e fiscalizar os estoques de medicamentos, insumos,
materiais de laboratério e de consumo;

assessorar a Secretaria de Saude na formulacdo e desenvolvimento da
politica de aquisicdo de medicamentos, equipamentos e outros insumos
de interesse para a saude;

promover o adequado armazenamento e dar destinacdo final aos
medicamentos, insumos e demais materiais utilizados nas unidades de
salde;

executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo Secretario de Saude.

TITULO 1l
Das disposigoes finais e transitorias

Art. 64. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais previstos na
presente lei entrardo em vigor gradativamente, & medida que os 6rgaos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragéo e
as disponibilidades orgamentarias.
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= ;PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
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Art. 85. A implantacéo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotagso far-se-a
gradativamente através das seguintes medidas:

[- provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisGes através
de enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeacdes dos
comissionados, concurso e investidura de novos titulares, contratacao
temporaria;

- aparelhamento dos 0Orgdos com os elementos materiais e humanos
indispensaveis ao seu pleno e eficaz funcionamento;

- instrugbes das diretorias, secretarias e chefias com relagéo as competéncias
que lhe sao atribuidas;

V- outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, devidamente
examinadas e aprovadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 66. Ficam extintos os cargos vagos descritos no Anexo VI, sendo os ocupados
considerados em extingao e extintos quando vagarem.

Paragrafo Unico — Enquanto permanecerem ocupados estes cargos se regerao pelo
mesmo regime dos demais, mantendo-se sua estrutura atual.

Art. 67. Os atuais cargos de diretores e equiparados a secretarios serdo
renomeados, mantendo a remuneragao atual, da seguinte forma:

a) Assessor Chefe de Governo - Coordenador de Gabinete:

b) Assessor Técnico - Procurador Geral e Secretario de Planejamento
Governamental e de Informatica;

c) Diretor do Departamento de Administragéo - Secretario de Administragao;

d) Diretor do Departamento de Fazenda - Secretario de Fazenda;

e) Diretor do Departamento de Obras e Servicos Urbanos - Secretario de
Obras e Servigos Publicos;

f) Diretor do Departamento de Educagéo - Secretaria de Educacéo e Cultura;
g) Diretor do Departamento de Agdo Social - Secretaria de Desenvolvimento e
Assisténcia Social;

h) Diretor do Departamento de Salde Publica - Secretério de Salde.

Art. 68. O cargo Auxiliar de Servigcos | passa a ser denominado Auxiliar de Servigos
Gerais.

Art. 69. O cargo Tecnico em Administragdo | passa ser denominado Agente de
Administragzo.

Art. 70. Ficam extintos os cargos nao ocupados descritos no Anexo VII.
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Art.71. Fica mantida a denominagdo dos cargos efetivos atuais, retirando da
nomenclatura apenas a identificagao “I”.

Art. 72. Quando o cargo exigir apenas ensino fundamental como requisito podera ser
substituido pela comprovagdo de que o servidor tenha exercido funcoes
semelhantes ao do cargo pretendido, por no minimo 02 (dois) anos seja na iniciativa
pUblica ou privada, vedada qualquer distingdo no processo seletivo para cargo
efetivo.

Art. 73. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

PARAGRAFO UNICO. A estrutura administrativa atual permanecera em vigor até 31
de dezembro de 2007.

Art. 74. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei 45/90 e o
Decreto 3/93.

Tocantins, 20 de setembro de 2007.

8
Silas Fortunato de Carvalho
Prefeito Municipal de Tocantins

26



ANEXO I

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

RELACAO E DESCRICAO DOS CARGOS

EFETIVOS

ADMINISTRACAO/GERAL
Nome do Cargo Simbolo de | N°de Requisito Carga
Vencimento | Cargos Horiria
Auxiliar de Servigos Gerais CE-08 25 Ensino fundamental 44
Auxiliar de Servico Puablico CE-08 83 Ensino fundamental 44
Advo Superi irei :
i cim, | p e
Agente de Administracdo CE-18 12 Ensino médio 40
Assist. Admin. Fazenddaria CE-19 02 Ensino médio 40
Assistente Administrativo CE-19 03 Ensino médio 40
Assistente Social CE-22 o1 SuperioSr em Servigo 30
ocial
Auxiliar Administrativo CE-09 06 Ensino fundamental 40
Eletricista CE-14 01 Ensino fundamental 40
Engenheiro CE-22 02 Superior eélilViElngenharia 30
Engenheiro Agrénomo CE-22 01 Superior em Agronomia 30
Fiscal de Posturas e Tributos CE-19 03 Ensino médio 40
Fiscal Municipal CE-08 03 Ensino fundamental 40
Mecanico CE-14 01 Ensino fundamental 40
Motorista Ensino fundamental e
CE-14 15 Carteira de Habilitagdo 40
tipo D
Oficial Especializado CE-11 20 Ensino fundamental 44
Operador de Maquina Pesada Ensino fundamental e
CE-15 03 Carteira de Habilitagio 44
tipo C
Técnico Agricola CE-19 01 Técnico em érea agricola 40
Técnico em Eletricidade CE-18 00 Cu.]rEslo Técnico de 40
etricidade
Técnico em Seguranca do Curso Técnico de
Trabalho i ¥ CE-19 Ul Seguranca no Trabalho i
Tratorista Ensino fundamental e
CE-10 04 Carteira de Habilitacdo 44
tipo C

w_/
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™ PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE EDUCACAO

Nome do Cargo Simbolode | N°de Requisito Carga
Vencimento Cargos Hordria
‘| Auxiliar de Servigo Escolar CE-01 60 Ensino fundamental 32
Monitor Escolar CE-11 40 Ensino Médio Magistério 30
Supervisor Escolar Pedagogia ou Normal
CE-18 03 Superior com Habilitacfo 24
em Supervisdo

SECRETARIA DE SAUDE

Nome do Cargo Simbolo de | N°de Requisito Carga
Vencimento | Cargos Hordria
Agente Comunitario CE-09 03 Ensino fundamental 40
Bioquimico Superior em Farmécia
CE-22 02 com Habilitagio em 20
Bioquimica
Dentista CE-22 06 Superior em Odontologia 20
Enfermeiro CE-22 03 Superior em Enfermagem 20
Farmacéutico CE-22 02 Superior em Farmacia 20
Fisioterapeuta CE-22 02 Superior em Fisioterapia 20
Médico CE-22 i, Superior em Medicina 20
Meédico Veterinario CE-22 01 Super$r em Medicina 20
eterinaria
Psicologo CE-22 02 Superior em Psicologia 20
=~ |Fonoaudiologo CE-22 0 Superior em 20
Fonoaudiologia
Técnico de Enfermagem CE-15 10 Curso Técnico de 40
Enfermagem
Técnico de Laboratdrio Curso Técnico de
CE-15 % Patologia/laboratorista o
Visitador Sanitarista CE-09 02 Ensino fundamental 40
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Anexo I1

Agentes Politicos
(Secretarios municipais e equiparados, com subsidio fixado pelo Poder

Legislativo)
Denominacio do Cargo Forma de Requisito
Provimento
Coordenador de Gabinete )
Amplo Superior
Procurador Geral Bacharelado em Direito
Amplo ; L
e inscricdo na OAB
Secretario de Planejamento Governamental
e de Informética Amplo Superior
Secretario de Administra¢do Al Ensino Médio
Secretario de Fazenda Ensino Médio
Amplo
Secretario de Obras e Servicos Publicos Superior
Amplo
Secretario de Educac¢éo e Cultura e Superior
SCCI_'G’E?I‘Ia. d_e Desenvolvimento e Amplo Superior
Assisténcia Social
Superior
Secretario de Saude Amplo
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Anexo III

Cargos em Comissio
(dedicacio exclusiva)

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ADMINISTRACAO
Denominacio do Cargo N°de | Simbolode | Forma de Requisito
Cargos | Yencimento | py.gvimento
GABINETE
L5 ; Ensino
Assessor Administrativo 4 CC-01 Amplo bkl
PLANEJAMENTO
Chefe da Divisfo de Convénios e Contratos { CC-05 Amplo Ending mdis
Curso Técnico ou
Chefe da Divis&o de Agricultura 1 CC-05 Amplo Superior na area
agricola
ADMINISTRACAO
Diretor do Departamento de Recursos 1 CC-06 b Boindamadic
Humanos
Diretor do Departamento de Compras,
Material, Patrimonio e Servigos; 1 CC-06 Amplo Ensino médio
Chefe da Divisfio de Informética e Apoio
Administrativo 1 CC-05 Amplo Ensino médio
FAZENDA
Diretor do Departamento de Contabilidade i - e.d i
. Curso Técnico ou
e Tesouraria 1 CC-06 Amplo §
Superior de

Contabilidade
Chefe da Divisdo de Tributacéo | CC-05 Amplo Erisins riddls
Chefe da Divisdo de Fiscalizagio 1 CC-05 Sl B vl
Chefe da Divisfo de Agua e Esgoto 1 CC-05 Antill Erdiniid s

OBRAS
Diretor do Departamento de Transporte 1 CC-06 Amplo Ensino médio
" Ensino
Encarregado de Transportes da Satde 1 CC-04 Amplo et
30
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
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" Ensino
Encarregado de Transportes da Educagfio 1 CC-03 Amplo R
Encarregado do Setor de Manutencéo 1 CC-03 Amplo RS
fundamental
Ensino
E ¥
ncarregado do Setor de Obras 1 CC-04 Amplo il
o) Ensino
E §
ncarregado do Setor Elétrico CC-04 Amplo A
Encarregado do Setor de Servigos Publicos 1 CC-04 Amplo Fngiag
fundamental
Administrador da Usina de Reciclagem 1 CC-05 Amplo Ensino médio
Administrador do Parque de Exposi¢oes 1 CC-05 Amplo Ensino médio

SECRETARIA DE EDUCACAO

Denominagio do Cargo N°de | Simbolode | Forma de Requisito
Cargos Vencimento | Provimento
Coordenadora Psicopedagdgica 1 CC-07 Amplo | Superior em Psicologia
Coordenadora Pedagdgica 2 CC-06 Amplo | Superior em Pedagogia
Diretora Escolar 3 CEgs @yl | | Sppeuornafreads
Educacdo
Chefe da Divisdo de Educagdo 1 CC-05 Amplo Ensino médio
Vice-Diretora Escolar 1 CC-03 Amplo O z}rea 48
Educacéo
Coordenadora de Centro de CC-02 A s Ensino médio e curso
Informatica 2 P especifico de informatica
Orientadora de Creche 3 CC-01 Amplo SUPSROTYA fﬁrea a8
Educagio
Secretaria Escolar 3 CC-02 Amplo Magistério
Coordenador de Ensino Musical CC-01 Amplo Pratlc’a fie Ensm? Tsieal
1 minima de 03 anos
Prética de organizagfo de
Coordenador de Lazer 1 CC-01 Amplo atividades esportivas
minima de 03 anos
Coordenador de Cultura 1 CC-03 Amplo Ensino médio
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Denominacio do Cargo N° de Simbolo de | Formade Requisito
de Cargos Vencimento | Y ¥ovimento
Coordenador da Gestdo do Sistema
Municipal de Assisténcia Social 1 CC-02 Amplo Ensino médio
Coordenador do Setor de Protecdo
Social Basica 1 CC-02 Amplo Ensino médio

SECRETARIA DE SAUDE

Denominacio do Cargo Quantidade | Simbolode | Forma de Requisito
de Cargos | Yemcimento | provimento
Secretaria Adjunta CC-07 Amplo Ensino médio
Diretor do Departamento Médico CC-08 Amplo Superior em Medicina
Diretor do Departamento de I CC-07 Amplo Superior em
Enfermagem Enfermagem
Diretor do Departamento de . e
Vigilanois Nutricionsl 1 CC-07 Amplo Superior em Nutrigio
Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo,
Vigilancia Sanitaria e 1 CC-05 Amplo Ensino médio
Epidemiolégica
Cheff: df Divisdo de Controle e 1 CC-05 Kraslo Ensino médio
Avaliacio ,
Chefe da Divisfo de Estoque 1 CC-05 Amplo Ensino médio
37
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MPREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO V
VALORES DOS CODIGOS DE VENCIMENTOS

Efetivos Valor |Comissionados| Valor

CE-01 380,00 CC-01 688.50 |7
CE-02 380,00 CC-02 804,12
CE-03 380,00 CC-03 908,61
CE-04 380,00 CC-04 1.008,15
CE-05 380,00 CC-05 1.062,92
CE-06 380,00 CC-06 1.136,58
CE-07 380,00 CC-07 1.260,31
CE-08 380,00 CC-08 3.000,00

CE-09 392,76

CE-10 410,50

CE-11 431,04
CE-12 474,10
CE-13 514,35

CE-14 544,67

CE-15 598,98

CE-16

CE-17

CE-18 701,58

CE-19 1.008,15

CE-20

CE-21

CE-22 1.322,74




PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI
CARGOS EM EXTINCAO
Nome do Cargo Simbolo N° Total de Cargos Cargos
de Venc. Cargos Ocupados Vagos
Agente Administrativo I CE-11 02 01 01
Agente Administracio Faz. | CE-11 02 01 01
Assistente Educacional I CE-19 02 01 01
~ | Atendente Administrativo [ CE-08 06 02 04
Atendente Administrativo II CE-09 02 01 01
Auxiliar de Enfermagem CE-04 02 01 01
Dentista II CE-23 03 01 02
Oficial Administrativo I CE-15 06 03 03
Oficial de Administracéo CE-15 s 01 04
Fazendéria I
Orientador de Creche I CE-13 03 01 02
Orientador de Creche 11 CE-14 01 01 00
Professor Municipal I CE-12 60 30 30
Professor Municipal II CE-13 20 28 00
Técnico de Contabilidade I CE-19 01 01 00
Vigilante CE-08 30 04 26

*Quando ndo houver mais nenhum ocupante o cargo serd extinto independentemente
de qualquer ato.
**Os professores municipais I e II que possuirem curso superior serdo enquadrados no

cargo de professor municipal constante do plano de cargos do magistério.

—
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ANEXO VII
CARGOS EXTINTOS
Simbolo N° Total de Cargos e

Nome do Cargo de Venc. Cargos Ocupados P
| Advogado IT CE-23 01 00 01
Advogado III CE-24 01 00 01
Agente Administragdo Faz. 11 CE-12 01 00 01
Agente Administra¢io Faz. 111 CE-13 01 00 01
Agente Administrativo II CE-12 01 00 01
Agente Administrativo 111 CE-13 01 00 01
Agente Comunitério 11 CE-10 01 00 01
Agente Comunitério II1 CE-11 01 00 01
Apontador I CE-08 02 00 02
Apontador IT CE-09 01 00 01
Apontador ITI CE-10 01 00 01
Assist. Admin. Fazendaria I1 CE-20 01 00 01
Assist. Admin. Fazendaria 111 CE-21 01 00 01
Assistente Administrativo II CE-20 01 00 01
Assistente Administrativo IIT CE-21 01 00 01
Assistente Educacional II CE-20 01 00 01
Assistente Educacional 111 CE-21 01 00 01
Assistente Social IT CE-23 01 00 01
Assistente Social ITI CE-24 01 00 01
Atend. Educacional I CE-13 01 00 01
Atend. Educacional 11 CE-14 01 00 01
Atend. Educacional 111 CE-15 01 00 01
* | Atendente Administrativo III CE-10 01 00 01
Auxiliar Administrativo II CE-10 02 00 02
Auxiliar Administrativo I11 CE-11 01 00 01
Auxiliar de Enfermagem II CE-05 01 00 01
Auxiliar de Enfermagem III CE-06 01 00 01
Auxiliar de Servi¢o Escolar II CE-02 12 00 12
Auxiliar de Servigo Escolar III | CE-03 05 00 05
Auxiliar de Servigo II CE-02 03 00 03
Auxiliar de Servico III CE-03 02 00 02
Auxiliar de Servico Pablico 11 CE-09 16 00 16
Auxiliar de Servico Pablico Il | CE-10 06 00 06
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
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i

Bioguimico IT L CE2 [ o [ w 01

Bioquimico IIT

Dentista III
Digitador " CEos |5 ] 06
Digitador II m-_“ 03

4
4
i W
Loy < L Fis Y
¥ A
oM
A fripd
L 4L
V&N i
ol 78
\ =
'
B | =

Digitador 1T CE-10 “ 02
Mm-a-“ 01
Mm“m 01

3500 o

Enfermeiol | Crg3 | o7

N TR Y 7 R A ) e B
Engenheiro Agténomoll | CR23 | o | oo
Engenbeiro Agrénomo M| 24 | ot | oo
ol | T T o N O e
R S = I e N e mn
el Municipd T~ T crtv T o 1o
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Meédico III
Médico Veterinario I1
1o 11T

Medico Veterinar B S NG P
s R ™y P 70 5P Y e T
Monitor IT T .0 |5 TR
Y - s N M
Motorsalr — ¢ T R YA IR TR

N

Ofc. Administrativo II
Ofc. Administrativo II]

Ofc. Especializado IT CE-12 06 00 00
Ofe. Especializado III CE-13 | 3 i 00 [ 03
Operador de Maquina Pesada CE-16 r 01 J 00 I 01
11
Operador de Maquina Pesada CE-17 01 I 00 01
I11
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ESTADO DE MINAS GERAIS

AND
45 19

Operador de Maquna Leve I CE-12 04 00 04
Operador de Maquna Leve 11 CE-13 01 00 01
Operador de Maquna Leve III CE-14 01 00 01
Orientador de Creche III CE-15 01 00 01
Professor Municipal III CE-14 05 00 05

. | Psicélogo 1T CE-23 01 00 01
Psicologo 111 CE-24 01 00 01
Técnico de Administracdo II CE-19 02 00 02
Técnico de Administraggo I1I CE-20 01 00 01
Técnico de Contabilidade II CE-20 01 00 01
Técnico de Contabilidade IIT CE-21 01 00 01
Técnico de Enfermagem II CE-11 02 00 02

"~ | Técnico de Enfermagem ITI CE-12 01 00 01
“| Técnico de Laboratdrio IT CE-16 01 00 01
Técnico de Laboratério I11 CE-17 01 00 01
Tratorista IT CE-11 01 00 01
Tratorista III CE-12 01 00 01
Vigilante II CE-09 10 00 10
Vigilante 1T CE-10 05 00 05
Visitador Sanitarista 11 CE-10 01 00 01
Visitador Sanitarista IT1 CE-11 01 00 01
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ANEXO IV
ATRIBUICOES
SECRETARIOS

CARGO: Secretario Municipal/Coordenador de
Gabinete/Procurador Geral

Objetivo Geral: planejar, organizar, controlar e coordenar as agBes pertinentes

4 Secretaria Municipal de que € titular.

ATRIBUICOES:

L] e @ a @ e o o @

participar das atividades de planejamento global da Administragéo Municipal;

executar, em nivel da sua Secretaria, o planejamento global aprovado pelo conjunto do governo;
despachar com o Prefeito, Vice-prefeito, Vereadores ¢ outras autoridades e participar de reunides;
representar ou acompanhar o Prefeito Municipal em atividades a que for convocado;

plangjar, em conjunto com a equipe de trabalho, as acdes especificas da Secretaria de que ¢ titular,
de conformidade com os macro-objetivos estabelecidos para o Governo Municipal;

implantar métodos que alcancem a eficiéncia ¢ a eficcia nos trabalhos da Secretaria;

promover a integragio das unidades e dirigentes subordinados a Secretaria;

atuar em observancia permanente aos principios legais que devem reger a Administracio Publica;
estabelecer contatos com Orgdos externos das diversas esferas de governo para a apresentacgio de
projetos, obtengdo de recursos financeiros € estabelecimento de parcerias;

garantir a elaboragdo de dados e documentos de Sua competéncia, de circulacio interna ou externa;
expedir ordens e normas de servigos, circulares internas e outras disposi¢des relativas ao
funcionamento interno da Secretaria e a0s servigos externos por ela prestados;

acomparthar e orientar todas as atividades desenvolvidas pelas unidades da Secretaria, avaliando-as
Jjunto com os executores e propondo alteragdes necessarias;

promover a descentralizagfio e a democratizagio das decisdes internas da Secretaria;

acompanhar o desempenho dos servidores, estimulando-os ao aperfeicoamento permanente;
acompanhar todos os processos de compra € contratagio de servigos, bem como a sua execucio;
responsabilizar-se pelos recursos financeiros que administrar, prestando contas nas formas usuais;
manter sob permanente organizacdo os dados da execucdo financeira e patrimonial para efeito de
prestacdo de contas;

entregar nos prazos determinados os documentos que compordo a prestacio de contas do
Municipio;

cumprir, nos termos acordados, 0s convénios assinados, prestando contas na forma usual;

Obs: As Atribuigdes especificas de cada secretario sfo as listadas nos artigos
P -
que tratam da competéncia da secretaria na estrutura administrativa.

Av. Padre Macario, 129 - CEF 36512-U
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CARGOS EM COMISSAO

CARGO: Diretor de Departamento, Chefe de Divisio,
Encarregado, Assessor, Administrador, Coordenador

Objetivo Geral: assessorar, planejar, organizar, controlar e coordenar as acdes
pertinentes ao érgdo de que € titular.

ATRIBUICOES: l

L

participar das atividades de planejamento da Secretaria a que estiver vinculado;

€xecutar, em nivel de seu érgio, o planejamento global aprovado pelo conjunto do governo;
despachar com o Secretario a que estd vinculado e outras autoridades e participar de reunides;
planejar, em conjunto com a equipe de trabalho, as acdes especificas do orgdo de que é titular, de
conformidade com os macro-objetivos estabelecidos para 0 Governo Municipal;

implantar métodos que alcancem a eficiéncia e a eficacia nos trabalhos de seu Orgio;

atuar em observincia permanente aos principios legais que devem reger a Administragdo Pablica;
estabelecer contatos com 6rgdos externos das diversas esferas de gOverno para a apresentagio de
projetos, obtengdo de recursos financeiros e estabelecimento de parcerias;

garantir a elaboraciio de dados e documentos de sua competéncia, de circulagdo interna oy externa;
expedir ordens e normas de servigos, circulares internas e outras disposi¢des relativas ao
funcionamento interno de seu Orgéo e aos servigos externos por ele prestados;

acompanhar e orientar todas as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas, avaliando-
as junto com os executores e propondo alteragBes necessérias;

acompanhar o desempenho dos servidores, estimulando-os ao aperfeigoamento permanente;
acompanhar todos os processos de compra € contratagdo de servigos, bem como a sua execugio;
manter sob permanente organizacio os dados da execugdo financeira e patrimonial para efeito de
prestagdo de contas;

cumprir, nos termos acordados, os convénios assinados, prestando contas na forma usual.

Obs: As Atribuicdes especificas de cada cargo so as listadas nos artigos que
tratam da respectiva competéncia do 6rgdo na estrutura administrativa.

~O

Av. Padre Macario, 129 - CEF Juois-Uuu



CARGOS EFETIVOS

CARGO: Auxiliar de Servigos Piblicos

Objetive Geral: prestar Servicos gerais como servente em obras, marcenaria e
manutencio.

Atribuicdes:

Av. Padre Macario, 12

auxiliar em pequenos consertos ¢ mudangas de méveis bem como carregar e
descarregar veiculos quando solicitado;

estabelecer trabalhos bragais pertinentes a obras e servicos urbanos;

cavar e fechar valas visando a manuten¢do de vias publicas;

realizar servi¢os de coleta de lixo domiciliar, piblico e especial, bem como recolher
entulho visando manter a limpeza da cidade;

executar servigo de varricio nas vias publicas;

exccutar servicos de plantio, poda, coleta de muda € conservacgdo dos parques, jardins
municipais e similares;

executar servigos auxiliares de alvenaria, levantando necessidades de material e mio-
de-obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos, blocos de calcamento
€ componentes;

fazer manutencio de rede agua;

executar eventualmente atividades de vigildncia patrimonial;

realizar servigos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,
lixando, amassando paredes ou superficies a serem pintadas, preparando e aplicando
tintas, verniz;

€xecutar tarefas pertinentes ao servico de recuperagio asfaltica, abrir valas para
canalizagdo, instalacio de meio-fio e outras tarefas afins:

manter organizados e conservados as ferramentas e 0s materiais utilizados na
€xecuedo dos servigos;

executar outras tarefas correlatas, quando determinado.

(F%)




CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

Objetivo Geral: prestar servigos gerais de limpeza, manutencio e zeladoria no
orgdo designado pela Administraggo Municipal.

Atribuicdes:
preparar ¢ servir café, lanche ou similar nas diversas reparti¢Ges da Prefeitura;

® receber e transmitir recados.

® executar servigos de limpeza e manuten¢do em geral de prédios, mobilidrios, utensilios,
maquinas, veiculos e equipamentos da secretaria;

® ligar aparelhos elétricos, luzes,ventiladores, desligando-os no final do expediente;
efetuar reparos, reposigGes, montagem, desmontagem e remog¢do de utensilios, méveis,
equipamentos € maquinas;

e zelar pelo patriménio colocado sob sua responsabilidade ou sob a responsabilidade da
secretaria de sua lotacio, bem como pelas condiges de higiene;

e controlar a entrada e a saida de pessoas e/ou veiculos no seu local de prestacdo de servigos;

® prestar servi¢os de manutengdo do espacgo fisico como troca de lampadas, conserto de
carteiras, etc.;

* produzir artefatos em geral, de conformidade com as AtribuigGes da sua unidade, a Servico
da Administra¢do Piblica;

® prestar servigos de limpeza geral e manutencao de logradouros e prédios publicos;

e cumprir demais objetivos afins.



CARGO: Advogado

Objetivo Geral: executar atividades profissionais superiores no campo do
Direito, representando o Municipio em juizo ou fora dele e desenvolvendo
demais servicos de natureza juridica por delegaciio da autoridade competente.

Atribuicdes:

prestar servicos de natureza juridica, representando o Municipio;

elaborar pecas processuais e encaminhar ao juizo competente, observadas as regras de
Direito Processual:

vistar processos e contratos, conferindo dados e documentos, para verificar a sua
conformidade;

eXarar parecer técnico em processos, amparado em estudos e anélises, para dar orientagfio e
suporte;

contatar contratantes ou quaisquer contendores que litiguem com o Municipio para
solucionar questdes relativas a sua 4rea de atuacdo;

atender ao pitblico, esclarecendo duvidas referentes a assuntos juridicos;

examinar e estudar questdes juridicas, documentos ou processos relativos a direitos e
obrigag¢des de que o Municipio seja titular ou interessado;

fazer relatérios mensais da movimentagdo de todos os processos sob sua custodia, para
prestar informacdes, quando necessarias e solicitadas;

manter-se permanentemente atualizado sobre eventuais alteragdes das legislacdes federal e
estadual, propondo as adequaces necessérias no Ambito do Municipio;

promover estudos a legislagio municipal, propondo alterages e conformacées necessarias;
elaborar projetos de lei, regulamentos, decretos, portarias e outros atos administrativos
afins;

sugerir a aquisi¢do de obras literarias Juridicas de interesse do Municipio;

zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Assistente de Administracio Fazendaria

Objetivo Geral; Orientar, controlar e executar atividades relativas a tributagio,

arrecadacdo, fiscalizacdo, tesouraria e contabilidade.

Atribuicdes:

acompanhar a legislagio tributaria e suas modificagdes, de modo a manter-se informado
para orientar os contribuintes e na execucdo das atividades;

orientar, controlar e executar atividades relativas a tributagdo, arrecadagio, fiscalizacsio,
tesouraria e contabilidade;

operar no sistema de processamento de dados as inclusdes e/ ou alteracdes de dados
cadastrais dos contribuintes de 1Impostos e taxas, visando o controle efetivo dos mesmos,
quando for o caso;

acompanhar as atividades referentes ao cadastramento e cilculo de cobranga de tarifas
dos usudrios de 4gua e esgotos do Municipio;

calcular os valores das contribui¢des de melhoria, dividindo o custo da obra entre os
habitantes beneficiados, visando o cumprimento da legislacdo pertinente;

efetuar o caleulo e cobrar o ITBI (Imposto de Transmissdo de Bens Imoéveis) e outros
impostos, para fins de arrecadagdo, conforme legislacdio especifica;

€xecutar o planejamento, organizagio e defini¢do de politicas e diretrizes da tesouraria;
preparar os relatérios e demonstrativos contabeis necessdrios & prestacio de contas e
controle interno;

elaborar o fluxo de caixa, verificando o saldo disponivel, a fim de emitir os cheques para
pagamento das despesas contraidas;

emitir cheques de pagamento de despesas, com base na posicéo dos saldos bancérios,
para efetuar o pagamento dos mesmos,

verificar o posicionamento da receita referente ao ICMS, Fundo de Participacio e outros
repasses de orgéos federais e estaduais:

executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.



CARGO: Assistente Administrativo

Objetivo Geral: Efetuar célculos, elaborar comandos de pagamento, atos,
certiddes, atestados, declaragdes, instruir processos na area de pessoal, proceder
0 necessario para admissdes e desligamentos, comprar, receber, registrar e
estocar materiais e executar atividades pertinentes a administracfo geral.

Atribuicdes:

desenvolver atividades administrativas de sua drea de atuagdo, visando a realizagdio e
aperfeicoamento das atividades:

recolher a documentacéio exigida para admissdo verificando baixa no ultimo emprego,
situacdo com o servico militar e eleitoral, inscricZo no PIS ou PASEP, visando o
cumprimento da legislac@o pertinente;

processar a demissdo dos servidores, calculando a rescisdo contratual, anota¢des em
carteira profissional e assentamentos individuais, aplicando a legisla¢do sobre a
matéria;

anotar as ocorréncias dos servidores tais como: faltas, férias, hora-extra, licenca
medica, registrando em controle proprio, afim de fornecer subsidios para elaboracéio
na folha de pagamento;

calcular os valores relativos as férias dos servidores, de acordo com os procedimentos
legais, para compor o recibo de férias:

elaborar certiddes, atestados, declaragdes e outros documentos sobre a situacdo
funcional e financeira dos servidores;

instruir processos na 4rea de pessoal, pesquisando a legislagfio pertinente;

organizar o armazenamento dos diversos materiais em estoque, distribuindo e
determinando os locais adequados, para assegurar uma estocagem racional;

organizar € executar os servigos de administragsio provenientes de acordos, convénios
ou ajustes;

efetuar as compras de materiais diversos, fazendo tomada de pregos a fim de comprar
o produto nas melhores condigdes de pagamento, prazo de entrega e qualidade;

emitir ordens de compras;

efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de rotina de servicos, andlise e interpretagsio
de instruges, esquemas graficos, desenhos e formularios, para escolha de alternativas,
visando o desenvolvimento e/ ou adequagio de novos métodos e metas de
administracdo municipal;

executar atividades especificas de recursos humanos, recrutamento e selecdo de
pessoal;

executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.
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CARGO: Agente de Administracio

Objetivo Geral: prestar servicos de natureza administrativa na Secretaria
designada pela Administragdo Municipal.

Atribuicdes:

redigir e digitar memorandos, oficios, despachos, circulares internas, certiddes,
formuldrios, impressos e outros documentos afins;

conferir e arquivar, com observagdo dos procedimentos adequados, os documentos
confiados 2 secretaria, mantendo-os organizados para conferéncia em caso de necessidade;
reproduzir documentos;

efetuar calculos simplificados, de conformidade com a natureza do documento e do servigo
executado;

receber e distribuir correspondéncias;

realizar servigos externos 2 unidade, como servicos bancérios e cartoriais e entrega de
documentos;

fazer e receber ligagaes telefonicas;

efetuar coleta e organizacfo de dados relativos as atividades e aos servigos executados pela
unidade;

atender as pessoas de outras unidades ao externas 2o quadro de servidores do Municipio,
1o dmbito da competéncia da unidade;

zelar pelo patriménio sob a responsabilidade da unidade, bem como controlar 0s estoques
de materiais necess4rios ao seu funcionamento;

executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia ¢ a eficicia;

executar demais tarefas afins.
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STADO DE MINAS GERA

CARGO: Assistente Social

Objetivo Geral: prestar Servi¢os nos programas e agdes de assisténcia social
desenvolvidos pelo Municipio, objetivando a melhoria do nivel de bem-estar
social da comunidade.

Atribuicdes:

participar do planejamento, execugdo e avaliagdo das agdes municipais de assisténcia
social;

implantar, em nivel municipal, os principios e politicas definidos na Lei Orgénica de
Assisténcia Social;

claborar estudos sobre os problemas sociais do Municipio, sugerindo programas
especificos;

promover a integracio de entidades representativas sociedade civil, religiosas, de
assisténcia social e clubes de servigos, em torno dos programas ¢ projetos desenvolvidos
pelo Municipio;

prestar atendimento & populagdo para servigos de informacio, orientacdo, coleta de dados,
etc.

realizar visitas domiciliares de acordo com 0s objetivos dos programas e projetos em
andamento ou para a realizacgio de diagnéstico e coleta de dados;

acompanhar e orientar os Conselhos Comunitirios e Entidades Assistenciais no
desenvolvimento de suas atividades e na organizacdo de documentaggo oficiais;

prestar atendimento as familias que t€m criangas ou adolescentes em situagdo de risco
pessoal e social ou membros que utilizam 4lcool ou drogas, etc.;

desenvolver programas especificos de combate 3s drogas ¢ doengas sexualmente
transmissiveis;

¢ localizar familias de criangas e adolescentes na rua;
e e¢laborar relatério de cada caso atendido e fazer estudo dos mesmos;
® coordenar programas ligados 2 satide da populagdo, fazendo acompanhamento individual

de cada paciente, através de encaminhamento para tratamento fora do municipio, doagio
de aparelhos ortopédicos, cadeiras de rodas ete.:
cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Auxiliar Administrativo

Objetivo Geral: Executar atividades auxiliares na unidade onde atua, como
também atividades com alguma autonomia na darea de apoio a administracéo

geral.
Atribuicdes:
® prestar servigos de datilografia;
e redigir expedientes administrativos simples;
¢ conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e
procedimentos proprios de sua 4rea de atuacio;
® organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;
e distribuir ¢ encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;
® prestar servico de atendimento ao piblico;
® anotar e transmitir recados;
® operar mesa telefonica de transmissio e recepedo efetuando ligagbes internas e
externas;
® executar as ligagdes interurbanas, determinadas por autoridades competentes:
e identificar defeitos nos aparelhos ou mesas e providenciar os Ieparos necessarios;
e zelar pela conservacio da mesa telefonica;
¢ eXecutar outras atividades correlatas que the forem atribuidas,

Ayr
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ESTADO DE MINAS LGERA

CARGO: Eletricista

4

Objetive Geral: executar servigos gerais de auxiliar elétrico.

Atribuicdes:

® executar atividades auxiliares de assisténcia elétrica, com acompanhamento técnico;

* auxiliar na instalaciio e manutengdo de circuitos elétricos necessarios a0 funcionamento
dos equipamentos e orgdos publicos;
auxiliar na manutengfio preventiva e corretiva dos sisteras elétricos instalados;

¢ auxiliar na implantagio de projetos elétricos, com o acompanhamento de técnicos e
engenheiros;

¢ desempenhar outras atividades correlatas.

11
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CARGO: Engenheiro

Objetivo Geral: prestar servicos técnicos e assessoramento na area de
engenharia civil

Atribuicdes:

* estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

® elaborar normas e acompanhar concorréncias;

e elaborar cronogramas fisico-financeiro, diagramas graficos relacionados i programacéo da
execugdo de planos de obras;

® acompanhar e controlar a execucio de obras que estejam sob encargo da Prefeitura
Municipal ou de terceiros ligados ao municipio;
promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde sero executadas as obras;

o analisar processos e aprovar projetos de loteamento quando aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentacdo, energia elétrica,
entre outros;

® promover a regularizacio dos loteamentos clandestinos e irregulares;

o fiscalizar a execucfio do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento e
projetos aprovados; .

e realizar adaptagSes de projetos de obras publicas em funcdio das dificuldades e

necessidades do 6rgdo competente durante a execucgdo do projeto;

proceder a cotagdo de pregos de mercado;

elaborar projetos de sinalizagfio;

atuar no plano de combate a enchentes;

participar na discussdo e interagir na claboragdo das proposituras de legislaciio de

edificagbes e urbanismo, plano diretor e matérias correlatas;

e executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia e a eficicia;

® executar demais tarefas afins.
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EFEITURA MUNICIPAL D
ESTADO DE MINAS GERAIDS

CARGO: Engenheiro Agronomo

Objetive Geral: prestar servigos técnicos e assessoramento na drea de
engenharia agrénoma

Atribuicdes:

L

desempenhar as atividades correlatas ao cargo de engenheiro civil adaptadas 2
engenharia rural;

acompanhar as obras de consirugbes para fins rurais e suas instalagGes
complementares;

desenvolver e acompanhar atividades de irrigagdio, drenagem para fins agricolas,
fitotecnia, zootecnia, melhoramento animal e vegetal;

supervisionar e acompanhar o desenvolvimento, beneficiamento e conservagio dos
produtos animais e vegetais;

acompanhar o uso € controle de fertilizantes e corretivos no processo de cultura e de
utilizaggio de solo;

interagir e cooperar com os Orgdos agricolas de nivel federal e estadual;

auxiliar os produtores na elaboragio e acompanhamento de projetos ligados &
economia rural e crédito rural;

executar demais tarefas afins.

13
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ESTADO DE MINAS GERAI

CARGO: Fiscal Municipal

Objetivo Geral: Efetuar inspegbes com as finalidades de fazer cumprir
normas derivadas do poder de policial administrativa do Municipio.

Atribuicées:

fiscalizar o embarque e desembarque de passageiros em Onibus  municipais,
intermunicipais e estaduais;

verificar a ocupaciio de passeio piblico, tapumes das construgSes, horario de
funcionamento de coméreio, poluigfio sonora, hidrica, visual e ambiental, notificar,
controlar os locais visitados e notificacdes;

efetuar inspecdes com as finalidades de fazer cumprir normas derivadas do poder de
policia administrativa do Municipio;

verificar a observancia de posturas municipais relacionadas com a obstrucdo das vias
publicas, poluigio ambiental, comércio e outros assuntos correlatos;

elaborar relatérios, comunicagBes e notificagdes relativos ao trabalho de fiscalizagdo.
orientar o piiblico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

informar processos e expedientes relacionados com sua atividade;

fiscalizar o servico de coleta de lixo, calgamento e jardinagem das ruas e pracas
publicas, visando atender as exigéncias da Prefeitura;

fiscalizar as bocas de lobo das ruas verificando se néo estdo entupidas, a fim de evitar o
alagamento das mesmas; !

Executar outras atividades correlatas, quando solicitado.
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CARGO: Fiscal de Posturas e Tributos
Objetivo Geral: executar servicos de fiscalizagfo de posturas e tributéria.

Atribuicdes:

® executar atividades de fiscalizagio tributdria;

® examinar ¢ analisar livros fiscais, contabeis, notas fiscais, balangos e outros documentos
dos contribuintes;

» expedir notificagdes, autos de infragdes, diligéncias e langamentos previstos em leis,
regulamentos e c6digos municipais;

¢ visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos exercendo
atividades de fiscalizacdes e inspecdes;

o fiscalizar, acompanhar e atualizar o cadastro de contribuintes municipais, fiscalizar obras,
edifica¢des e servigos; exercer outras atividades correlatas.
executar trabalhos de manutencio preventiva e corretiva da frota de veiculos do Municipio;

e cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Mecénico

Objetivo Geral: executar servicos de conservacio e reparo de toda a parte
mecanica de veiculos, caminhdes e maquinas que compdem a frota municipal.

Atribuicdes:

® executar trabalhos de manutencfo preventiva e corretiva da frota de veiculos do Municipio;
ajustar, consertar, substituir pegas e equipamentos;

testar reparos efetuados;

requisitar pecas para reposicdo;

indicar que os reparos sejam feitos em oficinas especializadas quando niio puder realiza-los
na propria oficina municipal;

® executar as atividades do cargo com responsabilidade, eficiéncia e eficacia;

e zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade:

® cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Motorista

Objetivo Geral: conduzir veiculos da frota municipal.

Atribui¢des:

® cxecutar atividades de diregfio de veiculos de transportes de passageiros e de cargas;
* cuidar da seguranga de passageiros e cargas;

® observar e cumprir a legislagdo de transito;

® cuidar e zelar dos veiculos, providenciando os Teparos que se fizerem necessarios;
 desempenhar outras atividades correlatas,

17
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CARGO: Oficial Especializado

Objetivo Geral: Executar' atividades manuais qualificadas em oficinas,
edificagdes, vias ptblicas e similares.

Atribuicdes:

cortar, dobrar e armar ferragens nas obras de construgfo civil;

realizar servicos de carpintaria, operando mdquinas préprias, verificando médias,
cortando e selecionando madeiras conforme especificacdes do croqui, confeccionando,
montando as partes e efetuando o acabamento;

preparar formas para concreto;

confeccionar méveis para uso dos 6rgdos da Prefeitura;

executar servigos de eletricidade, verificando o sistema de distribui¢fo de energia,
efetuando manutengdo de redes, instalagGes, sistemas e componentes elétricos de
maquinas e equipamentos, visando o perfeito funcionamento;

® executar servigos de instalagio e manutencdo de sistemas hidraulicos, desentupir pias,
ralos e vasos sanitdrios, executar outras tarefas afins;

e realizar servigos de preparagiio e manuten¢do de instalages elétricas em veiculos e
méquinas rodovidrias;

® executar servigos especificos de alvenaria, levantando necessidades de material e méo-
de-obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos e componentes,
consertando conforme determinago;

® executar servigos de instalagfio hidraulica em predios, logradouros e préprios da
Prefeitura;

o realizar servigos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,
lixando, emassando paredes e outras superficies a serem pintadas, preparando e
aplicando tinta, verniz, laca e substincias similares conforme técnicas de sinalizagfio e
indicativas, méveis de ago, eletrodomésticos;

© espalhar massas asfilticas para protegio da pintura de ligagdo, bem como espalhar o
asfalto nas pistas, recompor o asfalto e redes pluviais;
montar ¢ reparar esquadrias metalicas;
fazer soldagens e cortes em pegas metdlicas recuperar pecas de maquinas e veiculos
automotores;
efetuar o levantamento de materiais necessérios 4 execucdo dos servigos;
zelar pela manutencfio e conservacdo de materiais e equipamentos utilizados em seu
local de trabalho atendendo as normas de seguranca ¢ higiene do trabalho;

® executar outras atividades correlatas que lhe forme atribuidas.

18




vt

'
]
:
o
€

e

|
L |

PO | # [ . - J q “ \
CIPAL DE 1|

C.\,-«
]

m
[Tt

>

3

r [ ]
ViIN

RA MUN

ESTAD

O
m

»

T
5

I

CARGO: Operador de Maquinas Pesadas

Objetivo Geral: executar servigos gerais de operacio de maquinas pesadas nos
locais determinados pela Administraggio Municipal.

Atribuicdes:

operar maquinas, tratores ou outros equipamentos motomecanizados de porte pesado;
cuidar da manutengfo e bom funcionamento das maquinas e equipamentos;

registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;

fazer servigos de terraplanagem em geral;

executar servigos de manutencio das vias publicas e estradas vicinais do Municipio;
fazer cascalhamento em estradas;

realizar servigos de aragem, gradagem e outros servicos agricolas;

zelar pelo equipamento colocado sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Técnico Agricola

s

Objetivo Geral: executar servicos gerais de técnico agricola.

Atribuicdes:

¢ executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestacd@o de assisténcia técnica aos

Produtores Rurais;

elaborar, planejar, propor e implantar projetos de apoio ao produtor rural;

realizar visitas técnicas nas propriedades rurais;

interagir e cooperar com os drgaos ligados a 4rea agricola no Ambito federal e estadual;
desempenhar outras atividades correlatas,

Av. Padre Macario, 129 - CE
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CARGO: Técnico em Eletricidade

Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico em eletricidade.

Atribuicdes:

executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestacdo de assisténcia técnica
elétrica aos diversos 6rgfos municipais;

instalar ¢ manter circuitos elétricos necessarios ao funcionamento dos equipamentos e
6rgdos publicos;

proceder a manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos instalados;

elaborar, planejar, propor e implantar projetos elétricos, com o acompanhamento de
engenheiros;

® realizar visitas técnicas;

desempenhar outras atividades correlatas,
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CARGO: Técnico em Seguranga do Trabalho

Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico de Seguranca do Trabalho.

Atribuicdes:

¢ informar o poder publico e os trabalhadores, por meio de parecer técnico, sobre os riscos

nos ambientes de trabaiho;

executar os procedimentos de seguranca e higiene do trabalho;

executar programas de prevencio de acidentes do trabalho;

executar normas de seguranca do trabalho;

inspecionar ambientes onde se desenvolvam atividades laborais;

prestar assessoria no que concerne a assuntos ligados a seguranca do trabalho;

¢ © & o & o

eliminacZo ou controle;

® executar e fazer cumprir procedimentos de seguranca e higiene do trabalho e avalia os

resultados;

e desenvolver programas de treinamento, cursos, campanhas e palestras, com objetivo de
divulgar normas de seguranga, visando evitar acidentes do trabalho, doenga profissional e

do trabalho;

® indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo coletiva e individual dos
trabalhadores; executar atividades ligadas & seguranca e higiene do trabalho que objetivem
a eliminago, controle ou reducdo permanente dos riscos de acidentes e melhorias das

condi¢bes do ambiente;
® levantar dados estatisticos de acidente e doengas para ajustes nas agdes preventivas;

e identificar atividades insalubres, perigosas € penosas existentes nos érgdos publicos a
empresa, informando ac empregador ¢ trabalhadores sobre seus riscos, bem como medidas

preventivas ou neutralizadoras;

e interagir e cooperar com os orgdos ligados & édrea de seguranca no ambito federal e

estadual;
® desempenhar outras atividades correlatas.

n

analisar métodos e processos de trabalho e identificar os fatores de risco, propondo sua
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CARGO: Tratorista
Objetivo Geral: Operar trator de pneus, zelando pela manutengio do
equipamento, efetuando simples reparos de limpeza, lubrificacdo e
abastecimento.

Atribuic¢des:

® operar trator de pneus, executando trabalhos de coleta de lixos e preparagiio de
terrenos para agricultura;

° zelar pela manutengiio das maquinas, efetuando e acompanhando os reparos
necessarios ao seu bom funcionamento;
montar ¢ desmontar implementos para cada operagio;
registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;
executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

23
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CARGOS DO QUADRO DA EDUCACAO

CARGO: Auxiliar de Servico Escolar

SUMARIO: Executar atividades de apoio administrativo nas escolas
municipais.

ATRIBUICOES:

Executar atividades de limpeza e higiene, conservagdo arrumagdo de locais, moveis,
utensilios e equipamentos;

Executar servigos de copa e cozinha;

Executar servigos de portaria;

Cuidar de preparo de alimentos a serem servidos nas escolas;

Cuidar do controle de estoque de alimentos ¢ demais utensilios;

Procurar inovar o cardépio, cuidando para que sejam mantidos o padriio de qualidade e
nutricgo;

Parnclpar de atividades educacionais, colaborando com os professores e ass:.stmdo—os na
sua drea de competéncia;

Executar tarefas especificas de acordo com a coordenacfio e orientagio dos superiores
hierdrquicos;

Executar outras tarefas correlatas que The forem atribuidas.
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CARGO: Monitor Escolar

Objetivo Geral: Planejar ¢ administrar atividades recreativas e orientar
atividades desenvolvidas nas creches, estimulando a participagio das criangas.

Atribuicdes:
© acompanhar as criangas das escolas e creches para o cumprimento de suas tarefas
escolares;

e desenvolver atividades nas Creches Municipais, direcionadas para o ensino, asseio
em casa ¢ higiene corporal;

® cuidar para que as recreagdes ocorram ordeiramente, evitando atropelos ou
acidentes;
desenvolver a socializagio das criangas;
auxiliar o professor;
realizar outras tarefas assemelhadas a critério de seu superior.

23
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Atribuicdes:

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36

participar do levantamento das necessidades de freinamento, de pessoal na
Prefeitura;

planejar, elaborar e avaliar programas de treinamento, atendendo as necessidades
especificas dos setores da Prefeitura e os demais cursos oferecidos a comunidade;

0S programas oficiais de ensino;

proporcionar  orientagfio pedagégica e desenvolver metodos e técnicas
educacionais;

desenvolver e adaptar métodos didéticos; :

planejar e executar acdes que incentivem o interesse da escola no seu envolvimento
com a comunidade, levando-a a promover atividades Educativas na grea cultura,
social e de satide;

orientar, acompanhar, controlar e avaliar, sistematicamente, o ensino, através de
reunides, entrevistas, visitas a escolas e outros procedimentos; ‘
entrosar-se com os Orgfos competentes e com o pessoal docente, técnico e
administrativo das escolas para elaboracfio de curriculos, adaptagiio de programas,
organizacdo de calendério escolar, elaboracio de regimentos e outros instrumentos
adequados as Escolas Municipais;

orientar e controlar a organizagio e funcionamento de instituicdes escolares
(Clubes Agricolas, Clubes de Leitura, Banco do Livro, Associagio de Pais e
Professores, Centros Civicos);

realizar, periodicamente, o estudo e registros dos dados relativos ao rendimento
escolar da rede municipal, propondo medidas e orientando a sua aplicagdo, tendo
em vista o aumento da produtividade do ensino;

concorre para a qualificacio do Professor Leigo em exercicio, incentivando a sua
freqiiéneia a cursos;

e€xecutar outras atividades correlatas, quando solicitado.
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CARGOS DO QUADRO DA SAUDE

DOMINACAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO

Objetivo Geral: Promover coleta e preparo de material para exames e
participar junto & equipe de saide no planejamento das agdes de prevencio e
combate a epidemias.

Atribuicdes:

® Desenvolver programas que elevem o nivel de consciéneia sanitéria da populagio,
alertando-os quanto aos problemas de saiide mais comuns, ensinando-os a preveni-
los.

® Promover medidas simplificadas de saneamento e higiene, como o uso de 4gua
filtrada ou fervida e implantagéio de fossas onde néio houver rede de esgotos.

® Colaborar nas atividades de vigilancia epidemioldgica e ajudar no controle de
doencas transmissfveis, notificando aos orgdos competentes.

e Executar outras tarefas correlatas.

27
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CARGO: Bioquimico

Objetivo Geral: executar atividades de satide publica em geral no campo das
analises clinicas laboratoriais ou de campo.

Atribuicdes:

realizar todos os exames complementares (sangue, urina, fezes, secrecdes, ligitidos
biol6gicos, raspado dérmico, bidpsia, lesdo, leishmania), dentro da relagdo de exames
realizados pelo laboratério do SUS;

realizar exame de sangue de doadores para desprezar bolsas inadequadas para o uso e
liberar aquelas adequadas ao mesmo;

realizar a andlise de outros materiais de acordo com as necessidades dos programas de
satde publica do Municipio;

fazer atendimento ao piblico;

* fazer a coleta e a preparacio de material a ser examinado;

fazer a conferéncia do resultado apresentado e enviar para ser datilografado e entregue ao
paciente;

acompanhar os funcionarios da vigilancia sanitdria nas atividades de inspegdo, quando
necessario;

® participar das campanhas e programas de satide desenvolvidos pelo Municipio;
e zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;
® cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Dentista

Objetivo Geral: realizar procedimentos curativos, educativos e preventivos na
area odontoldgica, objetivando melhorar a qualidade de saiide bucal da
populaggio do Municipio.

Atribuicoes:

prestar servios e orientar pacientes sobre higiene bucal, cuidados basicos e
acompanhamentos preventivos;

prestar atendimentos aps exames clinicos realizados nos pacientes;

atender & comunidade e aos alunos de escolas municipais;

realizar atendimento de urgéncias;

participar de programas, projetos ¢ campanhas de satide plblica dentro da sua area de
atuacdo profissional;

zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Enfermeiro

¥

Objetivo Geral: executar servicos de safide publica em nivel superior,
considerando os seus aspectos profilticos e preventivos, objetivando a melhoria
dos niveis de satde e bem-estar da comunidade.

Atribuicdes:

@
®

participar das atividades de planejamento da Secretaria ou unidade de sua lotagdio;
participar e/ou gerenciar programas de satide publica desenvolvidos pelo Municipio, bem
como das campanhas de mesma natureza:

obter ou produzir dados sobre o quadro sanitdrio municipal, com destaque para os que se
relacionaram aos atendimentos e programas efetuados pelo Municipio;

remeter relatorios, formularios e outros documentos de rotina para Orgdos internos da
Administragdo Municipal ou externos a ela;

e prestar informagdes quando solicitadas;

visitar consultérios médicos, clinicas de fisioterapia e médica, asilos e hospitais, para
avaliar condi¢des de funcionamento, dentro das exigéncias do Ministérioc da Sande e
Vigilancia Sanitaria, para fornecer alvara de funcionamento ou autuar;

realizar visitas domiciliares de conformidade com os programas de satide em execugio;
orientar e treinar os agentes que participam dos diversos programas de saide do
Municipio;

realizar pesquisas de interesses da savide publica e dos programas em andamento ou a
serem implantados;

e efetuar o controle de pessoal, prestando informagdes ao 6rgdo de Recursos Humanos;
® agjudar na divulgacfio e orientar os funciondrios que trabalham nas Campanhas de

vacinagio;

e zelar pelo patriménio e controle os estoques de materiais sob sua responsabilidade;
® cumprir demais objetivos afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Farmacéutico

Objetivo Geral: executar atividades de saide publica em geral no campo da
farmécia.

Atribuicdes:

e fazer atendimento ao piblico;

e desenvolver atividades na area dos medicamentos e correlatos, desde a padronizag8o,
passando pelo processo de aquisi¢io, manipulagio, armazenagem, controle de qualidade e
distribuicdo;

e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor, inclusive do pessoal, auxiliar as rotinas
e processos de dispensac¢do;

e participar das comissdes de padronizagio ¢ de controle de infeccfo hospitalar e de
atividades de farmaco-vigilancia, de agGes de saide coletiva e educagdo em saide;

s acompanhar os funcionarios da vigilancia sanitéria nas atividades de inspegfio, quando
necessario;

e responsabilizar-se tecnicamente, quando designado, pela Farmacia da Prefeitura,
realizando o servico de vigildncia sanitéria em farmécias, drogarias, hospitais e outros
estabelecimentos que lidem com medicamentos;

e participar das campanhas e programas de saiide desenvolvidos pelo Municipio;

e zelar pelo patrimdnio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

e cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Fisioterapeuta

Objetivo Geral: executar servicos gerais de fisioterapia, com atuagéo
preventiva e curativa, objetivando a melhoraria dos niveis de saude fisica e bem-
estar social da comunidade.

Atribuic¢des:

¢ participar das atividades de planejamento global da Secretaria de sua lotagdo;

e executar, em nivel de sua competéncia, as tarefas propostas pelo planejamento global;

e prevenir e tratar deformidades e incapacidades fisicas de pessoas portadoras de patologias
inscritas como de ordem publica pela Vigildncia Sanitéria ¢ Saide Publica;

e orientar pacientes sobre suas atividades de vida diéria, para melhoria do nivel de vida;

e fazer orientacBes gerais quanto as patologias existentes (forma de contdgio, seqiielas, entre
outros);

e participar de programas, projetos ¢ campanhas de saade puiblica no dmbito de sua
competéncia;

e fazer treinamento da equipe de trabalho;

e preencher documentos gerais de controle dos atendimentos efetuados;

o fazer atendimentos domiciliares de conformidade com os programas de saide em
execucio;

e zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

e cumprir demais objetivos afins. -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Médico

Objetivo Geral: executar servicos gerais de medicina, com atuagdo preventiva e
curativa, objetivando a melhoraria dos niveis de saide fisica e bem-estar social
da comunidade.

Atribuicdes:

realizar exames médicos;

emitir diagndstico;

prescrever ¢ ministrar tratamentos ¢ aplicar os métodos da medicina preventiva e
terapéutica aceitos e reconhecidos cientificamente;

e emitir laudos e pareceres; cumprir e aplicar leis do SUS;
e desenvolver agOes de saiide coletiva; participar dos processos educativos e de vigilancia

em saude;

planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atencfo 4 saide individual
e coletiva;

assessorar € prestar suporte no Ambito do Sistema Unico de Satde do Municipio
integrando-o com outros niveis do sistema;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Psicologo

Objetivo Geral: atender & populagiio do Municipio com técnicas psicoldgicas,
através de programas de salide, dentro das abordagens de Psicologia Clinica e
Comunitaria.

Atribuic¢des:

e participar do planejamento global de programas, projetos ¢ campanhas de saide publica
desenvolvidos no Municipio, dentro da sua area de competéncia;

e planejar e viabilizar as politicas de atengdo a crianga e adolescente em situagfio de risco,
fazendo um estudo de avaliacio das demandas (via pedidos, visitas as regides, jornais e
dentncias de moradores), para garantir os direitos da crianga e do adolescente;

o fazer intervencgdes em que haja necessidade da presenca do psicélogo junto as familias
comunidade, utilizando 0s conhecimentos adquiridos para a reorganizacio familiar;

e estruturar baterias de testes psicolégicos para processos seletivos, baseando-se no catalogo
de cargos da organizacgo;

e aplicar e ou orientar a aplicagfo de testes psicolégicos, valendo-se das técnicas especificas,
para analisar os resultados dos candidatos aos cargos propostos;

e claborar laudos psicoldgicos e pareceres técnicos, baseando-se no processo de coleta de
dados para cada caso proposto; . ... :

e participar de trabalhos junto com médicos, assistentes sociais e outros profissionais, para
tratar de casos relativos a adaptacdo ao trabalho;

o realizar entrevistas complementares;

e prestar servicos & populacdo, através de atendimento clinico individual, reunides
educativas, grupoterapias;

e atender aos pacientes dos programas de aleitamento matemno, gestantes, satide mental e
DST/Aids (doengas sexualmente transmissiveis), paraa melhoria da qualidade de vida;

e cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Fonoaudidlogo

Objetivo Geral: Atividades de pesquisas, supervisio, coordenacgdo e execugdo
relativas & prevengio e recuperagio da saude individual e coletiva, no que se
refere 4 4rea de comunicagdo oral e escrita, voz e audigo.

Atribuicdes:

@

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36512-000 pmtoc@uai.com.br PA

desenvolver trabalho de prevencio no que se refere 4 drea de comunicagéo oral e
escrita, voz e audig#o;

participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo da comunicagéo oral e
escrita, voz e audigéo;

realizar terapia fonaudiolégica dos problemas de comunicagdo oral € escrita, voz e
audigdo;

realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz ¢ da fala;

colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias;

projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiologicas promovidas por entidades
publicas, privadas, autirquicas e mistas;

lecionar teoria e pratica fonoaudiolégicas;

dirigir servigos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, autdrquicos e mistos;
assessorar Orghos e estabelecimentos publicos, autarquicos ou mistos, no campo da
fonoaudiologia;

dar parecer fonoaudiolégico, na drea da comunicagdo oral e escrita, voz ¢ audicdo;
realizar atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando destinadas a corregao
de distirbios auditivos ou de linguagem; :

participar da equipe multidisciplinar na recuperagio e na reabilitagio do paciente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADOC DE MINAS GERAIS

CARGO: Médico Veterinario

Objetivo Geral: Desenvolver e executar agdes de satide animal, orientando
os criadores do municipio, no sentido de prevenir doengas.

Atribuicdes:
e prestar atendimento aos criadores do municipio para prevengio das doencas dos
animais de abate ou de leite, garantindo assim um consumo saudavel;
fiscalizar e evitar os abates clandestinos de ovinos, caprinos, suinos e bovinos;
cuidar de prevenir e erradicar a raiva animal no municipio, promovendo vacinagio
periodica;
e executar outras tarefas pertinentes a fungfo.
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CARGO: Técnico de Enfermagem

Objetivo Geral: Executar diversas tarefas de enfermagem valendo-se dos seus
conhecimentos técnicos para proporcionar o maior bem-estar fisico, mental e
social aos pacientes.

Atribuicdes:

©® executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado;

* fazer curativos, imobilizacdes especiais e prestar cuidados em situagdes de
emergéncia, empregando técnicas rotineiras ou especificas;

® adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sdo
aplicados, realizando entrevistas de admissdo e visitas dirias para orientagdio;

® requisitar e controlar a enirega de entorpecentes e psicotrépicos, apresentando a
receita médica devidamente preenchida e dando saida em livro de controle
especifico;

® registrar as observagGes, os tratamentos executados € as ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando tudo no prontudrio hospitalar, em ficha ambulatorial,
em relatorio de enfermagem da unidade ou em relatério geral, para documentar a
evolugdo da doenga e possibilitar o controle da saude;

¢ auxiliar na elaboracdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo
de trabalho;

® desenvolver programas de orientagio 4s gestantes, as doengas transmissiveis e
outras, desenvolvendo, com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem,
para manter os padrdes desejaveis de assisténcia ags pacientes;

® participar de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementacio
alimentar, para prevengéio da desnutrigdo;

® preparar ¢ esterilizar material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas, para a realizagio de exames,
tratamentos ¢ intervengdes cirtrgicas;

e controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem ,
verificando o estoque para solicitar o suprimento dos mesmos;
participar de campanhas de vacinagdo;
comunicar a0 superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos da unidade de satde, a fim de que seja providenciado o
devido reparo;

® executar demais atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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CARGO: Téenico de Laboratério

Objetivo Geral: Executar diversas tarefas de laboratério valendo-se dos seus
conhecimentos técnicos para proporcionar o maior bem-estar fisico, mental e
social aos pacientes.

Atribuicdes:

® execuiar tarefas complementares ao tratamento farmacéutica especializado;

¢ executar atividades técnicas em Laboratério de Patologia Clinica, realizando as
dosagens e as analises bacterioldgicas, bacterioscépicas e quimica, realizando ¢
orientando exames, testes e cultura de microorganismos, por meio de manipulagsio
de aparelhos de laboratério e por outros meios para possibilitar diagnéstico,
tratamento ou prevencfio das doengas;
auxiliar na elaboracso do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades;
seguir rigidamente os padrées técnicos estabelecidos para realizagfio dos exames e
as normas de biosseguranca
participar de campanhas de vacinagio;
comunicar ao superior imediato qualquer problema no fimcionamento dos
aparelhos e equipamentos da unidade de satide, a fim de que seja providenciado o
devido reparo;

® executar demais atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Visitador Sanitarista

" | NS
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Objetivo Geral: Atuar em Centros de Saide e na comunidade desenvolvendo
agbes simplificadas de saide e sancamento, com base na identificacdo dos

problemas sanitérios mais comuns,

Atribuicdes:

® desenvolver acdes, que elevem o nivel de consciéncia sanitaria da populaco,
conhecendo os problemas de satide mais comuns e encaminhando-os a discussio nos
diversos niveis da comunidade para elaboragio de propostas de melhor

encaminhamento das situagdes apresentadas;

¢ promover medidas simplificadas de sancamento, através de atividades que tornem

evidentes as relagdes existentes entre as situacdes de
auséncia/deficiéncia de saneamento do meio;

desconforto e a

® apoiar a manutengio e reparo dos equipamentos simplificados de saneamento visando

a preservagio dos mesmos;

* identificar doengas e sindrome mais comuns prestando os cuidados minimos,

correspondentes;
® identificar e aplicar procedimentos padronizados na presenca de
comuns prestando atendimento;

sinfomas e sinais

® colaborar nas atividades de vigilincia epidemiologica e participar no controle de

doengas transmissiveis, notificam do 0 0rgio competente;
® executar outras tarefas correlatas.
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