PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 077/2023

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e o Plano de Cargos

dos Servidores Pablicos 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:

I- assegurar vencimento e remuneragao compativeis com a natureza e
complexidade de cada cargo;

ll- assegurar tratamento isondmico aos servidores publicos municipais;
H-organizar as atribuicGes de cada cargo.

Capitulo I
Da organizagao

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

I - De investidura administrativa efetiva ou em comissio.

Il - Com fungao de diregao, chefia e assessoramento.

lll - Com atividades voltadas para a supervisa@o, coordenagéo, controle, planejamento

€ execucgao.

IV - Lotados em estruturas administrativas superiores de direcéo 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
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

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

Art. 3°. Ficam criados, consolidados e unificados os seguintes cargos isolados:
Publicadono Cus. .. iidsem
I - Quadro Geral: -—2)/ SO (23
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ESTADO DE MINAS GERAIS

a. Auxiliar de Servigcos Gerais
Auxiliar de Servigo Publico
Advogado

28 -3

Agente de Administracao
Assist. Admin. Fazendaria
Assistente Administrativo
Assistente Social
Auxiliar Administrativo
Eletricista
Engenheiro
Engenheiro Agronomo
Fiscal de Posturas e Tributos

. Fiscal Municipal
Mecanico
Motorista
Oficial Especializado
Operador de Maquina Pesada
Técnico Agricola
Técnico em Eletricidade
Técnico em Segurancga do Trabalho
Tratorista

cromoVOS3ITATTISQ@T0Q

Il - Area de Educagéo:

a. Auxiliar de Servigo Escolar
b. Monitor Escolar
¢. Supervisora Escolar

lil - Area de Saude:

Agente Comunitario
Bioquimico

Dentista

Enfermeiro
Farmacéutica
Fisioterapeuta
Médico

Médico Veterinario
Psicélogo

—T@ ™0 o0T
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j. Fonoaudidlogo
k. Técnico de Enfermagem
|. Técnico de Laboratorio

m. Visitador Sanitarista

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

§2°. As atribuigdes dos cargos sd@o as constantes do Anexo |V desta lei e,
subsidiariamente, as que constam da classificagdo brasileira de ocupagéo — CBO.

§3°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento séo os constantes
do Anexo V desta lei.

Art.4°. Compdem a estrutura administrativa superior de diregdo os seguintes cargos:
Chefe de Gabinete

Procurador Geral

Secretario de Planejamento Governamental e de Informatica

Secretario de Administragao

Secretario de Fazenda

Secretario de Urbanismo

Secretaria de Educacao e Cultura

Secretario de Desenvolvimento Social e Cidadania

Secretario de Saude

—~S@ ™m0 o0TO

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

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

§3°. As atribuicbes dos cargos s@o as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-
se, subsidiariamente, a classificagdo 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 fungdes de confianga, quando o provimento derivado recair
sob servidor efetivo:

I — Quadro Geral:

Assessor Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Assessor de Comunicagao

Assessor Especial de Gabinete

Assessor de Gabinete

Chefe da Divisdo de Convénios e Contratos
Controlador Geral

Diretor do Departamento de Recursos Humanos
Diretor do Departamento de Compras;

Diretor do Departamento de Patriménio e Servigos Gerais;
Secao de Contratos e Apoio Administrativo

Diretor do Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria
Chefe da Divisdo de Liquidagao e Fiscalizacado
Chefe da Divisado de Agua e Esgoto

Chefe do Departamento de Transportes e Transito
Encarregado de Transportes da Saude
Encarregado de Transportes da Educagao
Encarregado do Setor de Manutengao

Chefe do Departamento de Obras

Encarregado do Setor Elétrico

Encarregado do Setor de Servigos Publicos
Ouvidor Geral

Administrador do Parque de Exposigoes

Diretor Geral de Almoxarifados

Il - Quadro da Educacéo:

Direcdes Escolares (7 unidades)

Vice dire¢des Escolares (3 unidades)

Orientadora de Creche (2 unidades)

Departamento de Planejamento e Orgamento do Ensino

Departamento de Turismo, Cultura, Esporte e lazer

Divisdo de Gestdo de Contratos Educacionais e Almoxarifado

Geréncia de Transporte Escolar

Coordenagéo de Cultura

Coordenagdo de Ensino Musical Pubtirada ¢ it
Secretarias Escolares (8 unidades) _J Py O__f ';
Coordenagéo Pedagégica da Educagao Infantil TToChe
Coordenacgédo Pedagogica do Ensino Fundamental o
Secao de Esporte e Lazer

lll — Quadro da Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania

Secao de Programas Sociais
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E, PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
g ESTADO DE MINAS GERAIS

Secao de Protecao Social Basica
Secao de Protecdo Social Especial
Direcdao do CRAS

Secédo de Emprego e Renda
Divisdao de Seguranga Alimentar
Secédo de Almoxarifado

IV — Quadro da Saude:

Departamento de Planejamento e Orgcamento da Saude
Departamento de Saude Bucal

Departamento de Enfermagem

Departamento de Transporte em Saude

Departamento de Vigilancia em Saude

Departamento de Ateng¢ao Primaria

Departamento Médico

Departamento de Vigilancia Nutricional

Divisado de Fiscalizagcdo em Vigilancia Sanitaria

Divisdo de Controle Epidemioldgico e de Zoonoses
Departamento de Controle e Avaliagéo

VI — Quadro da Secretaria de Fazenda

Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria
a) Departamento de Tributagdo, Receita e Cadastro
Departamento de Controle e Pagamentos

Diviséo de Liquidacao e Fiscalizagao

Divisdo de Agua e Esgoto.

VIl - Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:

Secdo de Informatica e Controle de Dados
Divisdo de Convénios e Contratos.
Departamento de Meio Ambiente

Divisdo de Agricultura.

VIII - Secretaria de Urbanismo:

Departamento de Transportes e Transito;

- Setor de Transportes da Educacao;

- Setor de Transportes da Saude.
Departamento de Limpeza Publica e Manutengao
Departamento de Manutencao de Estradas
Setor de Manutencao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Departamento de Obras;
Secao de Almoxarifado
Setor Elétrico;

Setor de Servigos Publicos;
Parque de Exposicdes.

§1°. Os cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianga serdo de livre
nomeacao e exoneragao.

§2°. Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados poderio
optar pela remuneragdo que recebem no cargo efetivo que ocupam, acrescido de uma
gratificagao de 30% (trinta por cento) sobre o valor do seu vencimento.

§3°. Os simbolos de vencimento dos cargos em comissao, seu numero, a jornada de
trabalho, escolaridade e requisitos para provimento sao aqueles constantes do Anexo |l
desta lei.

§4°. As atribuicdes dos cargos sao as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-
se, subsidiariamente, a classificagcao brasileira de ocupagdao — CBO e de acordo ainda
com as competéncias descritas nesta lei.

§5°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento séo os constantes
do Anexo V desta lei.

TiTuLO Il
Da Estrutura Administrativa Municipal

Capitulo |
Disposicoes Preliminares

Art. 6°. 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 Constituicao Federal de 1988.

Art. 7°. O municipio buscara o seu desenvolvimento integral e aprimoramento dos
servigos publicos de interesse local prestados a populagcdo, mediante planejamento de
programas e projetos de suas autoridades, com a participacdo e colaboragéo de seus
cidadaos, nos termos da lei e buscando o equilibrio das financas publicas.

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

R

Avenida Padre Macério, 129 — Centro - CEP 36.512-000 - gabinete(@tocantins. mg.gov.br
Tel. (32) 3574-1319 — Tocantins-MG

6

_J/Q{céj’_

3



‘PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

I- Administracdo Direta, que abrange os 6érgdos de assessoramento,
departamentos, divisdes e secdes subordinadas hierarquicamente;

[l-

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

Art. 10. A Prefeitura Municipal € o 6rgdo que abriga a sede do Poder Executivo
Municipal.

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

Capitulo Il
Da Estrutura Administrativa Propriamente Dita

Art. 12. Para a consecucdo de suas competéncias constitucionais e legais, bem
como dos servigos publicos de necessidade e interesse da populagdo, a estrutura
administrativa do municipio € composta pelos seguintes érgaos:

I - Orgdos de assessoramento:
Gabinete do Prefeito;
Procuradoria Geral;
Assessoria Administrativa;
Assessoria de Comunicacao;
Assessoria de Gabinete;
Controladoria Geral;

Quvidoria Geral.

Il - Orgéos de direcéo e execucéo:

Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:

Secao de Informatica e Controle de Dados _

Divisdo de Convénios e Contratos. " Aios Oficiais em
Departamento de Meio Ambiente _J-Z,/,Qio&?..
Diviséo de Agricultura. e R A
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ESTADO DE MINAS GERAIS

L
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Secretaria de Administracgao:

Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Licitacdes

Gerencia de licitagao
Departamento de Patriménio e Servigos Gerais
Departamento de Compras
Diretor Geral de Almoxarifados
Secéao de Contratos e Apoio Administrativo

Secretaria de Fazenda:

Departamento de Contabilidade e Orgcamento e Tesouraria
Departamento de Tributacao, Receita e Cadastro
Departamento de Controle e Pagamentos

Divisdo de Liquidagao e Fiscalizagao

Divisdo de Agua e Esgoto.

Secretaria de Urbanismo:

Departamento de Transportes e Transito;

- Setor de Transportes da Educagao;

- Setor de Transportes da Saude.
Departamento de Limpeza Publica e Manutengéo
Departamento de Manutencéo de Estradas
Setor de Manutencéo
Departamento de Obras;

Secado de Almoxarifado
Setor Elétrico;

Setor de Servigos Publicos;
Parque de Exposigoes.

Secretaria de Educacgao e Cultura:

Direcdes Escolares (7 unidades)

Vice dire¢des Escolares (3 unidades)

Departamento de Planejamento e Orgamento do Ensino %
Departamento de Turismo, Cultura, Esporte e lazer

Divisdo de Gestdo de Contratos Educacionais e Almoxarifado
Geréncia de Transporte Escolar

Coordenacéo de Cultura

Coordenacao de Ensino Musical
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Secretarias Escolares (8 unidades)

Coordenagéao Pedagdégica da Educagéo Infantil
Coordenacgéao Pedagégica do Ensino Fundamental
Secao de Esporte e Lazer

Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania:

Departamento de Planejamento e Orgamento Social
Secdo de Protecdo Social Basica

Secao de Protegao Social Especial

Direcao do CRAS

Secdo de Emprego e Renda

Divisdo de Segurancga Alimentar

Secao de Almoxarifado

Secretaria de Saude:

Departamento de Planejamento e Orgcamento da Satde
Departamento de Saude Bucal

Departamento de Enfermagem

Departamento de Transporte em Saude
Departamento de Vigilancia em Saude
Departamento de Atencdo Primaria

Departamento Médico

Departamento de Vigilancia Nutricional

Divisdo de Fiscalizagdo em Vigilancia Sanitaria
Divisdo de Controle Epidemioldgico e de Zoonoses
Departamento de Controle e Avaliagéo

Il - Orgdos de deliberagdo colegiada a serem instituidos de acordo com as
exigéncias instituidas em leis federais, com estrutura e atribuicdes estabelecidas em
regulamento ou leis especificas.

Capitulo llI
Das Competéncias e Atribui¢coes
Segao | @\
Das Competéncias do Prefeito Municipal
Art. 13. A lei organica municipal dispora sobre a competéncia do Prefeito Municipal.

Secaol ll
Das Competéncias e Atribuicoes do Gabinete do Prefeito
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

Art. 14. Compete ao Gabinete do Prefeito:

|- assessorar ao Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas
internas e com o0s municipes, 6rgaos, entidades publicas e privadas;

[I- promover, periodicamente, reunides gerais e setoriais, para verificar o
cumprimento do programa da administracdo, conforme determinagdo do Prefeito
Municipal,

[ll- redigir e expedir as correspondéncias;

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

V- redigir, organizar, numerar, protocolizar € manter sua guarda os originais de leis,
decretos, portarias e outros atos;

VI-promover, interna e externamente, a disseminagéo de informagdes institucionais e
divulgacao de resultados e servicos prestados pelo municipio;

VII- realizar as atividades de divulgacdo em conformidade com o plano de
comunicagédo do Poder Executivo;

VIlI- promover a difusdo, 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 6rgaos a que
estiver subordinada;

Il - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.16. Compete a Assessoria de Comunicagao:

|. planejar, promover e executar a politica de comunicagéo social do municipio.

Il. propor os planos de comunicagdo para as agdes institucionais, zelando pela
eficiéncia na transmissdo da informagéo e a integracéo das areas;

I1l. promover e orientar estrategicamente, a divulgagéo dos programas desenvolvidos
municipio;

IV.articular o planejamento, promogdo, procedimentos de viabilizagdo, execucao e
divulgagao de eventos, féruns de debates, intercambios, simpésios, seminarios, feiras e
congressos pertinentes as Politicas Publicas Municipais.

V. planejar, promover, coordenar e executar a comunicagao institucional interna, de
modo a apoiar a integragdo de acdes das diversas areas;

Vl.prestar assessoria as demais areas e 6rgdos municiais sobre a politica,
processos e meios de comunicagdo, para fins de divulgacdo de dados ou matérias,
velando sempre para que seja de carater educativo, informativo ou de orientag@o social,

PR L R e =
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
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dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades ou servidores publicos;

VII. organizar e fornecer informagdes de suporte necessarias para uso em
diferentes midias;
VIII. prestar apoio na organizagdo do cerimonial e atividades correlatas.

Art.17. Compete a Assessoria de Gabinete:

|. assessorar o prefeito no desempenho de suas fungdes, nas atribuicées legais
necessarias ao exercicio de competéncia do gabinete;

[l. gerenciar informacdes, auxiliar na execucao de tarefas administrativas e em
reunides;

[ll.promover o controle do fluxo de documentos, correspondéncias e informagdes
estratégicas, cuidando da agenda pessoal do prefeito, recebendo, classificando,
distribuindo e arquivando documentos oficiais ou de carater confidencial, para selecionar
assuntos afetos ao respectivo gabinete;

IV.despachar diretamente com o prefeito, delegar atribui¢cdes, distribuir trabalho e
controlar os resultados;

V. observar o cumprimento eficaz das disposigdes legais e normativas, monitorando
as agoes institucionais;

Vl.elaborar e digitar pareceres, proposigoes legislativas, textos de divulgacao,
correspondéncias e consultas de interesse institucional:

ViII. acompanhar o agente politico nas atividades do mandato:

VIII. manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo das leis, normas e
regulamentos;

IX.zelar pelo patriménio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade do
gabinete;

X. participar das reunides providenciando a pauta e convocagédo dos participantes,
bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

Xl.redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do prefeito e outros
expedientes;

XII. efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;
XIII. executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do
Gabinete.

Art.18. Compete a Controladoria Geral:

I. a defesa do patriménio publico, assegurando a boa e regular aplicagdo dos
recursos publicos, em beneficio da sociedade e zelando pela aplicagdo dos principios
constitucionais nos atos da Administragdo Publica:

Il. as atividades de auditoria e de corregedoria governamental, coordenando o
sistema de controle interno, as agdes correcionais no ambito do Poder Executivo, por

P ks b
QT 22
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intermédio de resolucdo consensual de conflitos, de processos e procedimentos
disciplinares, de tomadas de contas especiais, de processos de responsabilizagdo de
fornecedores e de processos administrativos de responsabilizaggo;

lll.a prevengao da corrupgao, erros e de desperdicios;

IV.o fomento das boas praticas de governanga publica, compliance e a integridade
nos drgéos e entidades do Poder Executivo Municipal.

V. promover as agdes de incentivo a realizacéo do controle social da gestao publica
e de prevencao e combate 3 corrupgao, desvios e improbidade administrativa;

Vl.proporcionar o suporte técnico e administrativo necessarios ao pleno
funcionamento do Portal da Transparéncia, estimulando ferramentas que permitam o
adequado controle social.

Art.19. Compete a Ouvidoria Geral:

l. coordenar as agdes do Sistema de Gestdo de Ouvidoria do municipio de modo a
atender as demandas oriundas da sociedade:

[l. promover a transparéncia dos atos de gestao publica e dos dados relativos ao
patriménio publico, atendendo a lei de acesso a informacao;

IIl.receber reclamagdes, dentncias, criticas, elogios e sugestdes concernentes a
atuacao dos 6rgaos publicos;

IV.executar o registro, a triagem e a classificagdo das demandas e fornecer a
informagéo solicitada, mantendo o interessado inteirado de cada providéncia adotada;

V. promover o intercdmbio agil entre o Poder Publico e os cidadaos, inclusive
servidores;

Vl.esclarecer duvidas dos cidaddos acerca dos servigos prestados pelas unidades
administrativas e auxilia-los;

VII. exercer a interlocugdo do Poder Plblico com o cidadao, inclusive com os
servidores, repassando a unidade competente as demandas relativas ao aprimoramento
dos servicos prestados;

VIII. consultar as unidades administrativas afetas ao assunto de que trata a
demanda, quando necessario;

IX.diligenciar as consultas encaminhadas as unidades administrativas e controlar o
processamento das demandas, inclusive quanto ao cumprimento dos prazos;

X. prestar esclarecimentos aos cidaddos, pelos canais existentes, sobre atos
praticados por agentes publicos, exceto nos casos em que a lei exigir o sigilo;

Xl.remeter, quando possivel, o requerimento ao érgdo ou entidade competente,
sempre que o assunto ndo for afeto ao Poder Executivo Municipal, comunicando a
remessa ao interessado;

XII. manter organizado e atualizado o arquivo das informagdes que foram
recebidas e prestadas:
XIII. manter os canais de comunicagdo disponibilizados aos publicos interno e

externo atualizados no portal da transparéncia:
XIV. cumprir o disposto na lei ordinéria n°13460/2017.
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XV. promover a pesquisa de satisfagao do cidadéo.

Art.20. Os 6rgaos de assessoria deverdo interagir entre si buscando a otimizagéo
dos processos administrativos municipais.

Secgao lll
Das Competéncias e Atribuicdes da Procuradoria Geral

Art.21. Compete a Procuradoria Geral:

I- promover a representagéo judicial e extrajudicial do municipio, defendendo-lhe os
interesses;

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

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

IV-estrutura proposi¢ées, contratos, convénios e ajustes em que figurar como parte o
municipio, além de promover a andlise daqueles que em forem apresentados para
assinatura;

V- fiscalizar a regularidade juridica dos processos disciplinares;

VI-promover o arquivamento e atualizagdo de todos os atos normativos municipais;

VII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Segao IV
Das Competéncias e Atribuigoes da Secretaria de
Planejamento e Informatica

Art.22. Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:

l-promover e estruturar o planejamento municipal, coordenando, controlando e
avaliando as atividades administrativas, bem como a programacéo orcamentaria atraves
da elaboragao do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e orgamento anual em
conjunto com a Secretaria de Fazenda;

|I- elaborar, atualizar € promover a execugdo de planos, projetos e agdes que visem
o desenvolvimento administrativo e municipal, analisando os resultados obtidos com as
metas programadas;

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

IV-desenvolver a coordenacdo dos érgdos publicos municipais, requisitando dados e
informacgdes dos setores administrativos;

V- promover e estruturar projetos para a captagéo de recursos, bem como o

I 0 S
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desenvolvimento de todas as atividades acessorias inerentes a prestagdo de contas

destas acoes;

VI-implantar as politicas de desenvolvimento turistico municipal;

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

VIll- manter atualizados os dados estatisticos e informacdes estratégicas;

IX-analisar a viabilidade técnica e financeira de projetos apresentados a
municipalidade e que envolvam a aplicag¢do de recursos publicos;

X-aperfeicoar o planejamento dos 6érgdos municipais, ministrando cursos e palestras
educativas voltadas para a padronizagéo e uniformizagédo de processos e de rotinas;

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

XlI- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.23. Compete a Secéo de Informatica e Controle de Dados:

I. coordenar e fiscalizar o gerenciamento do servidor e dos sistemas de Tl.

ll. coordenar a manutencéo dos equipamentos de informatica.

lll.coordenar e auxiliar as unidades administrativas no tocante ao funcionamento e
conservacgéo dos equipamentos de informatica.

V. uniformizar rotinas de TI, parametrizando as especificagdes técnicas dos
equipamentos necessarios @ manutengdo e/ou substituicao dos equipamentos.

V. coordenar o gerenciamento do site e portal do Poder Executivo;

VI. executar outras tarefas correlatas a chefia e a area de informatica.

Art.24. Compete a Divisdo de Convénios e Contratos:

|. coordenar, em conjunto com o Departamento de Licitagdes da Secretaria de
Administragdo, o inicio dos procedimentos licitatorios com a otimizagdo no uso de
receitas, a minimizagdo das despesas e a economicidade;

l. assessorar a elaboracdo de programas, projetos e agbes da administragdo, bem
como acompanhar sua execugao,

lll.assessorar a elaboragdo contratos, convénios, consorcios e equivalentes, bem
como acompanhar sua execucgao;,

V. analisar prestacdes de contas feitas por entidades subvencionadas pelo
municipio;

V. auxiliar a elaboracgéo de procedimentos licitatorios, nos termos estabelecidos pela
lei n°8.666/93 em conjunto com a comissdo permanente de licitagdo e a Secretaria de
Administracgéo;

VI. assessorar a elaboragdo de programas, projetos e agdes da administrag@o, bem
como acompanhar sua execugao, :

WA -
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assessorar a elaboragao contratos, convénios, consércios e equivalentes, bem como
acompanhar sua execugao;

VIl. analisar prestagbes de contas feitas por entidades subvencionadas pelo
municipio;

VIII. executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Art. 25. Compete a Divisao de Agricultura:

| - promover estudos e execugdo de medidas que possibilitem o desenvolvimento
amplo do segmento agro-industrial, assentado dentro das diretrizes fornecidas pela
Secretaria;

Il - 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;

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

IV - realizar estudos, elaborar plano de cultivo e conservacédo de arvores e plantas
nas vias e logradouros publicos;

V - promover programas de desenvolvimento rural, incentivando a capacitagéo e
fixagdo do homem no campo;

VI - incentivar o associativismo e o cooperativismo;

VIl - promover agdes de desenvolvimento agricola sustentavel;

VIl - manter contato e cooperar com os 6rgaos estaduais e federais que atuam na
area rural,

IX - desenvolver atividades correlatas determinadas pelo secretario.

SegaoV
Das Competéncias e Atribuigoes da Secretaria de Administragao

Art. 26. Compete a Secretaria de Administragao:

I- coordenar as atividades de gestdo de pessoas relativas a selegéo, recrutamento,
treinamento, aperfeicoamento, contratagdo, dispensa e atividades correlatas
concernentes aos agentes publicos e equiparados;

Il- coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de
dados e papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como
promovendo a adequada estruturagé@o de protocolos;

ll- exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, inventario, protecao
e conservacdo dos bens moveis, iméveis e semoventes do municipio;

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

'
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V- coordenar a logistica e todos os servicos e atividades administrativas relativas a
manutencdo da prefeitura e dos 6rgdos municipais, bem como a promocdo dos
procedimentos licitatérios necessarios a esse fim e em conjunto com a Assessoria de
Planejamento e Informatica;

Vi-coordenar a andlise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da
administracdo municipal;

VII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 27. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

I- executar todas atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder
Executivo municipal;

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

Ill- controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situacdo dos agentes publicos do
municipio, como:

a. contagem de tempo de servigo;

b. progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;

¢. pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros.

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

V- elaborar a folha de pagamento;

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

VII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.28. Compete ao Departamento de Licitagées:

. coordenar os procedimentos licitatorios, nos termos estabelecidos pela lei de
licitagGes e contratos publicos, em conjunto com os servidores responsaveis pelo setor,
seja ele agente de contratagdo, comissdo de licitagdo, comissdo de contratacéo,
pregoeiro ou outros.

[l. acompanhar e dar impulso a tramitac@o dos procedimentos licitatérios, auxiliando
os érgaos solicitantes na adequada especificacdo dos objetos.

I1l. zelar pela estrita legalidade dos procedimentos.

IV.executar quaisquer outras atividades necessarios ao bom andamento dos
certames até a sua regular homologacao pela autoridade competente.

§1°. A geréncia de licitacdo compete:

| - identificar processos de licitagdes publicas:

Il - acompanhar a analise dos editais, em conformidade com os produtos da
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empresa;
[l - Fazer estudo de mercado, analisando concorrentes;
IV - definir os precos para compras na licitac&o.

Art. 29. Comete ao Departamento de Patriménio e Servigos Gerais:

I- promover diretamente o registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens
moveis, imoveis e semoventes do municipio;

- realizar a guarda, a conservacao e o controle de bens, da frota de veiculos e
equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;

lll-executar atividades correlatas a manutengdo da prefeitura e dos orgaos
municipais;

IV-proceder a avaliagdo e analise das demandas por servigos vinculados a atividade
meio;

V- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.30. Compete a Seg¢zo de Almoxarifado:

I. Promover o controle, fiscalizagdo e manutencé@o do patriménio e bens utilizados
no ambito da Secretaria de Administragao.

Il. Estabelecer as normas de utilizagdo e racionalizagao dos bens méveis.

ll.Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliacdo de bens.

V. Promover a administragdo de material, patriménio, informatica e servigcos
vinculados a atividade meio e a atencdo direta a secretaria, coordenando as solicitacées
de compras e servigos com vistas a iniciar o processo licitatorio.

V. Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

VI. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art. 31. - Comete ao Departamento de Compras:

I promover os expedientes necessarios a correta formalizagdo dos procedimentos

de compras;

[l. auxiliar a elaboracéo de procedimentos licitatérios, nos termos estabelecidos pela
lei n°8.666/93 em conjunto com a comissao permanente de licitago;

lll.  executar atividades correlatas 2 manutencdo da prefeitura e dos orgéos
municipais

IV.  proceder a avaliagdo e analise das demandas por servicos vinculados a atividade
meio;

V. municiar a comissio permanente de licitagdo com informacgdes pertinentes a
correta realizacdo de procedimentos focados para as competéncias de seu
departamento; Pubit :
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VI. executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
Art. 32. Compete a Se¢ao de Contratos e Apoio Administrativo:

|- promover o apoio logistico das unidades administrativas;

Il- desenvolver a politica de informatica do municipios;

lll-assessorar os 6rgdos publicos na escolha e implantagdo dos sistemas de
informatica a serem utilizados;

IV-coordenar a uniformizagéo dos sistemas utilizados pelo municipio;

V- elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos que permitam a
adequada insergéo nos sistemas utilizados pelo estado e uniao;

Vl-executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo Secretario de Administragao.

Secgao Vi
Das Competéncias e Atribuicées da Secretaria de Fazenda

Art. 33. Compete a Secretaria de Fazenda:

I- auxiliar na elaboragdo da programagdo orgamentaria através da elaboragéo do
plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias e orgamento anual em conjunto com a
Assessoria de Planejamento;

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

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

IV-preparar balancetes, balancos e prestagbes de contas das movimentacoes
financeiras municipais;

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

VlI-promover a analise, o estudo e o aperfeicoamento das atividades financeiras
municipais;

VIl- coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadagdo dos tributos de competéncia
municipal, bem como todo o procedimento de constituicdo de créditos tributarios a
inscricdo destes em divida ativa com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

VIII- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.34. Compete ao Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria:

I- controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagdes orgamentarias,
financeiras e patrimoniais do municipio;

Il- preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagao
orgamentaria e financeira do municipio; pub
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lll-fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando
imediatamente ao 6rgéo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;

IV-elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;

V- elaborar balango anual do municipio;

Vl-elaborar, na forma-da lei, a prestacdo de contas anuais;

VII- escriturar livros contabeis;

VIll- elaborar as pecgas orgamentarias municipais, bem como acompanhar sua
execugao e cumprimento;

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

X- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.35. Compete ao Departamento de Tributag&@o, Receita e Cadastro:

I- realizar o cadastramento amplo de contribuintes;

Il- realizar a efetiva arrecadagéo dos tributos de competéncia municipal, promovendo
o correto langamento de impostos, taxas, contribuicdes de melhorias e congéneres;

[1I-promover a efetiva andlise da arrecadac&o de tarifas e precos publicos;

IV-realizar a atualizagdo e correta inscrigdo de tributos constituidos no cadastro da
divida ativa municipal com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

V- fornecer relatérios alusivos a realizagdo de receitas municipais oriundas de suas
atividades, mantendo-o atualizado mensalmente;

Vl-realizar atividades correlatas determinadas pelo Secretario de Fazenda.

Art.36. Compete ao Departamento de Controle e Pagamentos:

a) coordenar a politica fiscal e financeira do municipio.

b) elaborar as pecas orgamentarias municipais, bem como acompanhar sua
execugado e conjunto com o Departamento de Contabilidade e Orgamento.

c) aferir o correto recolhimento de tributos e demais receitas municipais, bem
como exercer todas as atividades correlatas ao efetivo e correto processamento das
disponibilidades financeiras.

d) receber, pagar, guardar e movimentar dinheiro ou valores que compdem o
erario publico.

e) instruir os processos de pagamento, aferindo se a despesa foi devidamente
empenhada e liquidada.
f) preparar os relatorios gerenciais, contendo elementos para a programagao

orgamentaria e financeira do municipio.

g) fiscalizar as despesas realizadas, comunicando qualquer ocorréncia anormal
que comprometa a sua licitude.

h) determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal.

12 0f i 23
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3988~
i) Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem

delegadas pelo Secretario.
Art. 37. Compete a Divisdo de Liquidagdo e Fiscalizagao:

I- promover a adequada fiscalizacdo do cumprimento da legislagdo municipal,
especialmente aquela pertinente a tributos, obras e posturas, bem como da legislagdo
de transito federal,

[l- lavrar autos, expedir notificagdes e dar destino a comunicagdo expedida pela
Administracdo Publica;

[ll-realizar atividades externas de controle da conduta particular;

IV-cooperar com os érgaos publicos na consecugdo de politicas publicas vinculadas
a sua atividade;

V- apreender, embargar, interditar, advertir e multar os infratores da legislagdo
municipal,

VI-executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 38. Compete a Divisdo de Agua e Esgoto:

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

Il - emitir as cobrancas e acompanhar a arrecadagao dos pregos publicos;
promover a adequada fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo municipal,
especialmente aquela pertinente aos precos publicos municipais;

[ll - cooperar com os ¢érgdos publicos na consecugcdo de politicas publicas
vinculadas a sua atividade;

IV - suspender o fornecimento, apreender, embargar, interditar, advertir e multar os
infratores da legislagao municipal,

V - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Secgao Vi
Das Competéncias e Atribuigoes da Secretaria de Urbanismo

Art. 39. Compete a Secretaria de Urbanismo:

I- orientar a elaboragcdo 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 preservacao do meio ambiente;

II- executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conservacao de
proprios municipais de interesse local, administrativo ou para a comunidade;

[ll-dirigir @ acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos agentes
publicos envolvidos;
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IV-manter atualizada a planta cadastral do municipio;

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

VI-promover a construgdo, pavimentacdo e conservacao de estradas, vias e
logradouros municipais;

VII- coordenar o cumprimento das normas referentes as construgdes, analisando a
viabilidade técnica de projeto ou obra a ser executada de acordo com as normas
aplicaveis;

VIII- 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 érgdos federais, estaduais e municipais,
bem como as entidades privadas, informagées, notadamente as indispensaveis a
apreciagdo de Estudos Prévios de Impacto Ambiental - EPIA e respectivos relatérios, no
caso de obras ou atividades de significativa degradacdo ambiental;

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

Xl-realizar o plantio, conservagao e poda de arvores em estradas, vias e logradouros
publicos;

XlI- coordenar a politica municipal de conservagdo do meio ambiente:

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

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

XV- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 40. Compete ao Departamento de Transportes e Transito:

I- coordenar diretamente o transito urbano e rural em observancia da legislacdo
pertinente e em colaboragédo com 6rgaos ou entidades de outros entes da federacao;

[I- fiscalizar o transporte coletivo urbano;

I1l-cuidar da documentag&o, manutengéo e utilizagéo da frota municipal;

IV-cuidar da documentagéo, manutengao e utilizagéo da frota municipal;

V- Realizar o controle das multas, identificag&o e pontuagdes dos motoristas.

Vl-executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 41. Compete ao Setor de Transportes da Educac&o:

| - coordenar as atividades de transportes da Secretaria de Educacgao e Cultura;

Il - assessorar o Diretor do Departamento de Transportes na formulacdo da politica
de transportes da area de educacio;

Il - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
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Art.42. Compete ao Departamento de Limpeza Publica e Manutengao

a) Administrar a manutengao de veiculos leves do municipio.

b) Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais
para utilizar esses veiculos.

c) Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento no transito dos motoristas.

d) Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais.

e) Controlar o servigo de socorro a frota.

f) Controlar permanentemente os gastos com manutencao.

g) Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios, bem como efetuar o
seu cadastro junto ao Detran.

h) Proceder a avaliagdo dos servicos executados pelas oficinas autorizadas,
liguidando as despesas pertinentes.

i) Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliacao dos defeitos apontados.

j) Administrar o abastecimento.

k) Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes.

I) Providenciar renovagao de seguros obrigatérios de veiculos, quando necessario.

m)Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito por infratores.

n) coordenar e fiscalizar os servicos e limpeza e conservagao dos bens e
logradouros publicos no municipio;

0) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.43. Compete ao Departamento de Chefe do Departamento de Manutengao de
Estradas:

a) Administrar a manutengéo de maquinas pesadas do municipio.

b) Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais
para utilizar esses veiculos.

c) Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao
comportamento dos motoristas na realizagéo de obras.

d) Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam essas maquinas,
elaborando o laudo do acidente e croqui para a avaliagéo posterior.

e) Controlar permanentemente os gastos com manutengao.

f) Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatdrios, bem como efetuar o
seu cadastro junto ao Detran.

g) Proceder a avaliagdo dos servicos executados pelas oficinas autorizadas,
liquidando as despesas pertinentes.

h) Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliagdo dos defeitos apontados.

) ) R @, =%V S
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i) Administrar o abastecimento.

j) Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes.

k) Providenciar renovagao de seguros obrigatérios de veiculos, quando necessario.

I) Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito por infratores.

m)Estabelecer diretrizes de planejamento, implantagdo e manutencado de vias
municipais;

n) Orientar a contratacdo e execugao de obras de pavimentacao;

o) Orientar a execugao da manutencao de estradas rurais.

p) Elaborar cronograma e plano de trabalho relativo a manutencéo e conservacao
do sistema viario do interior do municipio, baseando-se na atuacdo, em toda area do
municipio, nos bairros rurais, priorizando pontos criticos das estradas rurais devido a
extensa malha viaria municipal,

q) Solicitar e monitorar materiais de consumo e servigos de terceiros, no que diz
respeito @ manutencgéo de infraestrutura da area rural do municipio;

r) Realizar a Gestdo de manutencdo dos Equipamentos e maquinarios sob sua
responsabilidade no que diz respeito as manutencdes preventivas, corretivas e
preditivas;

s) Executar obras e servicos decorrentes de programa municipal de estimulo a
atividade econdémica do setor rural,

t) Suporte operacional: manutengdo maquinas e equipamentos, consertos,
aquisicdo de pecas e itens diversos (pedras, vigas de madeira, pregos, etc) para o bom
andamento das acdes;

u) Suporte logistico: planejamento das equipes e execugdo das agbes de
manutenc&o e reforma de estradas e pontes rurais e outras demandas similares;

v) Gestédo de horas extras, férias, abonadas, etc,

w)Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art. 44. Compete ao Setor de Transportes da Saude:

| - coordenar as atividades de transportes da secretaria de saude;

Il - assessorar o Diretor do Departamento de Transportes na formulagdo da politica
de transportes da area de saude;

lll - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 45. Compete ao Setor de Manutencao:

| - coordenar a execucdo das atividades de manutencdo dos servicos publicos
locais, tais como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados,
feiras livres, iluminagéo publica, saneamento, agua, capina e poda de arvores e servigos
assemelhados de interesse local,
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Il - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
Art.46. Compete ao Departamento de Obras:

I- Analisar e orientar a elaboragdo de projetos pertinentes a obras publicas
municipais, nos termos estabelecidos pelas normas técnicas e aplicaveis também as
licitagdes, visando manter um padrdo estético e paisagistico urbano, bem como a
preservacdo do meio ambiente.

Il- Executar os projetos e atividades concernentes a construgéo e conservagéo de
obras publicas municipais de interesse local para a comunidade.

[ll-Aprovar projetos de obras privadas.

V- Dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos
agentes publicos envolvidos na execugao de obras.

V- Promover a construgdo, pavimentagdo e conservacdo de estradas, vias e
logradouros municipais.

VI- Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construges
particulares, a ocupagédo do solo urbano e posturas do municipio, sem prejuizo da
fiscalizagdo ordinaria.

VII- Executar diretamente as atividades de manutengdo dos servigos publicos
locais, tais como limpeza urbana, coleta de lixo, mercados, feiras livres, iluminacao
publica, saneamento, agua, capina e poda de arvores e servigos assemelhados de
interesse local.

VIlI- Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art.47. Compete a Secgao de Almoxarifado: (NR)

a) Promover o controle, fiscalizagéo e manutencao do patrimonio e bens utilizados.

b) Estabelecer as normas de utilizagéo e racionalizagao dos bens moveis.

c¢) Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliagao de bens.

d) Promover a administragdo de material, patriménio, informatica e servicos
vinculados a atividade meio e a atengéo direta a secretaria, coordenando as solicitacoes
de compras e servigos com vistas a iniciar o processo licitatério.

e) Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

f) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art. 48. Compete ao Setor Elétrico:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com a eletricidade dos
servigos publicos locais;

Il - fiscalizar a colocacdo de padrdes, postes, fiagdo e instalagbes elétricas dos
prédios publicos e particulares;

Aaas Oficiais om
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Il - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
Art. 49.Compete ao Setor de Servigos Publicos:

I- coordenar a estruturagdo e desenvolvimento dos servicos publicos locais, tais
como limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres,
iluminagdo publica, saneamento, agua, capina e poda de arvores e servicos
assemelhados de interesse local;

ll- acompanhar a demanda por servi¢os e o atendimento a populagao;

lll-receber e encaminhar queixas ao setor responsavel, dando retorno ao
interessado;

[V-executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 50. O Parque de Exposigdes é 6rgdo ligado a secretaria de obras e tera seu
funcionamento disciplinado em regulamento préprio, competindo ao seu administrador
cumprir e fazer cumprir as normas pertinentes ao local.

Secgao VIl
Das Competéncias e Atribuigoes da Secretaria de Educacéao e Cultura

Art. 51. Compete a Secretaria de Educagdo e Cultura, juntamente com suas
coordenacgdes e diregoes:

| - elaborar os planos e programas municipais de educagdo, em consonancia com as
normas nacionais e com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo, 898.655.observando,
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 concepgdes pedagogicas;

d) respeito a liberdade e aprego a tolerancia;

e) coexisténcia de instituigdes publicas e privadas de ensino;

f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;

g) valorizagéo do profissional da educagéo escolar;

h) gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagao dos
sistemas de ensino;

i) garantia de padrao de qualidade;

j) valorizag@o da experiéncia extra-escolar, J2 051 23

) vinculagdo entre a educagao escolar, o trabalho e as praticas sociais; - Lo ane

ll- fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelos érgédos municipais de ensino;
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lll- executar atividades relacionadas ao ensino, tornando mais eficaz a aplicacao dos

recursos publicos destinados a educaco;

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

V- proporcionar a oferta de ensino noturno regular, adequado as condigdes do
educando;

VI- promover a oferta de educagdo 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
condi¢bes de acesso e permanéncia na escola:

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

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

IX-combater a evasdo, 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:

XI-propor ao Prefeito Municipal meios adequados para a radicagdo de professores
na zona rural, ou, ainda, para dar-lhes boas condigdes de trabalho;
executar atividades que garantam a plena assisténcia educacional;

Xll- desenvolver programas de orientagdo pedagogica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades, aprimorando a qualidade do
ensino;

Xlll- - promover a orientagdo educacional através do aconselhamento vocacional,
em cooperacao com professores, familia e comunidade;

XIV-desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de
alfabetizag&o e de treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de
mao-de-obra;

XV- promover atividades culturais do municipio, com foco prioritario no segmento
jovem e estudantil;

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

XVII- promover estudos e viabilizar a realizagdo de cursos de preparagido ou
especializagdo de méao-de-obra necessaria as atividades econdmicas municipais, com
vistas na melhoria qualitativa da forga de trabalho local:

XVIIl-  executar programas que objetivem elevar o nivel de preparagao dos
professores e de sua remuneracso, integrando-os em programas de desenvolvimento de
recursos humanos de responsabilidade do Estado e da Unizo; "

421 0S5 23
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XIX-elaborar cardapio para as merendas, observando-se padrées de nutrigao,
recorrendo a orientagéo de profissionais da saude, quando necessario;

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

Art.52. Compete ao Departamento de Planejamento e Orcamento do Ensino:

a) Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas 2a educacao,
coordenando diretamente a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis pela
coleta e registro dessas informagdes, organizando o fluxo de informacdes obtidas de
sorte a permitir a correta alimentacao do banco de dados municipal, estadual e federal.

b) Promover a andlise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio
eficiente de recursos publicos.

¢) Estruturar relatérios aplicaveis ao sistema de informag&o em educagao.

d) Acompanhar as atividades relativas a execucao de obras ou servigos municipais
vinculados a educagdo e realizadas através de convénios, permitindo a coleta de
material e elementos necessarios a correta prestacado de contas.

e) Acompanhar a execucao orgamentaria, criando ferramentas que permitam
aperfeicoar o planejamento orcamentéario das instituicdes publicas de ensino.

f) Coletar informacdes dos 6rgé@os pertencentes ao sistema municipal de ensino e
entidades vinculadas, para propor a realizagdo de agdes de controle com vistas ao
aprimoramento da gestdo e a execucao de programas e acdes da area de educacdo,
sobremaneira ao suporte para informacgdes alusivas ao censo escolar e ao bolsa familia.

g) Manter o cadastro de estabelecimentos de ensino do municipio.

h) Fomentar, junto aos érgaos pertencentes a estrutura do sistema municipal de
ensino e entidades vinculadas, iniciativas e boas praticas relacionadas ao
aprimoramento dos controles internos administrativos, ao gerenciamento de riscos e 3
transparéncia.

i) Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art.53. Compete a Coordenagzo de Cultura:

a) Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades as culturais do
municipio.

b) Organizar competicées de forma a desenvolver o espirito cultural e esportivo de
confraternizagdo entre os alunos e integrantes da comunidade.

¢) Promover eventos recreativos destinados as diversas faixas etarias da populagao.

d) Coordenar as festividades tradicionais, buscando resgatar a cultura local e a
implantac@o de novos eventos (artisticos, culturais e musicais) que fomentem a cultura e
o turismo local.

e) Elaborar calendario cultural que atenda aos interesses do municipio e de sua
populacao.

2 i_os ; o3
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f) Apoiar a organizagdo e o desenvolvimento de associagdes e agremiagées com
fins culturais e de lazer.

g) Executar outras atividades correlatas e que forem delegadas pelo Secretario.
Art.54. Compete ao Departamento de Turismo, Cultura, Esporte e lazer:

a) Realizar estudos buscando manter atualizados os registros municipais sobre
pontos turisticos e com potencial de desenvolvimento nesse segmento.

b) Prospectar e apoiar a comunidade, buscando desenvolver suas potencialidades
de sorte a incrementar o fluxo de interessados nas belezas locais.

c) Realizar estudos individualizados, buscando respaldar as politicas, programas,
acdes e atividades municipais voltadas ao desenvolvimento turistico local ou regional.

d) Promover levantamentos estatisticos dos potenciais turisticos locais, com vistas a
estruturar e apoiar politicas de desenvolvimento municipal com aproveitamento,
treinamento e adaptacdao de mao de obra.

e) Realizar cursos de preparagéo ou especializagdo de mao-de-obra necessaria as
atividades turisticas municipais, incluindo nesse contexto o apoio ao artesanato e
atividades similares.

f) Promover festivais ou eventos culturais e outros com o propdésito de aumentar o
fluxo de turistas para a cidade.

g) Promover o cadastramento e a efetiva protegédo ao patriménio cultural, histérico e
artistico local, fomentando a iteragdo entre as diversas esferas de governo e da
sociedade, visando as articulagées necessarias a gestdo do patriménio cultural.

h) Realizar a protegdo de bens que contam a histéria de uma geragdo através de
sua arquitetura, vestes, acessorios, mobilias, utensilios, armas, ferramentas, meios de
transportes, obras de arte e documentos.

i) Estabelecer conceituagdes comuns, principios e regras gerais de agao.

j) Aplicar os incentivos no fortalecimento institucional, na estruturagéo de sistema
municipal de informag&o, dando maior efetividade e robustez as agbes de protecao.

k) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.55. Comete a Divisdo de Gestdo de Contratos Educacionais e Almoxarifado:

a) Coordenar a elaboragdo de programas, projetos e agdes da Secretaria, bem como
acompanhar sua execugao;

b) Assessorar a elaboragdo contratos, convénios, consércios e equivalentes, bem
como acompanhar sua execugao;

c) Promover a analise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio
eficiente de recursos publicos, estruturando indicadores que promovam a estruturagao
eficiente de programas.

d) Estruturar relatérios apontado pontos sensiveis e indicadores de melhoria.
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e) Promover o controle, fiscalizagdo e manutengdo do patrimonio e bens utilizados.

f) Estabelecer as normas de utilizagao e racionalizagdo dos bens moveis.

g) Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliagao de bens.

h) Promover a administragdo de material, patrimdnio, informatica e servigos
vinculados a atividade meio e a atengdo direta a secretaria, coordenando as
solicitacdes de compras e servigos com vistas a iniciar o processo licitatorio.

i) Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

j) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.56. Compete a Geréncia de Transporte Escolar:

a) Administrar a manutencéo de veiculos leves afetados a educagdo, atuando em
carater complementar na execugéo das competéncias do Departamento de Manutengao
e Logistica de Veiculos Leves.

b) Receber e analisar as reclamacoes e sugestdes de pais, alunos e professores, no
que tange ao transporte escolar e rotas de atendimento ao educando.

c) Controlar permanentemente os gastos com manutengao.

d) Solicitar, sempre que necessario, itens de seguranca, velando pela segurancga dos
usuarios do sistema.

e) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.57. A Coordenacdo Pedagodgica da Educagao Infantil compete desenvolver a
orientagdo educacdo e pedagdgica de alunos do ensino infantil, os professores e da
comunidade escolar vinculada aos alunos do segmento.

Art. 58. A Coordenacdo Pedagégica do Ensino Fundamental compete desenvolver a
orientacdo educacgdo e pedagogica de alunos do ensino infantil, os professores e da
comunidade escolar vinculada aos alunos do segmento. (NR).

Art. 59. A Coordenagdo de Ensino Musical compete desenvolver e estimular o
ensino e a difusdo da musica e as apresentagdes artisticas a ela correlatas no ambito do
municipio.

Art.60. Compete a Segado de Esporte e Lazer:

a) Coordenar e avaliar as atividades as esportivas e recreativas do
municipio.
b) Promover e apoiar praticas esportivas no municipio, velando pela

realizagdo de atividades peridédicas em projetos populares e nas escolas
publicas municipais, inclusive nas aulas de educacao fisica.

\
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C) Organizar competicdes de forma a desenvolver o espirito esportivo de
confraternizagdo entre os alunos e integrantes da comunidade.

d) Incentivar a pratica de esportes, mediante acompanhamento técnico
especifico.

e) Promover eventos esportivo e recreativos, destinados as diversas faixas
etarias da populagéo.

f) Executar outras atividades correlatas que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.61. Compete aos 7 Diretores Escolares e 3 Vice-diretores implantarem as
politicas publica de ensino aprovadas para 0 ano letivo, guardando estreita vinculagao
com as diretrizes aprovadas pela Secretaria de Educacdo e Cultura, bem como
administrar as unidades de ensino sob suas responsabilidades em conformidade com as
normas aplicaveis.

Art.62. Compete as 8 Secretarias Escolares executarem atividades de apoio
administrativo a unidade escolar, assessorando no atendimento e desenvolvimento das
atividades educacionais.

Secao IX
Das Competéncias e Atribui¢cées da Secretaria de
Desenvolvimento e Assisténcia Social:

Art. 63. Compete a Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania:

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

Il- atuar na protecdo basica, contribuindo para prevengdo de situagdes de risco
social por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢coes fortalecendo
vinculos familiares e comunitarios;

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

I\V-realizar estudos individualizados, a critério da administragao, 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 administracdo as solu¢cdes mais viaveis;

Vl-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;

VII- orientar a administragdo sobre as solicitagdes das entidades assistenciais,
quando envolverem subvengdes ou auxilios, controlando e fiscalizando sua aplicagao;
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estimular e orientar as diferentes modalidades de organizagdo comunitaria

para atuar no campo de promog&o 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.

Art.64. Compete ao Departamento de Planejamento e Orcamento Social:

a)

f)

9)

h)

Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas a assisténcia social,
coordenando diretamente a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis
pela coleta e registro dessas informacoes, organizando o fluxo de informacoes
obtidas de sorte a permitir a correta alimentag&o do banco de dados municipal,
estadual e federal.

Promover a andlise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio
eficiente de recursos publicos.

Estruturar relatérios aplicaveis ao sistema de informacdao em assisténcia
social.

Acompanhar as atividades relativas a execugao de obras ou servicos
municipais vinculados a assisténcia social e realizadas através de convénios,
permitindo a coleta de material e elementos necessarios a correta prestagao
de contas.

Acompanhar a execugdo orgamentaria, criando ferramentas que permitam
aperfeicoar o planejamento orgamentario das unidades de assisténcia social
do municipio.

Coletar informagdes dos o6rgdos pertencentes ao sistema municipal de
assisténcia e entidades vinculadas, para propor a realizacao de acdes de
controle com vistas ao aprimoramento da gestdo e a execugao de programas
e agbes da area.

Fomentar, junto aos 6rgéos pertencentes a estrutura do sistema municipal de
assisténcia e entidades vinculadas, iniciativas e boas praticas relacionadas ao
aprimoramento dos controles internos administrativos, ao gerenciamento de
riscos e a transparéncia.

Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem
delegadas pelo Secretario.

Art. 65. Compete ao Secao de Protegdo Social Basica:

I- desenvolver agbes que visem integrar 0 municipio no programa de assisténcia

integral a familia — PAIF — e desenvolver os atos inerentes a realizagdo deste programa;
ll- promover a inclusdo produtiva e desenvolvimento de projetos contra a pobreza;
l1l- estruturar centros ou nucleos de convivéncia do idoso; :
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IV-estruturar politicas publicas de socializagédo e fortalecimento do vinculo familiar de
criangas de 0 a 6 anos;

V- promover medidas sécio-educacionais para criangas e adolescentes;

VI- estruturar centros ou nucleos de capacitagdo para jovens e adultos.

Art.66. Compete ao Secdo de Protegcdo Social Especial coordenar a oferta de
servicos, programas e projetos de carater especializado, destinado a familias e
individuos em situacdo de risco pessoal e social, por violagdo de direitos, visando
contribuir para a prevengdo de agravamentos e potencializagdo de recursos para o
enfrentamento de situagdes que envolvam risco pessoal e social, violéncia, fragilizagao e
rompimento de vinculos familiares, comunitarios e/ou sociais.

Art.67. Compete a Diregdo do CRAS promover e prevenir a ocorréncia de situacoes
de vulnerabilidades e riscos sociais nos territorios, por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisi¢des, do fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios, e
da ampliacdo do acesso aos direitos de cidadania, com carater preventivo, protetivo e
proativo.

Art.68. Compete a Segéo de Emprego e Renda:

a) Auxiliar na promogao da politica local de Trabalho, Emprego e Renda, em
consonancia com a Politica Nacional.

b) Apreciar e aprovar o plano de agdes e servicos do SINE, na forma estabelecida
pelo CODEFAT, bem como a proposta orgamentaria da Politica Municipal de Trabalho,
Emprego e Renda e suas alteracoes.

c) Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugao da Politica de Trabalho, Emprego e
Renda no ambito do Municipio, conforme normas e regulamentos estabelecidos pelo
CODEFAT e pelo Ministério da Economia.

d) Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art.69. Compete a Divisdo de Seguranga Alimentar:

a) Promover e padronizar as regras de acesso a alimentos saudaveis e nutritivos a
populagdo em condigéo de vulnerabilidade social.

b) Contribuir pra criagdo de praticas alimentares mais dignas e que proporcionam
maior qualidade de vida e bem-estar para todos.

c) Coordenar agdes afirmativas que garantam maior acesso a alimentos
balanceados.

d) Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art.70. Compete a Segdo de Almoxarifado: ~Asds Oficiai
Y AN-Ye XY
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a) Promover o controle, fiscalizaggo e manutengéo do patriménio e bens utilizados.

b) Estabelecer as normas de utilizagao e racionalizacdo dos bens méveis

¢) Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliacdo de bens.

d) Promover a administragdo de material, patriménio, informatica e servicos
vinculados a atividade meio e a atencdo direta a secretaria, coordenando as
solicitagdes de compras e servigos com vistas a iniciar o processo licitatorio.

e) Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

f) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art. 71. Os coordenadores ligados & assisténcia social deverdo auxiliar a Secretaria
nas atividades indicadas no artigo anterior.

Secao X
Das Competéncias e Atribuigcdes da Secretaria de Satde

Art. 72. Compete a Secretaria de Saude:

I- avaliar, definir as instancias e mecanismos de acao, controle e fiscalizagdo das
atividades de satide municipal, com maior énfase na atencgao basica;

Il- executar as atividades referidas no inciso anterior:

lll- coordenar o programa de saude da familia;

IV-acompanhamento, avaliagdo, divulgagio e registro do nivel de saude da
populagéo com o fim de identificar as causas e combater doencas;

V- organizagdo e coordenacéo do sistema de salde municipal de sorte a enquadra-
lo rigorosamente dentro do sistema Unico de saude;

Vl-aplicagc&o de normas e de padrdes técnicos de qualidade na assisténcia a saude,
estruturada em um programa de saude;

VII- auxiliar a elaboragéo da proposta orcamentaria para a Secretaria de Saude em
conformidade com o programa de saude;

VIIl- aplicar as normas técnico-cientificas de promogao, protecéo e recuperagdo da
saude;

IX-promover programas, agdes ou servigos de salde municipal em parceria com a
sociedade civil organizada;

X- realizar pesquisas e estudos;

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

Xll- manter-se coordenada e em sintonia com os 6rgdos e entidades de saude
estadual e federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia médico-social e
de defesa médico-sanitaria do municipio, integrando-se ao Sistema Unico de Saude, na
forma da legislagdo pertinente; Publicago i
w2 @,5‘ 5
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Xlll- administrar as unidades de saude existentes no municipio, promovendo
atendimento a populagéao;

XIV-executar programas de assisténcia médica e odontoldégica nas escolas;

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

XVI-promover, junto a populagdo local campanhas preventivas de educagao
sanitaria;

XVII- promover a vacinagdo da populagdo local, em campanhas especificas ou
casos de epidemias;

XVIIiI- dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios
destinados a saude publica municipal,

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

XX- participar na formulag&o de politica de saneamento basico;

XXI-formular a politica de aquisicdo de medicamentos, equipamentos ou outros
insumos de interesse para a saude;

XXII- participar no controle e na fiscalizagdo da producao, transporte, guarda e
utilizagdo de substancias e produtos psicoativos, toxicos ou radioativos; formular e
executar a politica de sangue e seus derivados;

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

Art. 73. Compete a Secretaria Adjunta:

|- assessorar o Secretario em todas as suas atividades;

|I- avaliar, definir as instancias e mecanismos de agao, controle e fiscalizagao das
atividades de saude;

lll- acompanhamento, avaliagdo, divulgagdo e registro do nivel de salde da
populagéo;

V- supervisdo dos recursos humanos envolvidos na saude, mantendo estreito
contado com o Departamento de Recursos Humanos;

\/-manter-se coordenada e em sintonia com os 6rgdos e entidades de saude
estadual e federal, visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e
de defesa médico-sanitaria do municipio, integrando-se ao Sistema Unico de Saude, na
forma da legislacédo pertinente;

VI- elaboragdo de relatérios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos que
permitam a adequada insergéo no sistema unico de saude;

VII- promover o remanejamento dos agentes lotados nas unidades de saude em

estreita vinculagdo com as politicas implementadas pelo Departamento de Recursos
Humanos.
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Art.74. Compete ao Departamento de Planejamento e Orgamento da Saude:

a) Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas a saude, coordenando
diretamente a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis pela coleta e registro
dessas informagdes, organizando o fluxo de informagdes obtidas de sorte a permitir a
correta alimentagdo do banco de dados municipal, estadual e federal.

b) Promover a andlise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio
eficiente de recursos publicos.

c) Estruturar relatérios aplicaveis ao sistema de informagdo em saude.

d) Acompanhar as atividades relativas a execugao de obras ou servicos municipais
vinculados a satide e realizadas através de convénios, permitindo a coleta de material e
elementos necessarios a correta prestacédo de contas.

e) Acompanhar a execugdo orgamentaria, criando ferramentas que permitam
aperfeicoar o planejamento orgamentario das instituicoes publicas de saude.

f) Acompanhar a execugao orcamentaria, criando ferramentas que permitam
aperfeicoar o planejamento orcamentario das unidades de saude.

g) Participar da estruturagéo da programagao pactuada integrada — PPI, do Plano de
Saude e Relatério de Gestdo do Municipio, acompanhando seminarios e reunides
necessarias a estruturagao.

h) Manter o cadastro de estabelecimentos de saude do municipio, bem como
promover o suporte para a realizacao do credenciamento de novas unidades junto a
Secretaria de Estado da Saude.

i) Executar, acompanhar e controlar a producdo ambulatorial e hospitalar.

j) Auditar as autorizagbes de internagao hospitalar — AIH, representando contra
irregularidades ou abusos.

k) Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art. 75. Compete ao Departamento Médico:

I- dar suporte e promover a coordenagdo do corpo clinico;

lI- planejar a atuag&o coordenada das divisdes especificas;

[ll- realizar atividades correlatas.

IV-promover a vacinagédo da populagao local, em campanhas especificas ou casos
de epidemias;

V- auxiliar na formulacdo da politica de aquisicao de medicamentos, equipamentos
ou outros insumos de interesse para a saude;

VI- aplicar as normas técnico-cientificas de promogao, protegdo e recuperagédo da
saude;
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VII- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as carentes,
a outros centros de saude fora do municipio, quando os recursos médicos locais nao
forem suficientes;

VIlII- Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de
saude, em beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de
deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituicao.

IX- Organizar a escala de plantonistas, zelando para que n3o haja lacunas durante
as horas de funcionamento das unidades com atendimento meédico.

X- Implementar agdes para promogéo da saude, contribuindo para os trabalhos de
equipes multidisciplinares através da elaboragdo de material educativo no @mbito do
sistema municipal de saude e da prépria comunidade.

X|- Definir estratégias de promogéo da salde para situagoes e grupos especificos,
promovendo de campanhas de combate aos agravos da saude.

X|I- Realizar a orientagdo de equipes nas unidades de saude.

X|lI- executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Art.76. Compete ao Departamento de Saude Bucal:

a) Promover a ampliagdo e qualificagdo do atendimento na atencdo basica,
possibilitando o acesso a todas as faixas etarias e a oferta de servigos que assegurem o
atendimento nos niveis secundario e terciario para a integralidade da atencao.

b) Coordenar a detecgdo e resolugao das necessidades odontolégicas do usuario,
bem como providenciar o encaminhamento para as devidas referéncias para
reabilitacdo, monitorando e realizando a manutencao pos-tratamento.

c) Promover a orientagdo do processo de trabalho para a atuagéo da saude bucal no
ambito dos servicos de saude.

d) Promover a conformag@o de uma equipe de trabalho que se relacione com
usuarios para dar respostas as demandas ampliando o acesso as agdes de servicos de
promogao, prevengao e recuperagéo da saude bucal.

e) Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art.77. Compete ao Departamento de Enfermagem:

a) Coordenar as agdes de assisténcia ao paciente através de consultas, acoes e
assisténcia direta ao usuario através de procedimentos, exames, acionamento de
equipes, velando pelo registro de dados, dos cuidados e procedimentos prestados.

b) Desenvolver indicadores para analisar a eficiente da assisténcia prestada pela
equipe de enfermagem e da evolugéo clinica de pacientes.
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c) Coordenar servigos de enfermagem na padronizagdo de normas e procedimentos,
monitorando o processo de trabalho, aplicando métodos para avaliacdo de qualidade, da
selecao de materiais e de equipamentos.

d) Planejar acbes de enfermagem atinentes as necessidades e problemas,
diagnosticando as situagdes, areas de risco, prioridades com a subsequente elaboragao
de projetos de agao que permitam avaliar resultados.

e) Implementar agdes para promog¢éo da saude, contribuindo para os trabalhos de
equipes multidisciplinares através da elaboragdo de material educativo no ambito do
sistema municipal de saude e da prépria comunidade.

f) Definir estratégias de promogédo da saude para situacdes e grupos especificos,
promovendo de campanhas de combate aos agravos da saude.

g) Realizar a orientagdo de equipes para controle de infeccdo nas unidades de
saude.

h) organizagado e diregdo dos servicos de enfermagem e das atividades técnicas e
auxiliares desses servicos;

i) planejamento, organizacédo, coordenacado, execugao e avaliagdo dos servigos da
assisténcia de enfermagem, dos planos assistenciais e da programacéo da saude;

j) consulta e prescrigdo da assisténcia de enfermagem;

k) atuar na prevengdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar e de doengas
transmissiveis em geral,

I) assisténcia a gestante, parturiente e puérpera;

m)atuagéo em campanhas de educagéo visando a melhoria de satde da populagao;

n) Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art.78. Compete ao Departamento de Transporte em Saude: (NR)

a) Administrar a frota da secretaria em carater complementar com o propésito de
otimizar viagens e reduzir despesas sem prejuizo a ateng¢éo a demanda.

b) Controlar as autorizagdes e habilitacdo dos servidores e servidoras municipais
para utilizar os veiculos.

¢) Monitorar pontos de suporte a veiculos e pacientes em municipios destinatarios
de usuarios.

d) Coordenar o fluxo de pessoas e disponibilidades logisticas atento as solicitagdes
feitas pelos médicos assistentes dos pacientes, nas unidades assistenciais vinculadas
ao SUS.

e¢) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art. 79. Compete ao Departamento de Vigilancia Nutricional:
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I- avaliar, definir as instancias e mecanismos de acao, controle e fiscalizacao
ligadas a nutri¢do, inclusive dos 6rgaos publicos;

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

lll-inspecionar a qualidade da merenda escolar dos estudantes;

IV-promover a vigilancia nutricional e a orientagdo alimentar;

V- intervir nos problemas nutricionais decorrentes de ma alimentacao;

VI-Coordenar as agdes de acolhimento e avaliagéo continua do perfil alimentar e
nutricional da populagédo e seus fatores determinantes, conforme diretrizes instituidas
pela Politica Nacional de Alimentacéo e Nutricdo (PNAN) do Ministério da Saude.

VII- Planejar a organizacéo e a execucao de praticas mais adequadas para
prevencao e cuidado de todas as formas de ma nutricdo, incluindo a desnutrigso, o
excesso de peso e a obesidade e outros agravos relacionados a alimentagéo e nutricao
com as doencgas cronicas.

VIII- Realizar a avaliagdo do estado nutricional e dos marcadores de consumo
alimentar da populagdo acompanhada na Atencdo Primaria de forma que gerem
informacgdes sobre a situagdo de saude no territério e subsidiem a organizacdo do
cuidado em nivel individual e coletivo.

IX- Entabular dados que vistos de forma conjunta, devem refletir a situagdo sanitaria
de uma populagéo e servir para a vigilancia das condi¢des de satde.

X- Definir a rotina e o fluxo de informagbes da Vigilancia Alimentar e Nutricional,
baseando-se no fluxo proposto e definir estratégias de ajustes, quando necessario.

XI- Orientar os profissionais da atencao basica para a defini¢cdo e arrumacéo de local
adequado no Estabelecimento de Saude para realizar a tomada de medidas
antropométricas do publico materno infantil e zelar pelo estado de conservacdo dos
equipamentos, determinando a periodicidade de manutencao destes.

XII- Desencadear agdes de saude e nutricdo visando o melhoramento dos
possiveis agravos nutricionais da populagdo monitorada.
XIlI- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.80. Compete a Divisdo de Estoques e Abastecimento:

a) Promover o controle, fiscalizagéo e manutenc¢ao do patriménio e bens utilizados,
principalmente equipamentos e remédios.

b) Estabelecer as normas de utilizagdo e racionaliza¢édo dos bens méveis

c) Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliagéo de bens.

d) Promover a administragdo de material, patriménio, informatica e servicos
vinculados a atividade meio e a atengao direta a secretaria, coordenando as solicitagdes
de compras e servigos com vistas a iniciar o processo licitatério.

e) Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

f) Executar outras atividades correlatas a secao ou que forem delegadas pelo
Secretario.
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Art. 81. Compete a Divis&o de Fiscalizagdo em Vigilancia Sanitaria:

I- avaliar, definir as instancias e mecanismos de agdo, controle e fiscalizagao das
atividades de salde mental da populagéo;

Il- avaliar, definir as instancias e mecanismos de agdes que proporcionem o
conhecimento, a deteccdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes de saude individual ou coletiva;

l1l-desenvolver a¢des que visem eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude;

I[V-recomendar e adotar as medidas de prevengdo e controle das doengas ou
agravos;

V- intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao e
circulagdo de bens e da prestagédo de servigos de interesse da saude, abrangendo:

- o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a
saude, compreendidas todas as etapas e processos, da produgao ao consumo;

- o controle da prestacdo de servigos que se relacionam direta ou indiretamente com
a saude.

VI -Planejar acdes de fiscalizagdo e/ou inspegdo sanitaria em locais de producao,

transporte e comercializagdo de alimentos, medicamentos e produtos de interesse

para a saude.

VII - Fiscalizar locais onde sdo prestados servicos de saide, ambientes e processos
do trabalho e salde do trabalhador, bem como em projetos de arquitetura e obras
vinculadas a sua esfera de competéncia;

VIII - Apresentar indicadores que sirvam de elemento para a formulagdo de dados
sobre a salde no municipio, servindo de coadjuvante para formagdo das politicas
publicas focadas na vigilancia sanitaria, saude ambiental e satde do trabalhador.

IX - Promover o cadastramento de estabelecimentos, o monitoramento de produtos e
situagdes de risco através, inclusive, de coleta de amostras para analise.

X - Coordenar ac¢des de educagdo sanitaria

X| - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 82. Compete a Departamento de Controle e Avaliagao e Tratamento Fora do
Domicilio:

l- regulacdo, fiscalizagdo, formulag&o, implementacéao, controle e avaliagdo dos
indicadores da saude publica;

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

I1l- promover o adequado encaminhamento para tratamento fora do domicilio;

IV-Promover a regulagdo médica da atengdo pré-hospitalar e hospitalar as
urgéncias.
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V- Controlar os leitos disponiveis e as agendas de consultas e procedimentos
especializados ou ndo para pacientes atendidos na rede publica, ambulatorial e
hospitalar, conveniada ou contratada do SUS.

VI-Padronizar as solicitacbes de procedimentos por meio dos protocolos
assistenciais, velando pelo controle quantitativo e qualitativo de servigos prestados
dando condigbes seguras para a realizagédo de pagamentos.

VII- Promover o encaminhamento ao estabelecimento de referéncia entre
unidades de diferentes niveis de complexidade, de abrangéncia local, intermunicipal e
interestadual, segundo fluxos e protocolos pactuados.

VIII- Participar ativamente do processo de construgéo da programagéo pactuada
e integrada da atengdo em sadde, do processo de regionalizagéo, do desenho das
redes.

IX- Promover o encaminhamento do usuéario do SUS, quando esgotados todos os
meios de tratamento dentro do municipio apenas quando estiver garantido o atendimento
no municipio de destino, através do agendamento pelos canais adequados, atendo a
Programagao Pactuada Integrada — PPI.

X- Promover a regulacdo médica da atencdo pré-hospitalar e hospitalar as
urgéncias.

X|- Controlar os leitos disponiveis e as agendas de consultas e procedimentos
especializados ou ndo para pacientes atendidos na rede publica, ambulatorial e
hospitalar, conveniada ou contratada do SUS.

XIlI- Padronizar as solicitages de procedimentos por meio dos protocolos
assistenciais, velando pelo controle quantitativo e qualitativo de servigos prestados
dando condicdes seguras para a realizagéo de pagamentos.

XIll- Promover o encaminhamento ao estabelecimento de referéncia entre
unidades de diferentes niveis de complexidade, de abrangéncia local, intermunicipal e
interestadual, segundo fluxos e protocolos pactuados.

XIV- Participar ativamente do processo de construgdo da programagao pactuada
e integrada da atengdo em salde, do processo de regionalizagdo, do desenho das
redes.

XV- Promover o encaminhamento do usuario do SUS, quando esgotados todos
os meios de tratamento dentro do municipio apenas quando estiver garantido o
atendimento no municipio de destino, através do agendamento pelos canais adequados,
atendo a Programag&o Pactuada Integrada — PPI.

XVI- Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas
pelo Secretario.

Art.83. Compete a Departamento de Vigilancia em Saude:

a) Monitorar, coordenar, avaliar e consolidar as informagdes. sobre a salde no
municipio, organizando as politicas publicas focadas na vigilancia_sanitaria, satde
ambiental e sade do trabalhador. Cotraopiade o AT
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b) Elaborar e divulgar informagdes e andlise de situagdo da salide que permitam
estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto
das acdes de prevengdo e controle de doencas e agravos, bem como subsidiar a
formulagéo de politicas da Secretaria de Saude.

c) Formular planos e programas em sua area em articulagdo com as demais
secretarias, propondo politicas, normas e agdes de educagao, comunicagcao e
mobilizaggo social referentes a area de Vigilancia em Saude.

d) Controlar e avaliar as politicas do sistema unico de saude — SUS - no municipio,
promovendo o processo de descentralizagdo dos servicos e agoes de saude.

e) Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.84. Compete ao Departamento de Atengéo Primaria:

a) Organizar, planejar, supervisionar e gerenciar 0s servicos e agdes de saude no
primeiro nivel de atengéo de forma universal, em estreito alinho com o Secretario.

b) Otimizar as agdes de salde, visando a prevencao de agravos, o diagnoéstico, o
tratamento, a reabilitacéo, a redugéo de danos e a manutencao da saude com o objetivo
de desenvolver uma atencdo integral que impacte positivamente na situagao de saude
das coletividades e do individuo.

c) Organizar o fluxo de usuarios, visando a garantia das referéncias a servigos e
acdes de saude subsequentes a sua entrada no sistema.

d) Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da atengéo a
salde na sua esfera de competéncia.

e) Desenvolver mecanismos técnicos e estratégias organizacionais de qualificagao
de recursos humanos para gestdo, planejamento, monitoramento e avaliagdo dos
procedimentos adotados.

f) Estimular e viabilizar a capacitagao e a educacdo permanente dos profissionais
das equipes.

g) Auxiliar o conselho municipal de saude, cumprindo suas deliberagoes.

h) Expedir instrugdes de servigos vinculados a Atengao Primaria.

i) Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.85. Compete a Divisdo de Controle Epidemioldgico e de Zoonoses:

a) Participar do planejamento, coordenagao e avaliacdo das agdes de vigilancia
epidemioldgica de doengas transmissiveis e nao transmissiveis.

b) Coordenar e executar, em carater complementar, a vigilancia epidemiolégica de
doencas transmissiveis e ndo transmissiveis, agravos e fatores de risco, monitorando e
avaliando seu comportamento epidemiolégico para o desenvolvimento de acdes de
prevencgéo e controle. e O it
42 1 05 12D
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c) Executar tecnicamente as agdes de vigilancia epidemiolégica de doengas
transmissiveis e ndo transmissiveis, agravos e fatores de risco.

d) Coordenar as atividades de informagdes estratégicas em vigilancia em saude, na
detecgao e respostas as emergéncias de saude publica.

e) Coordenar a pactuagao, monitoramento e avaliagdo dos indicadores e metas de
vigilancia de doencas transmissiveis e nao transmissiveis, agravos e fatores de risco.

f) Realizar a avaliagdo sistematica das agdes de saude, medindo impactos e
resultados.

g) Consolidar, analisar e divulgar informagoes relativas ao controle das doencas,
agravos, fatores de risco e 6bitos, no ambito do municipio.

h) Realizar a vigilancia da situagdo de salde como subsidio para a definicao de
prioridades em saude.

i) Coordenar a mobilizagdo dos recursos necessarios na ocorréncia de agravos a
satde decorrentes de calamidades publicas.

j) Coordenar e avaliar o desenvolvimento e a implantagdo de sistemas de
informacgao em sua area de atuagao.

k) Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas para aperfeicoamento
cientifico e tecnolégico da vigilancia epidemiol6gica de doencas transmissiveis € nao
transmissiveis.

) Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagdo de profissionais de
salde em sua area de atuagao.

m)Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.86. Segdo de Almoxarifado:

a) Promover o controle, fiscalizagdo e manutengao do patrimonio e bens utilizados.

b) Estabelecer as normas de utilizacao e racionalizagdo dos bens méveis

c) Promover, diretamente ou por intermedio de terceiros, a avaliagé@o de bens.

d) Promover a administragdo de material, patrimdnio, informatica e servigos
vinculados a atividade meio e a atengao direta a secretaria, coordenando as solicitagdes
de compras e servigcos com vistas a iniciar o processo licitatério.

e) Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

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

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

h) promover o adequado armazenamento e dar destinagao final aos medicamentos,
insumos e demais materiais utilizados nas unidades de saude;

i) executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito
Municipal ou pelo Secretario de Saude
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j) Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.87. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

a) Realizar estudos relacionados ao meio ambiente e atividades correlatas
com vistas a manter atualizados os registros municipais deste segmento.

b) Realizar estudos individualizados, buscando respaldar as politicas,
programas, agdes e atividades municipais voltadas a protecdo do meio ambiente.

C) 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.

d) Estudar os requerimentos e autorizar, sem prejuizo da competéncia de
outros 6rgados, a poda e corte de arvores, quando houver riscos a seguranga municipal
ou perigo de dano a terceiros.

e) Realizar estudos, elaborar plano de cultivo e conservagéo de arvores e
plantas nas vias e logradouros publicos.

f) Promover, junto a Secretaria de Educagéo, o ensino e a disseminacao de
informagdes sobre o meio ambiente, necessarios a sua conscientizagdo e preservagao.

g) Realizar estudos buscando a medicdo dos indices de poluicdo e da
qualidade do meio ambiente.

h) Prevenir e controlar a poluigéo, a erosdo, o assoreamento ou outras formas
de degradagdo do meio ambiente.

i) Estimular e desenvolver o reflorestamento com espécies nativas,
objetivando proteger as encostas e 0s recursos hidricos.

) Proteger a fauna e a flora, visando assegurar a diversidade das espécies,
dos ecossistemas e a preservagéo do patrimdnio genético.

9] Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas
pelo Secretario.

TITULO Il A

Das disposigdes finais e transitorias

Art. 88. A estrutura administrativa e os procedimentos organizacionais previstos na
presente lei entrardo em vigor gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo e as
disponibilidades orcamentarias.

Art. 89. A implantacdo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotagéo far-se-a
gradativamente através das seguintes medidas:
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l- provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisbes através de
enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeacdes dos comissionados,
concurso e investidura de novos titulares, contratagdo temporaria;

Il- aparelnamento dos oOrgaos com 0S elementos materiais e humanos
indispensaveis ao seu pleno e eficaz funcionamento;

lll- instrugdes das diretorias, secretarias e chefias com relagédo as competéncias que
lhe séo atribuidas;

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

Art. 90. Ficam extintos os cargos vagos descritos no Anexo VI, sendo os ocupados
considerados em extingdo e extintos quando vagarem.

§1°. Enquanto permanecerem ocupados estes cargos se regerao pelo mesmo
regime dos demais, mantendo-se sua estrutura atual.

§2°. Ficam extintos ainda:

a) 3 cargos de Orientador de Creche;

b) 1 cargo de Coordenador Psicopedagdégico;

c) 1 cargo de Coordenador do Centro de Informatica;

d) 1 cargo de Chefe da Diviséo de Educacao;

e) 1 cargo de Administrador da Usina de Reciclagem;

f) 1 cargo de Coordenador da Gestao do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

g) 1 cargo de Coordenador Social do CRAS;

h) 1 cargo de Coordenador Técnico do CRAS;

i) 1 cargo de Orientador Social do CRAS;

j) 1 cargo de Coordenador do PSF.

Art. 91. Ficam extintos os cargos ndo ocupados descritos no Anexo VII.

Art. 92. As modificacdes introduzidas por esta lei no plano de cargos e carreiras e na
estrutura administrativa importara em:

| revisdo e racionalizagdo das lotagdes numéricas e nominais, visando maior
eficiéncia das atividades sistémicas, setoriais e individuais, sendo promovidas as
lotagGes de acordo com as competéncias dos agentes publicos e atendendo a critérios
de conveniéncia e oportunidade.

Il. redimencionamento e adequagdo das estruturas fisicas para comportar a nova
estrutura humana revista e racionalizada.

lIl.aprimoramento e desenvolvimento intelectual do servidor publico municipal,
adequando-o a nova sistematica criada, visando subsequente melhoria no atendimento
ao cidadao.

A2 05123
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Art.93. As despesas decorrentes da execucdao da presente lei complementar
correrdo por conta de dotagGes consignadas no orgamento vigente.

Art. 94. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 95. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Lei Complementar

023/2007.

Tocantins, 12 de maio de 2023.

Silas Fortunato de Carvalho
Prefeito Municipal de Tocantins
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ANEXO |

RELAGAO E DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
ADMINISTRACAO/GERAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

Nome do Cargo Simbolo N° Requisito Carg
de de a Horaria
Vencimento | Cargos
Auxiliar de Servigcos Gerais CE-01 25 Ensino fundamental 44
Auxiliar de Servico Publico CE-01 76 Ensino fundamental 44
Advogado Superior em Direito e
CE-O7 0 inscricdo na OAB 30
Agente de Administracédo CE-04 12 Ensino médio 40
Assist. Admin. Fazendaria CE-05 02 Ensino médio 40
Assistente Administrativo CE-05 04 Ensino médio 40
Assistente Social Ensino superior.
Inscrigdo no CRESS.
CE-06 05 Aptidao fisica para 20 |
esforgo fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Auxiliar Administrativo CE-01 06 Ensino fundamental 40
Eletricista CE-02 03 Ensino fundamental 40
Engenheiro Superior em
CE-06 ue Engenharia Civil 30
Engenheiro Agrénomo Superior em
’ ’ CE-06 01 Agronomia 30
Fiscal de Posturas e Tributos CE-05 04 Ensino médio 40
Fiscal Municipal CE-01 03 Ensino fundamental 40
Mecanico CE-02 01 Ensino fundamental 40
Motorista Ensino fundamental e
CE-04 40 Carteira de Habilitagdo 40
tipo D
Oficial Especializado CE-02 20 Ensino fundamental 44
Operador de Maquina Pesada Ensino fundamental e
CE-03 03 Carteira de Habilitagdo 44
tipo C
Técnico Agricola CE-05 01 Técnigo em area 40
agricola
Técnico em Eletricidade CE-04 02 CEulrsq Técnico de 40
etricidade
Técnico em Seguranga do Curso Técnico de
Trabalho s W Seguranca no Trabalho 4
Tratorista Ensino fundamental e
CE-01 04 Carteira de Habilitagao 44
tipo C

Ao §
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SECRETARIA DE EDUCAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

Nome do Cargo Simbol N° Requisito Carg
o de de a
Venciment | Cargos Horaria
o
RAbdiErae Saigo Esaalar CE-01 84 Ensino fundamental 32
Professor Ensino superior em
educacédo — pedagogia
P1-30 85 ou normal superior. 30
Aptidao fisica para
esforco fisico moderado.
Professor de Educacao Graduacao em
Fisica Educacao Fisica
Fized ge Aptid&o fisica para <0
esforco fisico moderado.
Professor de Inglés Licenciatura plena
em lingua inglesa.
REag 2 Aptidao fisica para 2t
esforgo fisico moderado.
Monitor Escolar Ensino Médio
Magistério
P30 o Aptidao fisica para 2
esforgo fisico moderado.
Supervisor Escolar Pedagogia ou _n_ormal
CE-06 12 Superior com Habilitagao 24

em supervisao

4206 123
W
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SECRETARIA DE SAUDE
Nome do Simbolo de N° de Requisito Carga
Cargo Vencimento Cargos Horaria
Agente Ensino
Comunitario SE-U2 03 fundamental 40
Bioquimico Superior
em Farmacia
CE-06 02 com 20
Habilitacdo em
Bioquimica
Dentista Superior
CE-06 06 em 20
Odontologia
Enfermeiro Superior
CE-06 07 em 20
Enfermagem
Farmacéutico Superior
CE-06 Uz em Farmécia <0
Fisioterapeuta Superior
CE-06 06 em 20
Fisioterapia
Médico Superior
CE-06 Ko em Medicina .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

Médico Ginecologista

CE-07

01

Curso Superior em
Medicina, Especializacdo
ou Residéncia em
Ginecologia e registro no
CRM

12

Médico Pediatra

CE-07

01

Curso Superior em
Medicina, Especializagao
ou Residéncia em
Pediatria e registro no
CRM

12

Médico Psiquiatra

CE-07

01

Curso Superior em
Medicina, Especializacdo
ou Residéncia em
Psiquiatria e registro no
CRM;

12

Médico Veterinario

CE-07

01

Curso Superior em
Medicina Veterinaria

20

Técnico de Enfermagem

CE-03

20

Certificado ou
diploma de Técnico em
Enfermagem

Inscricao no COREM.
Aptidao fisica para

esforgo fisico moderado e
esforco intelectual alto.

40

Técnico de Laboratério

CE-03

03

Curso Técnico de
Patologia/laboratorista

40

Visitador Sanitarista

CE-01

02

Ensino fundamental

40

Psicélogo

CE-06

06

Ensino superior
Inscricdo no CRP
Aptidao fisica para
esforgo fisico baixo e
esforco intelectual alto.

20

Fonoaudi6logo

CE-06

03

Ensino superior
Inscricéo no
CREFONO.
Aptidao fisica para
esforgo fisico moderado e
esforco intelectual alto.

20

Nutricionista

CE-06

Ensino superior
Inscricdo no CRN.
Aptidao fisica para

esforgo fisico moderado e
esforgo intelectual alto.

20

108/ 73
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Anexo Il
Agentes Politicos
(Secretarios municipais e equiparados, com subsidio fixado pelo
Poder Legislativo)

Denominagéo do Cargo Forma de Requisito
Provimento
Chefe de Gabinete Amplo Superior

Bacharelado em

Procurador Geral L ) il
Amplo Direito e inscri¢éo na

OAB
Secretario de Planejamento
Governamental e Informatica Amplo Ensino Médio
Secretario de Administracdo Amplo Ensino Médio
Secretario de Fazenda Amplo Ensino Médio
Secretario de Urbanismo Amplo Superior
Secretario de Educacgao e Cultura Amplo Superior
Secretaria  de Desenvolvimento Superior
Social e Cidadania Amplo
Superior
Secretario de Saude Amplo

WOARIa S
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Anexo Il
Cargos em Comisséao
(Dedicacao exclusiva)

ADMINISTRAGAO

Denominagao do Cargo N° Simb Forma Requisito
de olo de de
Cargo | Vencime | Proviment
s nto o
GABINETE
- . Ensino
Assessor Administrativo 6 CC-01 Amplo SndersEties]
Formagao em
Jornalismo,
Comunicacao
Social ou
Assessor de Comunicagao 1 CC-06 Amplo | correlato. Aptidéo

fisica para esforco

fisico moderado e

esforco intelectual
alto.

Nivel superior.
Aptidao fisica para
Assessor Especial de Gabinete 2 CC-10 Amplo esforgo fisico

baixo e esforgo
intelectual alto.
Nivel Médio.
Aptidao fisica para
esforcgo fisico
moderado e
esforco intelectual
moderado.
Ensino
Superior. Aptidao

. fisica para esforco
Ouvidor Geral 1 CC-05 Amplo fisico baixo e
esforco intelectual

alto.

Assessor de Gabinete 3 CC-09 Amplo

PLANEJAMENTO
Secretario Adjunto de Planejamento Ensino
Governamental e Informatica 1 pe-0s Almplo Fundamental.
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Aptidao fisica para
esforco fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.

Chefe da Divisdao de Convénios e

Ensino médio.
Aptidao fisica para
esforgo fisico

Contratos L Lels Ampi moderado e
esforgo intelectual
alto.
Ensino
Fundamental.
~ s Aptidao fisica para
Con?rgleefededgazigao de Informatica & 1 CC-02 Amplo |esforco fisico
moderado e
esforgo intelectual
alto.
Ensino
Fundamental.
. Aptidao fisica para
. t:();he:‘e do Departamento de Meio 1 CC-06 Amplo |esforco fisico
molente moderado e
esforco intelectual
alto.
& e ; Ensino
Chefe da Divisdo de Agricultura 1 C?-OS Amplo Fundamental
ADMINISTRACAO
Secretario Adjunto de ) Ensino
Administracéo ! CLAD Amplo Fundamental
Ensino médio.
Aptidao fisica para
Chefe do Departamento de ¥y esforco fisico
Recursos Humanos L St FINIES moderado e
esforco intelectual
alto.
Diretor da Departamento de 1 CC-05 Amplo Ensino médio
Compras;
Ensino
Chefe da Departamento de 1 CC-09 Amplo Fundamental.

Patrimdénio e Servigos Gerais;

Aptidao fisica para
esforcgo fisico
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moderado e
esforgo intelectual
alto.

Ensino médio.
Aptidao fisica para
1 CC-05 Amplo esforgo fisico

moderado e
esforgo intelectual
alto.

Chefe da Secgédo de Contratos e
Apoio Administrativo

Administrador da Estagdo de Ensino
Tratamento de Agua ! il Amplo Fundamental

Ensino
Fundamental.
Aptidao fisica para

Diretor Geral de Aimoxarifados 1 CC-08 Amplo esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.

FAZENDA

Ensino médio.
Aptidao fisica para
esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.

Chefe do Departamento de
Contabilidade e Orgcamento e 1 CC-06 Amplo
Tesouraria

Ensino medio.
Aptidao fisica para
esfor¢o fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.

Diretor do Departamento de 1

Licitagéio CC-09 Amplo

Ensino médio.
Aptidao fisica para
esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.

Gerente de Licitagao 1 CC-09 Amplo

Ensino médio.
Aptidao fisica para
1 L Amplo esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual

Chefe do Departamento de
Tributacdo, Receita e Cadastro

Avenida Padre Macério, 129 — Centro - CEP 36.512-000 - gabinete/@tocantins.mg.gov.br
Tel. (32) 3574-1319 — Tocantins-MG

B 53
12 105 75

/O@w7v



PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

alto.

Ensino médio.
Aptidao fisica para

Chefe da Divisdo de Liquidagao e esforco fisico
Fiscalizagdo L GC-09 Ample moderado e
esforgo intelectual
alto.
Ensino meédio.
Aptidao fisica para
Chefe do Departamento de esforgo fisico
Controle e Pagamentos L e AmplQ moderado e
esforco intelectual
alto.
. ; Ensino
Chefe da Divisdao de Agua e Esgoto 1 CC-04 Amplo T

Nivel superior
de Administragéo,
Ciéncias
Contabeis e
Controlador Geral 1 CC-05 Amplo | disciplinas afins.
Aptidao fisica para
esforco fisico
baixo e esforgo
intelectual alto.

URBANISMO
Secretario Adjunto de Urbanismo 1 CC-07 Amplo Ensino
Fundamental
Ensino
Fundamental.

Aptidao fisica para
1 CC-07 Amplo esforgo fisico
moderado e
esforgo intelectual
alto.

Chefe do Departamento de
Transportes e Transito

Ensino
fundamental.
Aptidao fisica para

1 CC-09 Amplo esforco fisico
moderado e
esforgo intelectual

Chefe do Departamento de
Limpeza Publica e Manutengao

Chefe do Departamento  de 1 CC-09 Amplo Ensino
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Manutencéo de Estradas fundamental.
Aptidao fisica para
esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.
Encarregado do Setor de Ensino
Manutencéo i GE-Of Amplo fundamental
Ensino
fundamental.
CC-07 Aptidao fisica para
Chefe do Departamento de Obras 1 Amplo esforco fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.
- Ensino
Encarregado do Setor Elétrico 1 CC-07 Amplo RiRdamiEHE]
Encarregado do Setor de Servigcos Ensino
Publicos L i Ampla fundamental
Ad-mlnlstrador do Parque de 1 CC-05 Amplo Ensino meédio
Exposicoes
Ensino
Encarregado do Setor de Maquinas ] fundamental e
Pesadas L co-ar Ampla Carteira de
Habilitacao C
Ensino
fundamental.
Aptidao fisica para
Chefe de Se¢ao de Almoxarifado 1 CC-01 Amplo esforgo fisico
moderado e
esforco intelectual
alto.
SECRETARIA DE EDUCAGAO
Denominagao do Cargo |N°de Simbolo Forma Requisito
Cargos de de
Vencimento | Provimen
to
Gerente de Transporte Ensino
Escolar ! e St Fundamental. Aptidao
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fisica para esforgo

fisico moderado e

esforco intelectual
alto.

Coordenador Pedagégico do
Ensino Fundamental

1 CC-03

Amplo

Superior em
Pedagogia. Aptidao
fisica para esforgo fisico
moderado e esfor¢o
intelectual alto.

Coordenador Pedagogico da
Educacéao Infantil

1 CC-03

Amplo

Superior em
Pedagogia. Aptidédo
fisica para esforco fisico
moderado e esfor¢o
intelectual alto.

Diretora Escolar

7 CC-08

Amplo

Superior na Area de
Educacéao. Aptidao
fisica para esforgo fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.

Vice-Diretor Escolar

3 CC-05

Amplo

Superior na Area de
Educacgao. Aptidao
fisica para esforgo fisico
moderado e esfor¢o
intelectual alto

Coordenadora de Creche

2 CC-03

Amplo

Superior na Area de
Educacao

Secretaria Escolar

8 CC-02

Amplo

Magistério ou
Superior na Area de
Educacao. Aptidao
fisica para esforgo fisico
moderado e esforco
intelectual alto.

Coordenador de Ensino
Musical

1 CC-02

Amplo

Pratica de Ensino
Musical minima de 03
anos

Chefe da Secao de Esporte
e Lazer

1 CC-02

Amplo

Ensino Médio.
Aptidao fisica para
esforgo fisico moderado
e esforco intelectual
alto.

Coordenador de Cultura

1 CC-03

Amplo

Ensino médio

Chefe do Departamento de
Planejamento e Orgamento de
Ensino

1 CC-05

Amplo

Ensino Médio. Aptidao
fisica para esforgo fisico
moderado e esforco

Avenida Padre Macério, 129 — Centro - CEP 36.512-000 - gabinete/@tocantins.mg.gov.br
Tel. (32) 3574-1319 — Tocantins-MG

2T o5 03

56




PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

intelectual alto.

Chefe do Departamento de

Ensino médio. Aptidao
fisica para esforgo fisico

Turismo, Cultura, Esporte e lazer L CC-08 Ampla moderado e esforgo
intelectual alto.
Chefe da Divisdo de Gestéao fEi:izgo agé:écf)c;r Aopftilgiig
de Contratos Educacionais e 1 CC-05 Amplo P ¢

Almoxarifado.

moderado

intelectual alto.

e esforgo

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA

Denominagédo do Cargo

N° de
de
Cargos

Simbol
o de
Venciment
o

Forma
de
Proviment
o

Requisito

Secdo do Departamento de
Protegéo Social Basica

CC-03

Amplo

Ensino
Médio. Aptidao
fisica para
esforco fisico
moderado e
esforgo
intelectual alto.

Secdo do Departamento de
Protecédo Social Especial

CC-03

Amplo

Ensino  Médio.
Aptidao fisica
para esforgo
fisico moderado
e esforgo
intelectual alto.

Diretor do CRAS

CC-05

Amplo

Ensino
superior. Aptidao
fisica para
esforgo fisico
moderado e
esforgo
intelectual alto.

Chefe de Secédo de
Almoxarifado

CC-01

Amplo

Ensino
Fundamental.
Aptidao fisica
para esforco
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fisico moderado
e esforgo
intelectual alto.

Chefe da Secédo de Programas
Sociais

CC-03

Amplo

Ensino  Médio.
Aptidao fisica
para esforgo
fisico moderado
e esforgo
intelectual alto.

Chefe da Secao de Emprego e
Renda

CC-03

Amplo

Ensino  Médio.
Aptidao fisica
para esforgo
fisico moderado
e esforgo
intelectual alto.

Chefe da Divisao de
Seguranga Alimentar

CC-05

Amplo

Ensino  Médio.
Aptidao fisica
para esforgo
fisico moderado
e esforgo
intelectual alto.

SECRETARIA DE SAUDE

Denominagao do Cargo

Quanti
dade
de
Cargos

Simb
olo de
Vencime
nto

Proviment

Forma
de

o

Requisito

Az

D523

406%/70
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Secretario Adjunta de

Safide CC-07 Amplo Ensino médio
Diretor do Departamento Superior em
Médico cC-10) Amplo | pedicina
Superior em
Enfermagem.
Chefe do Departamento de CC-06 Rranls Aptidao fisica para
Enfermagem P esforgo fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.
Superior em
Nutricdo, Economia
. Domeéstica
Diretor do Departamento -y
de Vigilancia Nutricional CC-07|  Amplo | Engenharia de
Alimentos ou
Tecnologia de
Alimentos
Ensino
Fundamental.
Chefe do Departamento de Aptidao fisica para
Transporte em Saude e Ampia esforgo fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.
Chefe da Departamento de Ensino médio
Controle e Avaliagéo e CC-06 Amplo
Tratamento Fora do Municipio
Ensino
Fundamental.
Chefe de Secgéao de Aptidao fisica para
Almoxarifado Sl Amplo esforgo fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.
Divisdo de Fiscalizacdo em CC-05 Ampla Ensino Superior na
Vigilancia Sanitaria Area de Saude
Ensino Médio.
Chefe do Departamento de Aptidao fisica para
Planejamento e Orgamento da CC-06 Amplo |esforco fisico
Saude moderado e esforgo
intelectual alto.
Ensino Superior em
Chefe do Departamento de CC-06 Amplo | Odontologia.

Saude Bucal

Aptidao fisica para
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esforco fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.

Chefe do Departamento de
Vigilancia em Saude

CC-06

Amplo

Ensino Médio.
Aptidaéo fisica para
esforgo fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.

Chefe do Departamento de
Atencao Primaria

CC-08

Amplo

Ensino Médio.
Aptidao fisica para
esforgo fisico
moderado e esfor¢o
intelectual alto.

Chefe da Divisdao de
Controle Epidemiolégico

CC-05

Amplo

Ensino
Fundamental.
Aptidao fisica para
esforgo fisico
moderado e esfor¢o
intelectual alto.

Coordenador de Triagem e
Atendimentos

CC-03

Amplo

Ensino
Fundamental.
Aptidao fisica para
esforgco fisico
moderado e esforgo
intelectual alto.

Quvidor da Saude

CC-03

Amplo

Ensino Superior.
Aptidao fisica para
esforco fisico baixo
e esforgo intelectual
alto.

Az Zgg; 23
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ANEXO 1V
ATRIBUICOES

SECRETARIOS

CARGO: Secretario Municipal/Chefe de Gabinete/Procurador Geral

Objetivo Geral: planejar, organizar, controlar e coordenar as agdes pertinentes a
Secretaria Municipal de que € titular.

ATRIBUICOES:

participar das atividades de planejamento global da Administragdo Municipal;

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

planejar, em conjunto com a equipe de trabalho, as agdes especificas da Secretaria de que ¢ titular, de
conformidade com os macro-objetivos estabelecidos para 0 Governo Municipal;

implantar métodos que alcancem a eficiéncia e a eficacia nos trabalhos da Secretaria;

promover a integragdo das unidades e dirigentes subordinados a Secretaria;

atuar em observéncia permanente aos principios legais que devem reger a Administragdo Publica;
estabelecer contatos com orgdos externos das diversas esferas de governo para a apresenta¢do de
projetos, obtengdo de recursos financeiros e estabelecimento de parcerias;

garantir a elaboragio de dados e documentos de sua competéncia, de circulagdo interna ou externa;
expedir ordens e normas de servigos, circulares internas e outras disposigdes relativas ao funcionamento
interno da Secretaria e aos servigos externos por ela prestados;

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

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

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

entregar nos prazos determinados os documentos que comporao a prestagdo de contas do Municipio;
cumprir, nos termos acordados, os convénios assinados, prestando contas na forma usual;

Obs: As Atribuicdes especificas de cada secretdrio sdo as listadas nos artigos que
tratam da competéncia da secretaria na estrutura administrativa.

L2 lofi25
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CARGOS EM COMISSAO

CARGO: Diretor de Departamento, Chefe de Divisao, Encarregado,
Assessor, Administrador, Coordenador, Gerente

Objetivo Geral: assessorar, planejar, organizar, controlar ¢ coordenar as agdes
pertinentes ao 6rgdo de que € titular.

ATRIBUICOES:

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

e executar, em nivel de seu 6rgdo, o planejamento global aprovado pelo conjunto do governo;

e despachar com o Secretério a que esta vinculado e outras autoridades e participar de reunides;

e planejar, em conjunto com a equipe de trabalho, as agdes especificas do 6rgdo de que ¢€ titular, de

conformidade com os macro-objetivos estabelecidos para o Governo Municipal;

implantar métodos que alcancem a eficiéncia e a eficacia nos trabalhos de seu 6rgdo;

e atuar em observancia permanente aos principios legais que devem reger a Administragdo Publica;

e estabelecer contatos com orgdos externos das diversas esferas de governo para a apresentagdo de
projetos, obtengdo de recursos financeiros ¢ estabelecimento de parcerias;

e garantir a elaboragdo de dados e documentos de sua competéncia, de circulagdo interna ou externa,

e expedir ordens e normas de servigos, circulares internas e outras disposigdes relativas ao funcionamento
interno de seu 6rgdo e aos servigos externos por ele prestados;

e acompanhar e orientar todas as atividades desenvolvidas pelas unidades administrativas, avaliando-as
junto com os executores ¢ propondo alteragdes necessarias;

e acompanhar o desempenho dos servidores, estimulando-os ao aperfei¢oamento permanente;
acompanhar todos os processos de compra e contratagdo de servigos, bem como a sua execugdo;

e manter sob permanente organizagdo os dados da execugdo financeira e patrimonial para efeito de
prestacdo de contas;

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

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

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO s T 0523
ATRIBUICOES: e
Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias ¢ textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais ¢ econdmicos de interesse do municipio, a serem
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divulgados em jornais, rédio, televisdo e internet; possibilitar a divulgacdo de
noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que digam
respeito a atuagdo institucional do Poder Executivo; elaborar, executar e
acompanhar os processos de confec¢do de material de divulgagdo das agles e
atividades institucionais; assessorar e preparar divulga¢do de campanhas, enviando
material jornalistico (releases, folders, panfletos e outros); estabelecer contatos com
veiculos de comunicagdo para veiculagdo das noticias do municipio; manter o
arquivo de informagdes; analisar textos e campanhas; fiscalizar as atividades de
publicidade, divulgagdo e inser¢do realizadas; promover entrevistas ou encontros de
interesse institucional; atuar, prestar apoio e colaborag@o por ocasido de atos e
solenidades publicas; preparar minuta de pronunciamentos oficiais; registrar,
fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais; planejar e conduzir
pesquisas de opinido publica em conjunto com a Ouvidoria Geral,

Realizar tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Tém conhecimentos sobre as atividades legislativas, administrativas, estratégicas e
operacionais do municipio; Garantem o suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patrimonio, informatica e servigos para as 4reas meio €
finalisticas da administragdo pablica municipal, com énfase nas questdes afetas ao
gabinete do prefeito. Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga. Elaboram
proposigdes, iniciam processos licitatorios, cumprem normas de seguranga do
trabalho. Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito
municipal.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Assessoram diretamente o Prefeito; Exercem atividades de atendimento ao publico,
anotagdo de recados, compromisso, além de cuidar de toda a agenda do Gabinete;
Arquivam documentos e outros papéis; Auxiliam o Coordenador de Gabinete ¢
Assessor Especial de Gabinete, quando se fizer necesséario; Digitam documentos
quando solicitado pela Chefia; Verificam informagdes de expediente interno;
Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.
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CARGO: CONTROLADOR GERAL

ATRIBUICOES:

Realizam o controle contabil, financeiro, or¢gamentario, operacional e patrimonial
das entidades da Administra¢do Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; fiscalizam e avaliam o cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio; examinam as prestagdes de
contas dos agentes da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional responsaveis
por bens ¢ valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal; propde ao Chefe
do Executivo a realiza¢do de bloqueios de transferéncia de recursos or¢amentdrios
de orgdos, entidades da Administragdo Direta, Indireta, Fundacional e outras,
quando detectadas irregularidades e outros; acompanham e avaliam os resultados
dos registros contébeis, dos atos e fatos relativos as despesas da Administragéo
Pablica, com vistas a elabora¢do da prestagdo de contas do Municipio; apuram
denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em
qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo, dando ciéncia ao titular do Poder
Executivo e ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o
autor do ato objeto da dentincia, sob pena de responsabilidade solidéria; propde a
instauragdo de sindicancia e tomada de contas especial, quando recomendavel face a
natureza da irregularidade detectada; apoiam os orgdos de controle externo no
exercicio de sua missdo constitucional € no exercicio de suas fung¢des inerentes ao
Poder Publico Municipal; instauram e processam as tomadas de contas especiais na
forma da legislagio em vigor, bem como designar as respectivas comissdes
especiais, quando necessario; coordenam e executam a auditoria interna preventiva e
de controle dos 6rgdos e entidades da Administragio Direta e Indireta do Municipio;
coordenam e executam as atividades relativas a disciplina de servidores e
empregados publicos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; coordenam
e executam as atividades de atendimento, recepgdo, encaminhamento e resposta as
questdes formuladas pelos 6rgdos de controle externo, relacionadas a sua area de
atuacdio; prestam assessoramento ao Prefeito nas matérias de sua competéncia;
desenvolvem mecanismos de prevengdo a corrupgdo; elaboram os relatorios
periddicos de controle interno exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado; editam
normativas e instrugdes as Secretarias ¢ demais Orgdos das Administragdes Direta e
Indireta; avaliam os controles orcamentérios, contabil, financeiro e operacional da
municipalidade;

A7 05 23
zOC’/MfO
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Estabelecem métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo
Municipio para protegdo de seu patrimdnio e seus ativos; realizam estudos no
sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade dos registros ¢
demonstragdes or¢amentdrias, contdbeis e financeiras, bem como de sua eficicia
operacional; Realizam tarefas ¢ atividades similares determinadas pelo prefeito
municipal.

CARGO: OUVIDOR GERAL

ATRIBUICOES:

Recebem informagdes, sugestdes, reclamagdes e dentncias dos usudrios sobre as
atividades do Poder Executivo, encaminhando tais manifestagdes aos setores
administrativos competentes, além de propor melhorias para os servigos prestados
pela Instituigdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa,
sendo suas agdes norteadas em principios éticos, morais e constitucionais;
Estabelecem canais de comunicacgiio de forma aberta, honesta e objetiva, procurando
sempre facilitar e agilizar as informagdes; agem com transparéncia, integridade e
respeito; atuam com agilidade e precisdo; respeitam toda e qualquer pessoa,
preservando sua dignidade e identidade; reconhecem a diversidade de opinides,
preservando o direito de livre expressdo e julgamento de cada pessoa; exercem suas
atividades com independéncia e autonomia; ouvem seu representado com paciéncia,
compreensdo, auséncia de pré-julgamento ¢ de todo e qualquer preconceito,
resguardando o sigilo das informagdes; facilitam o acesso a Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos, agindo com imparcialidade e justiga; respondem
ao representado no menor prazo possivel, com clareza e objetividade; atendem com
cortesia e respeito as pessoas; buscam a constante melhoria das suas préaticas,
utilizando eficaz e eficientemente os recursos colocados a sua disposigdo; atuam de
modo diligente e fiel no exercicio de seus deveres e responsabilidades; promovem a
reparagio do erro cometido contra o seu representado; buscam a corre¢do dos
procedimentos errados, evitando a sua repeti¢do, estimulando, persistentemente, a
melhoria da qualidade na administragdo; promovem a justica e a defesa dos
interesses legitimos dos cidaddos; jamais utilizam a fun¢do de Ouvidor para
atividades de natureza politico-partiddria ou auferir vantagens pessoais e/ou
econdmicas. Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito
municipal.

CARGO: SECRETARIOS ADJUNTOS 12 of w"‘?“j
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ATRIBUICOES:

Auxiliam o secretdrio na organizagdo, orientagdo, coordenagdo e controle das
atividades de sua pasta, além de exercerem atividades delegadas pelo mesmo em
carater complementar as atribuigdes legalmente estabelecidas para o secretario;
despacham com o secretario e o substituem automatica e eventualmente em suas
auséncias impedimentos ou afastamentos legais; desempenham outras tarefas
correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias da
pasta respectiva. Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito
municipal.

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

ATRIBUICOES:

Assessoram os diretores no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas (cliente
externo e interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos, controlam
correspondéncia fisica e eletronica, prestam servigos em idioma estrangeiro,
organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem
suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos auxiliando na execugdo de
suas tarefas administrativas e em reunides; despacham com o secretdrio e
desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des ¢ de
acordo com as competéncias da pasta respectiva. Realizam tarefas e atividades
similares determinadas pelo secretario municipal de educagéo.

CARGO: OUVIDOR DA SAUDE

ATRIBUICOES:

Recebem informagdes, sugestdes, reclamagdes e denuncias dos usudrios sobre as
atividades da Secretaria de Satde, encaminhando tais manifestagdes aos setores
administrativos competentes, além de propor melhorias para os servigos prestados
pela Instituigdo, na busca constante da eficiéncia e da transparéncia administrativa,
sendo suas agdes norteadas em principios €ticos, morais € constitucionais;
Estabelecem canais de comunicagédo de forma aberta, honesta e objetiva, procurando
sempre facilitar e agilizar as informagdes; agem com transparéncia, integridade e
respeito; atuam com agilidade e precisdo; respeitam toda e qualquer pessoa,
preservando sua dignidade e identidade; reconhecem a diversidade de opinides,
preservando o direito de livre expressdo e julgamento de cada pessoa; exercem suas
atividades com independéncia e autonomia; ouvem seu representado com paciéncia,
compreensdo, auséncia de pré-julgamento e de todo e qualquer preconceito,
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resguardando o sigilo das informagdes; facilitam o acesso a Ouvidoria da Sautde,
simplificando seus procedimentos, agindo com imparcialidade e justi¢a; respondem
ao representado no menor prazo possivel, com clareza e objetividade; atendem com
cortesia e respeito as pessoas; buscam a constante melhoria das suas préticas,
utilizando eficaz e eficientemente os recursos colocados a sua disposi¢do; atuam de
modo diligente e fiel no exercicio de seus deveres e responsabilidades; promovem a
reparagdo do erro cometido contra o seu representado; buscam a corre¢do dos
procedimentos errados, evitando a sua repeti¢do, estimulando, persistentemente, a
melhoria da qualidade na administracdo; promovem a justica ¢ a defesa dos
interesses legitimos dos cidaddos; jamais utilizam a fung¢@o de Ouvidor para
atividades de natureza politico-partidaria ou auferir vantagens pessoais e/ou
econdmicas. Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito
municipal ou secretario de saude.

CARGOS EFETIVOS

CARGO: Auxiliar de Servicos Publicos

Objetivo Geral: prestar servigos gerais como servente em obras, marcenaria €
manutengao.
Atribuicdes:

e executar atividades de limpeza nas dependéncias veiculos e maquinas motorizadas dos
diversos setores da Prefeitura, para manté-los em condigdo de uso;

e auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis bem como carregar e descarregar
veiculos quando solicitado;
estabelecer trabalhos bragais pertinentes a obras e servigos urbanos;

e cavar e fechar valas visando a manutengéo de vias publicas;

e realizar servicos de coleta de lixo domiciliar, publico e especial, bem como recolher
entulho visando manter a limpeza da cidade;

e executar servigo de varri¢do nas vias publicas;

e executar servicos de plantio, poda, coleta de muda e conservagdo dos parques, jardins
municipais e similares;

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

e fazer manutengdo de rede agua;
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e executar eventualmente atividades de vigilancia patrimonial;

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

e executar tarefas pertinentes ao servigo de recuperagdo asfaltica, abrir valas para
canaliza¢do, instalagdo de meio-fio e outras tarefas afins;

e manter organizados e conservados as ferramentas e os materiais utilizados na execugéo dos
servigos;

e executar outras tarefas correlatas, quando determinado.

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

Objetivo Geral: prestar servigos gerais de limpeza, manuten¢do e zeladoria no
orgio designado pela Administragdo Municipal.

Atribuicoes:

e preparar e servir café, lanche ou similar nas diversas reparti¢cdes da Prefeitura;

e receber e transmitir recados.

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

e ligar aparelhos elétricos, luzes,ventiladores, desligando-os no final do expediente;
efetuar reparos, reposigdes, montagem, desmontagem e remogdo de utensilios, moveis,
equipamentos e maquinas;

e zelar pelo patrimdnio colocado sob sua responsabilidade ou sob a responsabilidade da
secretaria de sua lotagdo, bem como pelas condi¢des de higiene;

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

e prestar servigos de manutengdo do espago fisico como troca de lampadas, conserto de carteiras,
etc.;

e produzir artefatos em geral, de conformidade com as Atribui¢des da sua unidade, a servigo da
Administragdo Publica;

e prestar servigos de limpeza geral e manutengéo de logradouros e prédios publicos;
cumprir demais objetivos afins. ;

M _iog 1235
CARGO: Advogado o b ”

Objetivo Geral: executar atividades profissionais superiores no campo do Direito,
representando o Municipio em juizo ou fora dele ¢ desenvolvendo demais servigos
de natureza juridica por delegacdo da autoridade competente. Q\
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Atribuicoes:
e prestar servigos de natureza juridica, representando o Municipio;

e claborar pegas processuais e encaminhar ao juizo competente, observadas as regras de Direito

Processual,

e vistar processos e contratos, conferindo dados e documentos, para verificar a sua conformidade;
e exarar parecer técnico em processos, amparado em estudos e andlises, para dar orientagdo e

suporte;

e contatar contratantes ou quaisquer contendores que litiguem com o Municipio para solucionar

questdes relativas a sua area de atuagdo;
e atender ao publico, 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;

e fazer relatorios mensais da movimentag@o de todos os processos sob sua custddia, para prestar

informagdes, quando necessarias e solicitadas;

e manter-se permanentemente atualizado sobre eventuais alteragdes das legislagdes federal e

estadual, propondo as adequagdes necessarias no ambito do Municipio;

promover estudos a legislagdo municipal, propondo alteragdes e conformagdes 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 patrimonio sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Assistente de Administracio Fazendaria

Objetivo Geral: Orientar, controlar e executar atividades relativas a tributagdo,

arrecadagdo, fiscalizag@o, tesouraria e contabilidade.
Atribuigoes:

e  acompanhar a legislagdo tributaria e suas modificagdes, de modo a manter-se informado para

orientar os contribuintes e na execugdo das atividades;

° orientar, controlar e executar atividades relativas a tributag¢do, arrecadagdo, fiscalizagdo,

tesouraria e contabilidade;

@ operar no sistema de processamento de dados as inclusdes e/ ou alteragdes de dados
cadastrais dos contribuintes de impostos e taxas, visando o controle efetivo dos mesmos,

quando for o caso;

o acompanhar as atividades referentes ao cadastramento e célculo de cobranga de tarifas dos

usudrios de agua e esgotos do Municipio;

° calcular os valores das contribuicdes de melhoria, dividindo o custo da obra entre os

habitantes beneficiados, visando o cumprimento da legislag@o pertinente;

421 05122
/C,p’)?o

Avenida Padre Macério, 129 — Centro - CEP 36.512-000 - gabinete/tocantins.mg.gov.br
Tel. (32) 3574-1319 — Tocantins-MG

69



PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

executar o planejamento, organizagdo e defini¢do de politicas e diretrizes da tesouraria;
preparar os relatorios e demonstrativos contabeis necessarios a presta¢do 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 posigdo dos saldos bancarios, para
efetuar o pagamento dos mesmos.

verificar o posicionamento da receita referente ao ICMS, Fundo de Participa¢do e outros
repasses de orgdos federais e estaduais;

executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

CARGO: Assistente Administrativo

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

Atribuig¢des:

desenvolver atividades administrativas de sua area de atuagdo, visando a realizagdo e
aperfeigoamento das atividades;

recolher a documentagdo exigida para admissdo verificando baixa no ultimo emprego,
situagdo com o servigo militar e eleitoral, inscri¢io no PIS ou PASEP, visando o
cumprimento da legislagdo pertinente;

processar a demissdo dos servidores, calculando a rescisdo contratual, anota¢des em
carteira profissional e assentamentos individuais, aplicando a legislagdo sobre a matéria;
anotar as ocorréncias dos servidores tais como: faltas, férias, hora-extra, licenga médica,
registrando em controle préprio, afim de fornecer subsidios para elaboragéo 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 situagdo funcional e
financeira dos servidores;

instruir processos na area de pessoal, pesquisando a legislagdo pertinente;

organizar o armazenamento dos diversos materiais em estoque, distribuindo e
determinando os locais adequados, para assegurar uma estocagem racional;
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e organizar e executar os servigos de administragdo provenientes de acordos, convénios ou
ajustes;

e efetuar as compras de materiais diversos, fazendo tomada de pregos a fim de comprar o
produto nas melhores condi¢des de pagamento, prazo de entrega e qualidade;
emitir ordens de compras;

e efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de rotina de servigos, analise e interpretagdo de
instrugdes, esquemas graficos, desenhos e formuldrios, para escolha de alternativas,
visando o desenvolvimento e/ ou adequagdo de novos métodos e metas de administragdo
municipal,

e executar atividades especificas de recursos humanos, recrutamento e selegio de pessoal;
executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

CARGO: Agente de Administracio

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

Atribuigdes:

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

conferir e arquivar, com observagdo dos procedimentos adequados, os documentos confiados a
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 a unidade, como servigos bancarios e cartoriais e entrega de
documentos;

fazer e receber ligagdes telefonicas;

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

atender as pessoas de outras unidades ao externas ao quadro de servidores do Municipio, no
ambito da competéncia da unidade;

zelar pelo patrimonio sob a responsabilidade da unidade, bem como controlar os estoques de
materiais necessarios ao seu funcionamento;

executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia e a efic4cia;

executar demais tarefas afins.

CARGO: Assistente Social o
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Objetivo Geral: prestar servigos nos programas e agdes de assisténcia social
desenvolvidos pelo Municipio, objetivando a melhoria do nivel de bem-estar social
da comunidade.

Atribuigoes:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢des sobre direitos e
deveres (normas, cédigos e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educagdo;
planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras; orientam e
monitoram a¢des em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas areas de habitagéo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educa¢do do consumidor,
alimentagdo e saiide; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo
com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGO: Auxiliar Administrativo

Objetivo Geral: Executar atividades auxiliares na unidade onde atua, como também
atividades com alguma autonomia na area de apoio a administragdo geral.
Atribuigdes:

e prestar servigos de datilografia;

e redigir expedientes administrativos simples;

e conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos

proprios de sua area de atuagdo;

e organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo;
distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;
prestar servigo de atendimento ao publico;
anotar e transmitir recados;
operar mesa telefonica de transmissdo e recepgdo efetuando ligagdes internas e externas;
executar as ligagdes interurbanas, determinadas por autoridades competentes;
identificar defeitos nos aparelhos ou mesas e providenciar os reparos necessarios;
zelar pela conservagdo da mesa telefonica;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

CARGO: Eletricista
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Objetivo Geral: executar servigos gerais de auxiliar elétrico.

Atribuic¢des:

executar atividades de assisténcia elétrica e de acompanhamento técnico;
executar a instalagdo e manutengdo de circuitos elétricos necessarios ao
funcionamento dos equipamentos e 6rgéos publicos;

executar a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos instalados;

e cxecutar a implantag¢do de projetos elétricos, com o0 acompanhamento de técnicos

e engenheiros;

Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes ¢ de

acordo com as competéncias encartadas na Classifica¢do Brasileira de OcupagOes
- CBO;
desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Engenheiro

Objetivo Geral: prestar servigos técnicos e assessoramento na drea de engenharia
civil

Atribuigdes:

estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

elaborar cronogramas fisico-financeiro, diagramas graficos relacionados a programagdo da
execugio de planos de obras;

acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo da Prefeitura Municipal
ou de terceiros ligados ao municipio;

promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde seréo executadas as obras;

analisar processos e aprovar projetos de loteamento quando aos seus diversos aspectos técnicos,
tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia elétrica, entre outros;
promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

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

realizar adaptagdes de projetos de obras piblicas em fungdo das dificuldades e necessidades do
6rgdo competente durante a execugdo do projeto;

proceder a cotagdo de pregos de mercado; L o Py

elaborar projetos de sinalizagdo; ,&0‘5' 2.3

atuar no plano de combate a enchentes; T
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participar na discussdo e interagir na elaboragdo das proposituras de legislagdo de edifica¢des e

urbanismo, plano diretor e matérias correlatas;
executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia e a eficécia;
executar demais tarefas afins.

CARGO: Engenheiro Agronomo

Objetivo Geral: prestar servicos técnicos € assessoramento na area de engenharia
agronoma

Atribuigoes:

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

acompanhar as obras de construgdes para fins rurais e suas instalagdes complementares;
desenvolver e acompanhar atividades de irrigagdo, drenagem para fins agricolas, fitotecnia,
zootecnia, melhoramento animal e vegetal;

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

acompanhar o uso e controle de fertilizantes e corretivos no processo de cultura e de
utilizag¢do de solo;

interagir e cooperar com os 6rgdos agricolas de nivel federal e estadual;

auxiliar os produtores na elaboragdo e acompanhamento de projetos ligados a economia
rural e crédito rural,;

executar demais tarefas afins.

CARGO: Fiscal Municipal

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

Atribuigdes:

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

verificar a ocupagio de passeio publico, tapumes das construgdes, horario de funcionamento
de comércio, poluigdo sonora, hidrica, visual e ambiental, notificar, controlar os locais
visitados e notificacdes;

efetuar inspegdes com as finalidades de fazer cumprir normas derivadas do poder de policia
administrativa do Municipio;
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verificar a observancia de posturas municipais relacionadas com a obstru¢do das vias
publicas, poluigdo ambiental, comércio e outros assuntos correlatos;

elaborar relatdrios, comunicagdes e notificagGes relativos ao trabalho de fiscalizagdo.
orientar o publico sobre a observancia de normas fiscais pertinentes;

informar processos e expedientes relacionados com sua atividade;

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

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

Executar outras atividades correlatas, quando solicitado.

CARGO: Fiscal de Posturas e Tributos

Objetivo Geral: executar servigos de fiscalizag@o de posturas e tributaria.

Atribuicoes:

executar atividades de fiscalizagdo tributéria;

examinar e 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 codigos municipais;

visitar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos exercendo atividades
de fiscalizagdes e inspegoes;

fiscalizar, acompanhar e atualizar o cadastro de contribuintes municipais, fiscalizar obras,
edificagdes e servigos; exercer outras atividades correlatas.

executar trabalhos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos do Municipio;
cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Mecanico

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

Atribuic¢des:

executar trabalhos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos do Municipio;
ajustar, consertar, substituir pecas e equipamentos;

testar reparos efetuados;

requisitar pegas para reposi¢ao;

indicar que os reparos sejam feitos em oficinas especializadas quando ndo puder realiza-los na
propria oficina municipal;
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e executar as atividades do cargo com responsabilidade, eficiéncia e eficacia;
e zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;
e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Motorista

Objetivo Geral: conduzir veiculos da frota municipal.
Atribuig¢des:
e executar atividades de dire¢do 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 reparos que se fizerem necessarios;
desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Oficial Especializado

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

Atribuicoes:

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

realizar servigos de carpintaria, operando maquinas préprias, verificando médias, cortando
e selecionando madeiras conforme especificagdes do croqui, confeccionando, montando as
partes e efetuando o acabamento;

preparar formas para concreto;

confeccionar mdveis para uso dos 6rgdos da Prefeitura;

executar servicos de eletricidade, verificando o sistema de distribuicdo de energia,
efetuando manutengio de redes, instalagdes, sistemas e componentes elétricos de maquinas
e equipamentos, visando o perfeito funcionamento;

executar servigos de instalagdo e manutengdo de sistemas hidraulicos, desentupir pias,
ralos e vasos sanitarios, executar outras tarefas afins;

realizar servigos de preparagdo e manuten¢do de instalagdes elétricas em veiculos e
maquinas rodovidrias;

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

executar servi¢os de instalagdo hidraulica em prédios, logradouros e proprios da Prefeitura;
realizar servicos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,
lixando, emassando paredes e outras superficies a serem pintadas, preparando e aplicando

A4 : /8517%32 2.
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tinta, verniz, laca e substancias similares conforme técnicas de sinalizagdo e indicativas,
moveis de ago, eletrodomésticos;

o espalhar massas asfélticas para prote¢do da pintura de ligagdo, bem como espalhar o
asfalto nas pistas, recompor o asfalto e redes pluviais;

e montar e reparar esquadrias metalicas;

e fazer soldagens e cortes em pegas metdlicas recuperar pegas de maquinas e veiculos
automotores;

e efetuar o levantamento de materiais necessarios a execugdo dos servigos;

e zelar pela manutengdo e conservagdo de materiais e equipamentos utilizados em seu local
de trabalho atendendo as normas de seguranga e higiene do trabalho;
e executar outras atividades correlatas que lhe forme atribuidas.

CARGO: Operador de Maquinas Pesadas

Objetivo Geral: exccutar servigos gerais de operagao de maquinas pesadas nos
locais determinados pela Administragdo Municipal.

Atribuicdes:

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

registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;

fazer servigos de terraplanagem em geral;

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

realizar servigos de aragem, gradagem e outros servigos agricolas;

zelar pelo equipamento colocado sob sua responsabilidade; ublicadce

cumprir demais objetivos afins. / Z, A5 D

CARGO: Técnico Agricola

Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico agricola.

Atribuigoes:

executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestagdo 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 6rgaos ligados a area agricola no ambito federal e estadual;
desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: Técnico em Eletricidade

Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico em eletricidade.

Atribuigdes:

executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestagdo de assisténcia técnica elétrica
aos diversos 6rgdos municipais;

instalar e manter circuitos elétricos necessarios ao funcionamento dos equipamentos e drgdos
publicos;

proceder & manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos instalados;

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

realizar visitas técnicas;

Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;

desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Seguranca do Trabalho

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

Atribuigoes:

informar o poder publico e os trabalhadores, por meio de parecer técnico, sobre 0s riscos nos
ambientes de trabalho;

executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho;

executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho;

executar normas de seguranga do trabalho;

inspecionar ambientes onde se desenvolvam atividades laborais;

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

analisar métodos e processos de trabalho e identificar os fatores de risco, propondo sua
eliminag¢do ou controle;

executar e fazer cumprir procedimentos de seguran¢a e higiene do trabalho e avalia os
resultados;

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 prote¢do coletiva e individual dos
trabalhadores; executar atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho que objetivem a
eliminagdo, controle ou redugio permanente dos riscos de acidentes e melhorias das condigdes
do ambiente;

levantar dados estatisticos de acidente e doengas para ajustes nas a¢des preventivas;
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identificar atividades insalubres, perigosas e penosas existentes nos 6rgdos publicos a empresa,
informando ao empregador e trabalhadores sobre seus riscos, bem como medidas preventivas
ou neutralizadoras;

interagir e cooperar com os Orgéos ligados a area de seguranga no ambito federal e estadual,
desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Tratorista

Objetivo Geral: Operar trator de pneus, zelando pela manutengdo do
equipamento, efetuando simples reparos de limpeza, lubrificacdo e
abastecimento.

Atribuicoes:

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

e zelar pela manutencdo das maquinas, efetuando e acompanhando os reparos
necessarios ao seu bom funcionamento;

e montar e desmontar implementos para cada operagdo;

e registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;

e executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

CARGOS DO QUADRO DA EDUCACAO

CARGO: Auxiliar de Servico Escolar

SUMARIO: Executar atividades de apoio administrativo nas escolas municipais.

ATRIBUICOES:

Executam servi¢os de manutengdo e limpeza de escolas, limpando, reparando e
instalando pecas, componentes ¢ equipamentos. conservam vidros e fachadas,
limpam recintos e acessorios e tratam de piscinas; trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente; cuidam de bebés e
criangas com os monitores ¢ professores, dentro dos objetivos estabelecidos pela
rede municipal de educagéo, zelando pelo bem-estar, satide, alimentag@o, higiene
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pessoal, educagdo, cultura, recreagdo e lazer da pessoa assistida; auxiliam no pré-
preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos;
verificam a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de
contaminagdo; trabalham em conformidade a normas e procedimentos técnicos e
de qualidade, seguranga, higiene e saude. Desempenham outras tarefas correlatas,
compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias encartadas na
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGOS E FUNGOES DO MAGISTERIO

Denominagao:
Professor (Cargo Efetivo)

Ministram aulas na educagdo infantil e nas séries iniciais do ensino fundamental, ensinando os
alunos com técnicas de alfabetizagdo, expressdo artistica e corporal, exercem atividades de
planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola, participando da defini¢do da
proposta pedagogica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando
conteudos; preparam aulas, pesquisando e selecionando materiais e informagdes; diagnosticam a
realidade dos alunos e avaliam seu conhecimento, acompanhando o processo de
desenvolvimento dos alunos e aplicando instrumentos de avaliagdo; podem interagir com a
comunidade escolar, buscando conscientiza-la sobre temas fundamentais para a cidadania e a
qualidade de vida.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes e
de acordo com as competéncias encartadas na Classificagido Brasileira de Ocupagdes — CBO.

Denominagao: ;
Professor de Educagéao Fisica (Cargo Efetivo) / J 05 23.

Atribuicoes

Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educagao do
aluno por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educacédo fisica e
linguas estrangeiras modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares;
avaliam processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registram praticas
escolares de carater pedagdgico; desenvolvem atividades de estudo; participam das
atividades educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das
atividades €& mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.Desempenham
outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuicbes e de acordo com as
competéncias encartadas na Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes — CBO.
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CARGO: PROFESSOR DE INGLES

ATRIBUICOES:

Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educagéo do
aluno por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educacéo fisica e linguas
estrangeiras modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam
processo de ensino-aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de
carater pedagdégico; desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades
educacionais e comunitarias da escola. Para o desenvolvimento das atividades é
mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.Desempenham outras tarefas
correlatas, compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as competéncias
encartadas na Classificacdo Brasileira de Ocupagées — CBO

CARGO: Monitor Escolar

(acrescentado pela Lei Complementar n° 026/2008)

Objetivo Geral: Planejar, administrar e monitorar atividades pedagogicas
e recreativas desenvolvidas nas creches, estimulando a participacdo das
criangas.

Atribuicoes:

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

e planejar, elaborar e ministrar os planos de aula e atividades
educacionais, conforme orientacdo e objetivo da creche;

e executar outras atividades inerentes ao cargo;

e preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam
condizentes com o nivel cognitivo das criancgas;

e acompanhar a aprendizagem do aluno e estimular o conhecimento,
através de atividades pedagégicas e outras;

e colaborar com diretores, orientadores e demais profissionais da
escola, fornecendo informagdes que possam auxilia-los em seu
trabalho com alunos;
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e cuidar para que as recreagdes ocorram ordeiramente, evitando
atropelos ou acidentes;

e envolver-se em todos os eventos organizados pela Creche ou
Secretaria de Educacédo, promovendo a socializagéo e a interagao
do aluno com o meio, objetivando uma aprendizagem mais
significativa;

e desenvolver a socializacdo das criangas.

CARGO: Supervisor Escolar

(acrescentado pela Lei Complementar n° 026/2008)

Objetivo Geral: Elaborar e avaliar programas de treinamento, estudar
adequacdo de programas e curriculos, proporcionar e desenvolver
orientacdo educacional e supervisdo pedagogica e métodos didaticos.

Atribuigoes:

Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos
pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distincia;
participam da elaboragdo, implementagdo e coordenagdo de projetos de recuperagdo
de aprendizagem, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de
ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em todos o0s
niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e
avaliando os processos educacionais. Viabilizam o trabalho coletivo, criando e
organizando mecanismos de participagdo em programas e projetos educacionais,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a
ela vinculadas. Atuam no contexto clinico, avaliando as fungdes cognitivas, motoras
e de interagdo social dos educandos e promovendo a reabilitagdo das fungdes
prejudicadas dos mesmos. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com
suas atribuicdes e de acordo com as competéncias encartadas na Classifica¢do
Brasileira de Ocupagdes — CBO.
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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 a equipe de saide no planejamento das agdes de prevengdo e combate a

epidemias.

Atribuigoes:

e Desenvolver programas que elevem o nivel de consciéncia sanitiria da populagio,

alertando-os quanto aos problemas de satide mais comuns, ensinando-os a preveni-los.

* Promover medidas simplificadas de saneamento e higiene, como o uso de dgua filtrada

ou fervida e implantagio de fossas onde ndo houver rede de esgotos.

e Colaborar nas atividades de vigilancia epidemioldgica e ajudar no controle de doengas

transmissiveis, notificando aos 6rgdos competentes.
e Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Bioquimico

Objetivo Geral: executar atividades de satde publica em geral no campo das

analises clinicas laboratoriais ou de campo.

Atribuicoes:

e realizar todos os exames complementares (sangue, urina, fezes, secreg¢des, ligiiidos bioldgicos,
raspado dérmico, bidpsia, lesdo, leishmania), dentro da relagdo de exames realizados pelo

laboratorio do SUS;

e realizar exame de sangue de doadores para desprezar bolsas inadequadas para o uso e liberar

aquelas adequadas ao mesmo;

e realizar a anélise de outros materiais de acordo com as necessidades dos programas de satde

publica do Municipio;
e fazer atendimento ao publico;
e fazer a coleta e a preparacdo de material a ser examinado;

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

paciente;

e acompanhar os funciondrios da vigilancia sanitaria nas atividades de inspe¢do, quando

necessario;
e participar das campanhas e programas de satide desenvolvidos pelo Municipio;
e zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

12 05" 53
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e Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;
e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Dentista

Objetivo Geral: realizar procedimentos curativos, educativos e preventivos na area
odontologica, objetivando melhorar a qualidade de saude bucal da populagdo do
Municipio.

Atribuicdes:

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

prestar atendimentos apds exames clinicos realizados nos pacientes;

atender a comunidade e aos alunos de escolas municipais;

realizar atendimento de urgéncias;

participar de programas, projetos e campanhas de satde publica dentro da sua area de atuagdo
profissional;

zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Enfermeiro

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

Atribuicdes:

e participar das atividades de planejamento da Secretaria ou unidade de sua lotagdo;

e participar e/ou gerenciar programas de satide ptblica desenvolvidos pelo Municipio, bem como
das campanhas de mesma natureza;

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

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

e prestar informagdes quando solicitadas;

“/ézégﬂ?;zz
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visitar consultérios médicos, clinicas de fisioterapia e médica, asilos e hospitais, para avaliar
condi¢des de funcionamento, dentro das exigéncias do Ministério da Satde e Vigilancia
Sanitaria, para fornecer alvara de funcionamento ou autuar;

realizar visitas domiciliares de conformidade com os programas de satide em execugdo;

orientar e treinar os agentes que participam dos diversos programas de satide do Municipio;
realizar pesquisas de interesses da saude publica e dos programas em andamento ou a serem
implantados;

efetuar o controle de pessoal, prestando informagdes ao 6rgao de Recursos Humanos;

ajudar na divulgagdo e orientar os funcionarios que trabalham nas Campanhas de vacinagao;
zelar pelo patriménio e controle os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Farmacéutico

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

Atribuigoes:

fazer atendimento ao publico;

desenvolver atividades na area dos medicamentos e correlatos, desde a padronizagdo, passando
pelo processo de aquisigdo, manipulagdo, armazenagem, controle de qualidade e distribuigdo;
supervisionar as atividades desenvolvidas no setor, inclusive do pessoal, auxiliar as rotinas e
processos de dispensagio;

participar das comissdes de padronizagdo e de controle de infec¢do hospitalar e de atividades de
farmaco-vigilancia, de a¢des de saude coletiva e educagdo em satde;

acompanhar os funcionarios da vigilancia sanitiria nas atividades de inspe¢do, quando
necessario;

responsabilizar-se tecnicamente, quando designado, pela Farmdcia da Prefeitura, realizando o
servico de vigilancia sanitaria em farmacias, drogarias, hospitais e outros estabelecimentos que
lidem com medicamentos;

participar das campanhas e programas de saude desenvolvidos pelo Municipio;

zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;
Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;

cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Fisioterapeuta haos O
? K051 23

Avenida Padre Macério, 129 — Centro - CEP 36.512-000 - gabinete(tocantins.mg.gov.br
Tel. (32) 3574-1319 — Tocantins-MG

85

&



PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

Atribuicdes:

participar das atividades de planejamento global da Secretaria de sua lotacéo;

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

prevenir e tratar deformidades e incapacidades fisicas de pessoas portadoras de patologias
inscritas como de ordem publica pela Vigilancia Sanitdria e Saude Publica;

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

fazer orientagdes gerais quanto as patologias existentes (forma de contagio, seqiielas, entre
outros);

participar de programas, projetos e campanhas de satide publica no ambito de sua competéncia;
fazer treinamento da equipe de trabalho;

preencher documentos gerais de controle dos atendimentos efetuados;

fazer atendimentos domiciliares de conformidade com os programas de satide em execugéo;
zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico

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

Atribuig¢des:

realizar exames médicos;

emitir diagnostico;

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

emitir laudos e pareceres; cumprir e aplicar leis do SUS;

desenvolver a¢des de satde coletiva; participar dos processos educativos e de vigilancia em
saude;

planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atengdo a saude individual e
coletiva;

assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Satide do Municipio integrando-o
com outros niveis do sistema;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Médico Ginecologista

Objetivo Geral: executar servicos gerais de medicina, com atuagao
preventiva e curativa, objetivando a melhoraria dos niveis de saude fisica e
bem-estar social da comunidade em especial na especialidade
ginecoldgica.
Atribuicoes:

e executar atividades correspondentes a sua respectiva formagao;

e orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;

e desenvolver atividades de programagédo em sua area de atuagao;

e preparar relatérios e outros documentos relativos ao exercicio de suas

atividades;

e realizar intervencdes cirtrgicas de acordo com a necessidade de cada
paciente;

e realizar consultas e atendimentos médicos para tratamento de
pacientes;

e implementar agdes de prevengdo de doengas e promogdo da saude
tanto individuais quanto coletivas;

e elaborar documentos médicos, administrar servicos em saude e
difundir conhecimentos médicos correspondentes a sua respectiva
formacao de Nivel Superior;

e assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Sautde
do Municipio integrando-o com outros niveis do sistema;

e outras atividades definidas em regulamento;

e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico Pediatra

Objetivo Geral: executar servicos gerais de medicina, com atuacao
preventiva e curativa, objetivando a melhoraria dos niveis de saude fisica e

bem-estar social da comunidade em especial na especialidade pediatrica. §
A\
Atribuicoes:
e Executar atividades correspondentes a sua respectiva formagéo de
Nivel Superior; 477 Shiais e
L Q3 L
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e orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;

o Desenvolver atividades de programagdo em sua area de atuacao;

e preparar relatérios e outros documentos relativos ao exercicio de suas
atividades;

e realizar consultas e atendimentos meédicos;

e tratar pacientes e clientes;

implementar agbes de prevengao de doencas e promogdo da saude

tanto individuais quanto coletivas;

coordenar programas e servigos em saude;

efetuar pericias, auditorias € sindicancias médicas;

elaborar documentos e difundir conhecimentos da area meédica;

assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Saude

do Municipio integrando-o com outros niveis do sistema,

outras atividades definidas em regulamento;

e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico Psiquiatra

Objetivo Geral: executar servicos gerais de medicina, com atuacao
preventiva e curativa, objetivando a melhoraria dos niveis de saude fisica e
bem-estar social da comunidade em especial na especialidade psiquiatrica.

Atribuicoes:

o Descricdo sumaria do cargo: Executar atividades correspondentes a
sua respectiva formagao de Nivel Superior;

e orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;

e desenvolver atividades de programagao em sua area de atuacao;

o preparar relatérios e outros documentos relativos ao exercicio de suas
atividades: realizar consultas e atendimentos medicos;

e tratar pacientes e clientes;
implementar agdes de prevencao de doencgas e promogao da saude
tanto individuais quanto coletivas;

e coordenar programas e servicos em saude;

e efetuar pericias, auditorias e sindicancias meédicas;
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e elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica.
assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Saude
do Municipio integrando-o com outros niveis do sistema;

e outras atividades definidas em regulamento;

e cumprir demais objetivos afins.

CARGO: NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES:

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentagdo e nutri¢do;
efetuam controle higiénico-sanitario; participam de programas de educagdo
nutricional; podem estruturar e gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de
indastrias de alimentos e ministrar cursos. Atuam em conformidade ao manual de
boas praticas. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas
atribuicdes e de acordo com as competéncias encartadas na Classificag¢do Brasileira
de Ocupagdes — CBO

CARGO: Psicologo

Objetivo Geral: atender a populagdo do Municipio com técnicas psicologicas,
através de programas de saude, dentro das abordagens de Psicologia Clinica e
Comunitéria.

Atribuigoes:

Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional € 0s processos mentais
¢ sociais de individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade de analise,
tratamento, orientagio e educagdo; diagnosticam e avaliam distirbios emocionais €
mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e questoes € acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura; investigam os fatores
inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes;
desenvolvem pesquisas experimentais, teoricas e clinicas e coordenam equipes €
atividades de 4rea e afins. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com
suas atribuicdes e de acordo com as competéncias encartadas na Classificag@o
Brasileira de Ocupagdes — CBO.

L0523
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CARGO: Fonoaudio6logo

Objetivo Geral: Atividades de pesquisas, supervisdo, coordenacdo e execugdo
relativas a prevengdo e recuperacdo da saude individual e coletiva, no que se refere a
area de comunicagio oral e escrita, voz e audigdo.

Atribuicoes:

Realizam tratamento fonoaudiologico para prevengdo, habilitagdo e reabilitagdo de
pacientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia.
Avaliam pacientes; realizam diagndstico fonoaudioldgico; orientam pacientes,
familiares, cuidadores e responsaveis; atuam em programas de prevengdo, promogao
da saade e qualidade de vida; exercem atividades técnico-cientificas através da
realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagdo e participagdo em
eventos cientificos. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas
atribui¢des e de acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira
de Ocupagdes — CBO

CARGO: Médico Veterinario

Objetivo Geral: Desenvolver e executar agdes de saide animal, orientando os
criadores do municipio, no sentido de prevenir doengas.
Atribuicoes:
e prestar atendimento aos criadores do municipio para prevengdo das doengas dos animais
de abate ou de leite, garantindo assim um consumo saudavel;
e fiscalizar e evitar os abates clandestinos de ovinos, caprinos, suinos e bovinos;
e cuidar de prevenir e erradicar a raiva animal no municipio, promovendo vacinagio
periddica;
e executar outras tarefas pertinentes a fungdo.

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.

12 o5
) s M4
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Atribuigdes:

Desempenham atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas e privadas
como: hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica,
embarcagdes e domicilios. Atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras 4dreas. Prestam assisténcia ao
paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e
desempenham tarefas de instrumentagéo cirurgica, posicionando de forma adequada
o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos
plantdes. Realizam visitas domiciliares orientando familiares, usuarios e
comunidade e visitas a instituicdes como escolas e orfanatos. Trabalham em
conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga. Realizam
registros e elaboram relatorios técnicos. Desempenham atividades e realizam agdes
para promogio da saide da familia. Desempenham outras tarefas correlatas,
compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias encartadas na
Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. Realizam tarefas e atividades
similares determinadas pelos superiores hierarquicos.

CARGO: Técnico de Laboratorio

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.

Atribuigoes:

e executar tarefas complementares ao tratamento farmacéutica especializado;

e executar atividades técnicas em Laboratorio de Patologia Clinica, realizando as
dosagens e as andlises bacterioldgicas, bacterioscopicas e quimica, realizando e
orientando exames, testes e cultura de microorganismos, por meio de manipulagdo de
aparelhos de laboratério e por outros meios para possibilitar diagnostico, tratamento ou
prevengdo das doengas;

e auxiliar na elaboragio do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades;
seguir rigidamente os padrdes técnicos estabelecidos para realizagdo dos exames e as
normas de biosseguranga
participar de campanhas de vacinagdo;

e comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e
equipamentos da unidade de saude, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

e executar demais atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: Visitador Sanitarista

?@
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Objetivo Geral: Atuar em Centros de Satde e na comunidade desenvolvendo agdes
simplificadas de saide e saneamento, com base na identifica¢cdo dos problemas
sanitarios mais comuns.

Atribuicoes:

desenvolver a¢des, que elevem o nivel de consciéncia sanitaria da populagdo, conhecendo
os problemas de satide mais comuns e encaminhando-os a discussdo nos diversos niveis da
comunidade para elaboragdo de propostas de melhor encaminhamento das situag¢des
apresentadas;

promover medidas simplificadas de saneamento, através de atividades que tornem
evidentes as relagdes existentes entre as situagdes de desconforto e a auséncia/deficiéncia
de saneamento do meio;

apoiar a manutengdo e reparo dos equipamentos simplificados de saneamento visando a
preservag@o dos mesmos;

identificar doengas e sindrome mais comuns prestando os cuidados minimos,
correspondentes;

identificar e aplicar procedimentos padronizados na presenca de sintomas e sinais comuns
prestando atendimento;

colaborar nas atividades de vigilancia epidemioldgica e participar no controle de doengas
transmissiveis, notificam do o 6rgdo competente;

executar outras tarefas correlatas.

M 05 23
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ANEXO YV
VALORES DOS CODIGOS DE VENCIMENTOS
Efetivo Valor Comissiona Valor
S dos
CE-01 1.302,00 CC-01 1.741.89
CE-02 1.440,82 CC-02 2.127,06
CE-03 1.584,48 CC-03 2.403,48
CE-04 1.855,84 CC-04 2.666,80
CE-05 2.666,77 CC-05 2.811,68
CE-06 3.498,99 CC-06 3.006,50
CE-07 4.957,32 CC-07 3.333,80
CC-08 3.842,16
CC-09 4.050,00
cC-10 4.910,67
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ANEXO VI
CARGOS EM EXTINCAO
Nome do Cargo N° Total de Cargos Cargos
Cargos QOcupados Vagos
Agente Administragdo Faz. 0 01 o1
Dentista 11 03 01 02

*Quando nio houver mais nenhum ocupante o cargo sera extinto

independentemente de qualquer ato.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
ANEXO VII
CARGOS EXTINTOS
N° Total de Cargos Sargon Vasgs

Nome do Cargo Cargos Ocupados

Advogado II 01 00 01
Advogado III 01 00 01
Agente Administra¢do Faz. 1 01 00 01
Agente Administra¢do Faz. I11 01 00 01
Agente Administrativo I1 01 00 01
Agente Administrativo 111 01 00 01
Agente Comunitario II 01 00 01
Agente Comunitario 111 01 00 01
Apontador I 02 00 02
Apontador 1 01 00 01
Apontador I11 01 00 01
Assist. Admin. Fazendaria Il 01 00 01
Assist. Admin. Fazendaria I11 01 00 01
Assistente Administrativo 11 01 00 01
Assistente Administrativo 111 01 00 01
Assistente Educacional 11 01 00 01
Assistente Educacional I11 01 00 01
Assistente Social 11 01 00 01
Assistente Social 111 01 00 01
Atend. Educacional 1 01 00 01
Atend. Educacional 11 01 00 01
Atend. Educacional 111 01 00 01
Atendente Administrativo 111 01 00 01
Auxiliar Administrativo I1 02 00 02
Auxiliar Administrativo 11 01 00 01
Auxiliar de Enfermagem 11 01 00 01
Auxiliar de Enfermagem II1 01 00 01
Auxiliar de Servigo Escolar 1 12 00 12
Auxiliar de Servigo Escolar I11 05 00 05
Auxiliar de Servigo I1 03 00 03
Auxiliar de Servigo III 02 00 02
Auxiliar de Servigo Publico 11 16 00 16
Auxiliar de Servigo Publico I11 06 00 06
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Bioquimico II 01 00 01
Bioquimico II1 01 00 01
Dentista 11 02 00 02
Digitador I 06 00 06
Digitador 11 03 00 03
Digitador 111 02 00 02
Eletricista 11 01 00 01
Eletricista 111 01 00 01
Enfermeiro 11 01 00 01
Enfermeiro 111 01 00 01
Engenheiro Agronomo II 01 00 01
Engenheiro Agronomo II1 01 00 01
Engenheiro 11 01 00 01
Engenheiro 111 01 00 01
Fiscal Municipal II 01 00 01
Fiscal Municipal I1I 01 00 01
Fisioterapeuta II 01 00 01
Fisioterapeuta I1I 01 00 01
Mecénico II 01 00 01
Mecanico [11 01 00 01
Médico 11 05 00 05
Médico 111 03 00 03
Médico Veterinario 11 01 00 01
Médico Veterindrio 11 01 00 01
Monitor I 08 00 08
Monitor 11 05 00 05
Motorista 11 03 00 03
Motorista 111 02 00 02
Ofc Administragdo Faz. 11 02 00 02
Ofc Administragdo Faz. I11 01 00 01
Ofc. Administrativo II 03 00 03
Ofc. Administrativo 111 01 00 01
Ofc. Especializado 11 06 00 00
Ofc. Especializado 111 03 00 03
Operador de Maquina Pesada 01 00 01
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I1

Operador de Maquina Pesada I1I 01 00 01
Operador de Maquna Leve | 04 00 04
Operador de Maquna Leve 11 01 00 01
Operador de Maquna Leve 111 01 00 01
Orientador de Creche III 01 00 01
Professor Municipal I11 05 00 05
Psicologo 11 01 00 01
Psicologo 11 01 00 01
Técnico de Administragdo I1 02 00 02
Técnico de Administragdo I11 01 00 01
Técnico de Contabilidade 11 01 00 01
Técnico de Contabilidade III 01 00 01
Técnico de Enfermagem I1 02 00 02
Técnico de Enfermagem 111 01 00 01
Técnico de Laboratorio 11 01 00 01
Técnico de Laboratorio 111 01 00 01
Tratorista 11 01 00 01
Tratorista III 01 00 01
Vigilante I1 10 00 10
Vigilante 111 05 00 05
Visitador Sanitarista II 01 00 01
Visitador Sanitarista I1I 01 00 01
Agente Administrativo | 02 00 02
Assistente Educacional | 02 00 02
Atendente Administrativo I 06 00 06
Atendente Administrativo II 02 00 02
Auxiliar de Enfermagem 02 00 02
Oficial Administrativo I 06 00 06
Orientador de Creche I 03 01 02
Orientador de Creche 11 01 01 00
Oficial de Administrag¢do 05 00 05
Fazendaria |

Técnico de Contabilidade I 01 00 01
Vigilante 30 00 30
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