PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI
Unido e Compromisso com o Povo

Adm. 2021 - 2024

PROJETO DE LEI N° 2319/2022

ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI N° 2353/2020, QUE DISPOE
SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS APLICAVEL AOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS, PROMOVE
ADEQUACAO A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Carandai, por seus representantes legais na Camara Municipal,
APROVA:

Art. 1° Ficam criados os cargos em comissdo de Agente de Defesa Civil, Analista de
Infraestrutura de TI, Comandante da Guarda Municipal, Coordenador de Servicos em Vias
Rurais, Coordenador de Defesa Civil, Coordenador do Centro de Promo¢do Humana — CEPH,
Assessor Estratégico de Desenvolvimento Econdmico, Diretor de Compras, Diretor de
Manutencao Mecéanica e Diretor de Ouvidoria; ficam extintos o cargo de provimento efetivo de
Médico 40 horas e o cargo derivado de transformacdo de Assistente de Administracao,
reintegrando o servidor titular deste ao seu cargo de origem, sem prejuizo de seus
vencimentos e vantagens ja adquiridos; e criados os cargos efetivos de Administrador de
Rede, Analista, Cadastrador, Guarda Municipal, Inspetor da Guarda Municipal, Técnico em
Nutricdo e Dietética, Auxiliar de Distribuicdo da Alimentacdo Escolar, Cozinheiro, Operador de
Motoniveladora, Operador de Retroescavadeira, Médico do Trabalho, Médico Psiquiatra, que
passam a ter as seguintes descricdes no Anexo | — Descricdo e Especificacdo de Cargos
Efetivos e Comissionados, da Lei n® 2353-2020:

Titulo do Cargo: AGENTE DE DEFESA CIVIL

Descricdo Sumaria:

Auxiliar nas atividades da Coordenacéo da Defesa Civil.

Descrigéo Detalhada:

- Acolher informacdes do plantdo anterior;

- Registrar a quilometragem da viatura, e vistoria-la, juntamente com o motorista responsavel,
havendo anormalidades, comunicar ao Coordenador;

- Fazer conferéncia dos equipamentos utilizados registrando existéncia ou néo de
anormalidade e, havendo anormalidade, comunicar imediatamente ao Supervisor;

- Registrar escala de plantdo, atrasos, faltas, e horas extras efetivamente trabalhadas;
- Levantar as ocorréncias pendentes;

- Atendimento e orientacdo ao publico;

- Controle de indice pluviométrico, registrando as informacdes coletadas, e repassando a
Defesa Civil do Estado, ou qualquer outro 6érgdo por determinacao superior;

- Orientar e manter o sistema de alerta, conforme informacéao recebida,

- Acompanhar vistorias, conforme a necessidade e complexidade;

- Participar de eventos comunicando ao Coordenador qualquer anormalidade;

- Zelar pelo patriménio, equipamentos e documentos da Defesa Civil;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato;

Especificacao:

Praca Bardo de Santa Cecilia, 68 — Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br



mailto:administrativo@carandai.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI
Unido e Compromisso com o Povo

Adm. 2021 - 2024

Fator de Instrugéo: Recrutamento Amplo.

Titulo do Cargo: ANALISTA

Descricdo Sumaria:

Coordenar ou executar estudos relativos a processos administrativos e financeiros,
envolvendo atividades em geral da administracao, tais como: gestdo de pessoas, materiais,
contratos, sistemas de informacdes, processos licitatorios, compras para aquisicdo de
materiais, bens ou servicos.

Descricao Detalhada:

- Coordenar, orientar e executar atividades e tarefas operacionais, estudos de natureza
administrativa na area de gestdo de contratos, envolvendo fiscalizacdo e acompanhamento
dos servicos, termos aditivos e suas justificativas, orientando critérios e diligenciamento dos
contratos de materiais e servi¢cos da sua area de responsabilidade;

- Planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a administracao, tais como: gestédo
de pessoas (funcionarios e estagiarios), materiais, financeira, orcamento, sistemas de
informagdes, divulgando e disponibilizando informacgdes/servigos;

- Coordenar, orientar e executar atividades referentes a realizacdo de pesquisas e proposicao
de alternativas para a aquisicao de materiais, bens ou servicos;

- Coordenar a implementacdo e/ou alteracdo de procedimentos e processos da area,
pareceres e relatorios, através de estudo de custo beneficio de atividades ou de contratos da
unidade;

- Elaborar e propor estudos para controle dos indices (itens de controle e indicadores) da area
e planilhas diversas de suporte a gestédo, instrumentos de controle de gestdo (compromisso
de gestdo publica, vinculado as metas e diretrizes da administracdo e politica de
consequéncias);

- Orientar na elaboracéo de relatos e registros de proposi¢cdes de solugdes provenientes das
reunides de andlise critica de resultados;

- Conferir dados de previsao de custos, acompanhando contratos firmados com empreiteiras,
agéncias, companhias aéreas e redes hoteleiras, orientando procedimentos e recebimento de
servicos;

- Proceder diligenciamento de solucdes, regularizacbes de processos, valores e prazos em
contratos da unidade;

- Consolidar e controlar os indicadores de desempenho e planilhas diversas de suporte a
gestao;

- Estudar e proceder a implementacgéo e/ou alteracdo de procedimentos e processos. Orientar
pareceres, elaboragéo e emisséo de relatorios;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o0 exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

Especificacao:

- Fator de Instrucdo: Curso de nivel Superior em qualquer area formacdo, curso de
capacitacdo em Informética e Excel e experiéncia minima de 12 meses relacionada as areas
publicas de Administracdo e/ou Fazenda e/ou Juridica e/ou Contabilidade.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderadamente alto em alguns
instantes, durante a realizacdo do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisbes de dificil resolucdo, com rara
independéncia de acéo.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige alto nivel de atencéo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do trabalho.

Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢Oes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.
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Titulo do Cargo: ADMINISTRADOR DE REDE

Descricdo Suméria:

Administrar e gerenciar a rede local da Unidade/Orgao/Escolas/Postos de Salde etc., bem
como dos recursos computacionais a ela conectados direta ou indiretamente.

Descrigéo Detalhada:

- Projetar e instalar redes de computadores funcionais, bem como conexdes e cabeamento;

- Executar tarefas de desenvolvimento e manutencgéo de redes;

- Executar diagnostico de falhas do sistema e identificar gargalos para garantir uma eficiéncia
de longo prazo da rede;

- Inspecionar a infraestrutura de LAN e corrigir pequenos ou grandes problemas/erros;

- Testar e configurar softwares e manter e reparar hardwares e dispositivos periféricos;

- Avaliar o desempenho da rede e encontrar maneiras de melhorar;

- Organizar e programar atualizacbes e manutencbes sem interromper o trabalho das
pessoas;

- Fornecer direcdo técnica a colegas de trabalho quanto ao uso de computadores e redes e
oferecer conselhos e instrugdes abrangentes;

- Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnoldgicas voltadas para sua especialidade;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

Especificacao:

- Fator de Instrucéo: Curso de nivel Superior na area relacionada.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderadamente alto em alguns
instantes, durante a realizacéo do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas onde pode tomar decisdes de dificil resolucdo, com rara
independéncia de agéo.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige alto nivel de atencéo, pois a
presenca de erros tem uma influéncia também alta no sucesso do trabalho.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicfes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: ANALISTA DE INFRAESTRUTURA DE TI

Descricdo Suméria:

Supervisionar e coordenar as operacoes do servico de Tecnologia da Informacéo TI.
Descricao Detalhada:

- Manutencéo e otimizagao das redes e servidores locais da administracao;

- Ser responsavel pelo gerenciamento de dispositivos e senhas;

- Supervisionar e/ou fazer o backup de dados e as operacdes de seguranca do sistema (por
exemplo, autorizacdo de usuarios, firewalls);

- Gerenciar instalacdes, atualizacdes e configuracdes de hardware e software;

- Avaliar o desempenho do sistema e recomendar melhorias;

- Resolver problemas e garantir que os dados sejam gerenciados, transferidos ou
processados de acordo com as diretrizes da administragéo publica;

- Oferecer suporte e orientacéo as partes interessadas por meio do suporte ao usuario;

- Gerenciar contratos com fornecedores (por exemplo, plataformas de desenvolvimento,
empresas de telecomunicacdes, gerenciadores de senhas) e licencas de software;

- Desenvolver politicas e praticas de TI;

- Responsabilidade de realizar a gestao de pessoas dentro de sua equipe;

- Realizar a governanga de TI,

- Gerir e priorizar os projetos de TI;

- Fazer relatérios e prestar contas;
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- Desenvolver novas estratégias junto as secretarias da administracao;

- Analisar, desenvolver e implementar novas tecnologias, que facilitam o desempenho dos
orgaos da administragcéo publica, em especial ouvidoria e fiscalizacao;

- Garantir a seguranca de informacoes;

- Supervisionar a aplicacdo das regras de protecéo de dados;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o0 exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato

Especificacao:

Fator de Instrucdo: Curso Superior em Ciéncia da Computacdo ou Tecnologia da Informacéo
ou Engenharia afins

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE SERVICOS EM VIAS RURAIS

Descricdo Suméria:

Coordenar os servicos de manutencdo de pontes, bueiros, cercas, estradas etc, em vias
rurais

Descrigéo Detalhada:

- planejar, coordenar e executar 0s servicos em vias rurais;

- executar servicos de manilhamento nas vias e logradouros do municipio;

- executar servicos de instalacdo e ou reparacdo de mata-burros e pontes;

- coordenar os servicos de preparacdo, corte e acabamento do madeiramento para mata-
burros;

- executar servi¢os de passa vaca, passa um e pinguelas;

- executar e zelar pela manutencao das pontes, bueiros e galerias;

- Coordenar e acompanhar a execucao de cercas nas estradas rurais;

- executar outras atividades compativeis com o cargo;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacéo:

Fator Instrugéo: Recrutamento Amplo

Titulo do Cargo: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL

Especificacdo Sumaria:

Coordenar os trabalhos da Defesa Civil no Municipio.

Especificacdo Detalhada:

- executar a Politica Nacional de Protecéo e Defesa Civil - PNPDEC em ambito local;

- coordenar as agfes do Sistema Nacional de Prote¢édo e Defesa Civil - SINPDEC no ambito
local, em articulacdo com a Uniéo e os Estados;

- incorporar as acoes de protecédo e defesa civil no planejamento municipal,

- identificar e mapear as areas de risco de desastres;

- promover a fiscalizacdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupagcdes nessas
areas;

- declarar situacdo de emergéncia e estado de calamidade publica;

- organizar e administrar abrigos provisorios para assisténcia a populacdo em situacao de
desastre, em condi¢cdes adequadas de higiene e segurancga;

- manter a populagéo informada sobre areas de risco e ocorréncia de eventos extremos, bem
como sobre protocolos de prevengcdo e alerta e sobre as acdes emergenciais em
circunstancias de desastres;

- mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagao na ocorréncia de desastre;

- realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protecéo e
Defesa Civil;

- promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacdes de desastre;

- proceder a avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;
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- manter a Uni&do e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades de
protecdo e defesa civil no Municipio;

- estimular a participagdo de entidades privadas, associa¢cdes de voluntarios, clubes de
servicos, organizacbes nao governamentais e associacdes de classe e comunitarias nas
acbes do SINPDEC e promover o treinamento de associa¢des de voluntérios para atuacao
conjunta com as comunidades apoiadas;

- prover solucao de moradia temporéria as familias atingidas por desastres;

- emitir Parecer Técnico, por meio de uma comissao de vistoria, formada, por no minimo, trés
profissionais de nivel superior, sendo que um pelo menos devera exercer atividades
correlatas ao objeto de risco, sobre edificagbes permanentes ou transitérias, ou qualquer
outra situacao, cujo risco comprometa a incolumidade, a saude, o bem estar e a seguranca da
populacdo no municipio;

- com base no Laudo Técnico da Comissao, podera decretar, como medida preventiva, a
interdicdo, a demolicdo, a remocéo, a desinfec¢cdo, ou limpeza da area de risco por conta do
proprietario, ou por iniciativa municipal, com ressarcimento dos cofres do municipio;

- cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

Fator Instrucdo: Recrutamento Amplo

Titulo do Cargo: COORDENADOR DO CENTRO DE PROMOCAO HUMANA - CEPH
Descricdo Sumaria:

Fomentar a organizacdo e avaliacdo dos servicos referenciados ao Centro de Promocao
Humana, além de contribuir com o érgao gestor da Politica de Acompanhamento Psicoldgico,
Fonoaudidlogo e Sala de Recursos dos Alunos do Municipio, com idade de 0 a 14 anos, no
planejamento e decisdes para qualificacdo constante dessa unidade publica.

Descricao Detalhada:

- exercer atividades de Coordenacdo de Centro de Promo¢do Humana, no ambito da
Secretaria Municipal de Educacéo, subordinado a Secretaria Municipal de Educacao;

- controlar, supervisionar, coordenar e gerenciar 0s servicos prestados no Centro de
Promocdo Humana, inclusive, determinando entre os profissionais da psicologia, agueles que
serdo direcionados para o atendimento terapéutico e comportamental e aqueles que cuidarao
dos casos de acompanhamento a alunos com dificuldades de aprendizagem;

- supervisionar, controlar, coordenar a gestao de pessoal e materiais dedicados a unidade;

- promover a atuacgdo, de forma integrada, entre os setores que prestam atendimento, na area
de promocao humana, direcionando, de modo institucional, os casos em que 0s atendimentos
ndo abarcam as competéncias do Centro de Promoc¢do Humana;

- elaborar estratégias de atendimento para que haja diminuicdo de filas de espera por
atendimento, através de, quando identificada a possibilidade, atendimento em grupos;

- cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéao:

Fator Instrucdo: Ensino Superior Completo nas areas de Psicologia ou Fonoaudiologia ou
Pedagogia

Titulo do Cargo: ASSESSOR ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Descricdo Sumaria:

Realizar, em cooperacdo entre as secretarias municipais, em especial com a Secretaria de
Governo, estudos basicos de desenvolvimento industrial, agricola e comercial do Municipio,
propondo e promovendo programas e projetos que engendram a agregacao de valores aos
produtos primarios de exportagdo do Municipio e regido.
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Descrigéo Detalhada:

- Proceder estudos sobre questbes que interessem ao desenvolvimento da industria e
comércio, opinando sobre matérias de interesse industrial e comercial, dando andamento a
trabalhos técnicos de divulgacdo e promocao da industria e comércio, efetuando a promocéo
econOmica e as providéncias necessarias visando a atracdo, a localizagdo, a manutencao e o
desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais de sentido econémico para o Municipio,
gue privilegiem a geracdo de empregos, utilizem tecnologia de uso intensivo de méo de obra,
racionalizem a utilizac&o de recursos naturais e priorizem a prote¢cdo ao meio ambiente;

- realizar o planejamento e execucdo de programas e medidas que visem o fomento industrial e
comercial do Municipio;

- promover a atracdo do capital privado nacional, visando a concretizacdo de iniciativas
empresariais condizentes com a potencialidade econdmica do Municipio;

- organizar eventos e proceder a articulaces, tendo por objetivo a promocéo de projetos de
desenvolvimento integrantes dos programas oficialmente instituidos no ambito do Sistema
Municipal;

- implementar e coordenar o Programa de Desenvolvimento Econémico, visando a geragdo de
emprego e renda;

- executar o levantamento de informacfes necessérias ao desenvolvimento de projetos e
programas que visem o incremento econémico e a geracao de emprego e renda;

- buscar novos canais institucionais que contemplem a participacdo da sociedade civil para o
desenvolvimento de acdes conjuntas no enfrentamento dos problemas na area de geracao de
emprego e renda e desenvolvimento econdmico;

- desenvolver parcerias entre o Poder Publico Municipal e as entidades da sociedade civil,
tendo em vista acdes comuns de diversificagcdo da economia, a valorizacao da regido e a busca
de melhorias do quadro econémico e social do Municipio;

- promover a modernizacao e coordenar a expanséo do setor industrial;

- planejar e organizar o calendario anual de eventos do Municipio em conjunto com a
Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo, promovendo e apoiando as
festividades, comemoracdes e eventos programados;

- planejar e organizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e
Turismo todas as atividades pertinentes ao contexto da gestdo de ac¢bes voltadas para o
desenvolvimento do turismo no &mbito municipal;

- promover o desenvolvimento das atividades turisticas e dos eventos de interesse cultural da
coletividade;

- apoiar a realizacdo das atividades turisticas e culturais, com vistas ao desenvolvimento,
identificacéo, valorizacéo e divulgacao da cultura e da arte popular da regiao;

- administrar em conjunto com a Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo, 0s
espacos culturais e turisticos do Municipio;

- desempenhar outras atividades voltadas ao Desenvolvimento Econdmico;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacéo:

- Fator Instrugéo: Recrutamento amplo

Titulo do Cargo: DIRETOR DE COMPRAS

Descricdo Sumaria:

Supervisionar e coordenar o setor de compras municipal.

Descrigéo Detalhada:

- Monitorar niveis de estoque e identificar necessidades de compra;

- planejar, gerir e controlar todos 0s processos de compras;

- efetuar a gestdo do cadastro de fornecedores, realizacdo de visitas técnicas e resolucéao de
conflitos;
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- efetuar a criagdo, programacdo e acompanhamento de indicadores de desempenho do
departamento de compras;

- acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

- efetuar a gestédo da equipe de compradores;

- planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo com as
politicas e necessidades do Municipio;

- acompanhar a elaboracédo e manutencéo de cadastro de fornecedores;

- atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel pela analise e definicdo das compras e
gestao de estoque;

- atuar com manutencdo e acompanhamento da carteira de pedidos incluido follow-up de
entrega de pedidos;

- monitorar pedidos e garantir entregas no prazo;

- atualizar bancos de dados internos com informacfes de pedidos (datas, fornecedores,
guantidades, descontos etc);

- realizar pesquisas de mercado para identificar tendéncias de precos;

- preparar andlises de custos;

- manter registros atualizados de faturas e contratos;

- realizar demais atividades inerentes ao cargo;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Recrutamento amplo

Titulo do Cargo: DIRETOR DE MANUTENCAO MECANICA

Descricdo Sumaria:

Dirigir e supervisionar e atuar nas atividades de manutencdo mecanica preventiva e corretiva,
de acordo com metas e normas de seguranca, saude e qualidade.

Descricao Detalhada:

- Dirigir e supervisionar os servicos de mecéanica nos veiculos, maquinas e equipamentos do
Municipio;

- orientar a equipe de mecanica sobre quais os procedimentos adequados para manutencgao
dos veiculos e maquinas;

- examinar e diagnosticar defeitos de veiculos e maquinas;

- operar equipamentos de precisao, bem como rastreador computadorizado e osciloscopio;

- conferir detalhadamente as pecas removidas e verificar se estdo danificadas e diagnosticar a
possivel causa,

- solicitar a aquisicdo de pecas e materiais necessarios para a manutencao mecanica;

- realizar manutencédo em veiculos e maquinas;

- encaminhar aqueles veiculos e maquinas que nao puderem ser efetuadas manutencdes nas
dependéncias da oficina do Municipio, para as empresas de manutencdo, acompanhando todo
0 Servico;

- orientar, se necessario, 0s secretarios, diretores, coordenadores e funcionarios em geral,
guanto ao mal uso dos veiculos e maquinas;

- cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator Instrucdo: Recrutamento amplo

Titulo do Cargo: TECNICO EM NUTRICAOQ E DIETETICA

Descricdo Sumaria:

Coordenar e acompanhar a execucado do planejamento feito pelo nutricionista, assessorando
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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Descrigéo Detalhada:

- Controlar o preparo de refeicfes de alunos, pacientes e funcionarios, observando e
instruindo, quanto a aplicacao de técnicas adequadas de higienizacdo, pré-preparo, coc¢ao e
armazenamento de alimentos;

- Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balancos e calculos de consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou omitindo pedidos de
compras, cotando, semanalmente, precos de pereciveis o controlando qualidade e quantidade
dos produtos no alo do recebimento;

- Zelar pela manutencdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-o0s, solicitando
consertos e testando seu funcionamento;

- Coletar dados junto a alunos, pacientes e funcionarios, para avaliacdo de aceitacao de
refeicoes;

- Elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas;

- Manter atualizadas as folhas de alimentacéo das copas e cantinas escolares;

- Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas do trabalho;

- Acompanhar a distribuicdo do refeicbes aos comensais;

- Auxiliar na organizacao de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacao para assegurar pronta localizacdes de dados;

- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao apropriados,
guando da execucao dos servicos;

- Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranca;

- Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como dos locais de trabalho;

- Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes dos locais de trabalho;
- Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor;

- Utilizar recursos de informética;

- Executar outras de mesma natureza o nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

- Acompanhar o recebimento e entrega da merenda escolar junto com a nutricionista,

- Auxiliar nos pedidos com os fornecedores da Alimentagéo Escolar;

- Auxiliar a Nutricionista a preencher bloquinhos para entrega da Alimentacédo Escolar e

preenchimento de RIMS;

- Organizacgéo dos arquivos e material do PNAE;

- Auxiliar nas reunides de capacitacdes dos Auxiliares de distribuicdo da Alimentacao
Escolar, Auxiliares de Servigos Gorais responsaveis peia manipulacéo e preparo da
Alimentacéo Escolar e Cozinheiros.

Especificagéao:

- Fator Instrugdo: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico + Registro no
Conselho de Classe.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes de
facil resolucdo, com rara independéncia de agéo.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige razoavel nivel de atencéo, pois a presenca de erros
tem uma influéncia moderada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: AUXILIAR DE DISTRIBUICAO DA ALIMENTACAO ESCOLAR
Descricdo Sumaria:
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Realizar atividades de sele¢éo, armazenamento o porcionamento de distribuicdo dos
alimentos, zelando pela qualidade conservacgéo dos produtos, observadas sempre as boas
praticas higiénicas sanitérias.

Descricao Detalhada:

- Recepcionar, conferir e armazenar produtos da Alimentagéo Escolar;

- Fazer os lancamentos de movimentacao de entrada e saida, controlando o estoque;

- Distribuir os produtos e materiais;

- Organizar o estoque a fim de facilitar a movimentacao dos itens armazenados;

- Zelar pelo controle de qualidade dos alimentos estocados;

- Manter controle de validade dos produtos, etiquetando-os nas prateleiras de acordo com 0s
rétulos de validade dos produtos armazenados;

- Ter os cuidados especificos para cada lipo cie alimento: secos, frescos, congelados,
pereciveis etc;

- Zelar pelo ambiente do Depdsito Central de Distribuicao da Alimentacao Escolar;

- Zelar pela organizacéao e limpeza do depdsito da Alimentacao Escolar;

- Receber, armazenar e prestar contas de todo material ou género alimenticio adquirido para o
Depoésito Central de Distribuicdo da Alimentacdo Escolar;

- Cumprir integralmente seu horério de trabalho e as escalas previstas, respeitado o seu
periodo de férias;

- Participar de eventos, cursos, treinamentos ou capacitacdes, reunides sempre que
convocado ou por iniciativa prépria, desde que autorizado pela chefia imediata, visando ao
aprimoramento profissional;

- Auxiliar nos demais servicos correlatos a sua funcéo, sempre que se fizer necessario;

- Respeitar as normas do seguranca ao manusear fogdes, aparelhos de preparagéo ou
manipulacédo de géneros alimenticios e de refrigeracéo;

- Respeitar o uso dos EPI (Equipamentos de Protecéo Individual) fornecidos pela SEDUC,;

- Participar da avaliacao institucional, conforme orientacées da SEDUC,;

- Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho seus colegas;

- Participar das atribuicdes decorrentes do setor de trabalho o exercer as especificas da sua
funcao;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéao:

- Fator Instrucao: Ensino médio completo.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderados.

Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo técnica dos responsaveis pela Alimentacao
Escolar.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige atencéo e a influéncia de erros é alta nos custos.
Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: COZINHEIRO

Descricdo Sumaria:

- Preparar os alimentos de acordo com os procedimentos operacionais padronizados
estabelecidos pela Equipe Técnica Responsavel pala Alimentagao.

Atribuicdes:

- Avaliar sabor, aroma, cor e textura dos alimentos;

- Montar a alimentag&o escolar de acordo com a apresentagao definida;

- Encaminhar alimentos prontos para o local apropriado;

- Distribuir alimentos prontos;

- Lavar, higienizar, descascar e/ou cortar, frutas, verduras e legumes;
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- Descongelar, pré-preparar e/ou preparar, carnes, aves, pescados e vegetais;

- Colaborar na criacdo do cardapio;

- Testar receitas;

- Quantificar ingredientes;

- Solicitar manutencéo de equipamentos;

- Observar padréao de qualidade dos alimentos:

- Zelar, deixar limpo e organizado o local de trabalho, considerando espaco fisico, utensilios
e equipamentos utilizados no preparo ou pré-preparo e distribuicdo dos alimentos conforme
os padrdes legais de higiene;

- Orientar os auxiliares quanto ao pré-preparo dos géneros alimenticios;

- Exercer atividades correlatas.

Especificagéo:

- Fator |Instrucdo: Ensino Fundamental Completo, seguindo de cursos basicos
profissionalizantes com carga horaria compreendida entre 200 e 400 horas, ou experiéncia
equivalente profissional comprovada de 12 meses, no minimo;

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderados.

Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo técnica dos responsaveis pela Alimentacéo
Escolar.

Fator Responsabilidade por Erros: Exige atencdo e a influéncia de erros € moderada nos
custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicfes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforgo fisico.

Titulo do Cargo: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Descricdo Sumaria:

Operar maquina niveladora, munida de uma lamina ou um escarificador e movida por
autopropulsor ou por reboque, manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para nivelar
terrenos na construcao de edificios, estradas, pistas e de outras obras.

Atribuicdes:

- Manobrar maquina, manipulando os comandos de marcha e dire¢cdo do trator, da niveladora
ou da pa mecanica, para possibilitar a movimentacao de terra;

- Movimentar a lamina da niveladora ou pa mecénica ou borda inferior da pa, acionando as
alavancas de controle, para posicionar o mecanismo segundo as necessidades do trabalho;

- Manobrar a maquina, acionando os comandos para empurrar a terra solta, rebaixar as partes
mais altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar;

- Efetuar a manutencao da maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos;

- Acompanhar os controles de manutengao corretiva e preventiva,

- Atender ao publico interno e externo;

- Efetuar tarefas de operagédo de maquinas em outros equipamentos nos casos em que a
situacao for necessaria;

- Observar e cumprir as normas de higiene, medicina e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato;

Especificacao:

- Fator Instrugdo: Ensino Médio Completo, Carteira de Habilitacdo da Categoria “D” ou “E”,
Certificado de Curso de Capacitacdo em Motoniveladora.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderados em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

Praca Bardo de Santa Cecilia, 68 — Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br



mailto:administrativo@carandai.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI
Unido e Compromisso com o Povo

Adm. 2021 - 2024

Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho s&o
padronizados, ndo admitem mudancas.

Fator Responsabilidade por Erros: A execugcdo das tarefas exige maior nivel de atencédo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢cfes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.

Titulo do Cargo: OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA

Descricdo Suméria:

Operar maquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de cacambas méveis, conduzindo-
a e operando seus comandos de corte e elevagcdo, para remover terras, pedras, areia,
cascalho e materiais andlogos que necessitem de remocao ou transporte.

Atribuicdes:

- Conduzir maquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de marcha para
posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

- Movimentar a pa escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevacdo e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material;

- Efetuar a manutencdo da maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos
reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

- Zelar pela conservacao e manutencao dos equipamentos;

- Acompanhar os controles de manutencgéo corretiva e preventiva,

- Atender ao publico interno e externo;

- Efetuar tarefas de operacdo de maquinas em outros equipamentos nos casos em que a
situacao for necessaria;

- Observar e cumprir as normas de higiene, medicina e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato;

Especificagéao:

- Fator Instrugdo: Ensino Médio Completo, Carteira de Habilitacdo da Categoria “D” ou “E”,
Certificado de Curso de Capacitacdo em Retroescavadeira.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderados em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

Fator Iniciativa: Realiza trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho séo
padronizados, ndo admitem mudancas.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencédo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condi¢gBes prejudiciais e desagradaveis
de média intensidade.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.

Titulo do Cargo: DIRETOR DE OUVIDORIA

Descricdo Sumaria

Receber informacgdes, sugestbes, reclamacgdes e dendncias, sendo suas acdes norteadas em
principios éticos, morais e constitucionais.

Descricao Detalhada:

- Promover as relacgdes institucionais entre a Ouvidoria Geral do Municipio e os Orgaos da
Administracéo direta e indireta,

- Promover o atendimento das autoridades em geral,
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- Promover a comunicacao social da Ouvidoria, encaminhar documentos e representacdes aos
orgaos competentes;
- Desenvolver todas as atividades relativas ao expediente: receber, expedir, controlar e
elaborar todos os expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em tramite na
Ouvidoria Geral e distribui-los as Assessorias competentes;

- Promover a comunicacdo com os demais 6rgaos do Executivo e dos Poderes Publicos;

- Coordenar e gerenciar o recebimento, armazenagem e distribuicdo, bem como promover a
racional utilizacdo dos materiais e servicos da Administracao;

- Promover o registro e arquivamento de noticias e documentos relativos a Ouvidoria Geral do
Municipio;

- Elaborar laudos e estudos sobre os protocolos, preparar despachos e encaminhamentos nos
protocolos, suprir a Ouvidoria Geral de materiais e servicos, com base na legislagao em vigor e
diretrizes preestabelecidas e elaborar relatorios;

- Promover o atendimento pessoal dos cidadaos: identificando e analisando problemas e
necessidades, organizar e manter banco de dados relativos aos atendimentos, elaborar
relatorios, buscar junto aos demais 6rgdos do Poder Publico os entendimentos e meios
necessarios a viabilizacdo da solucdo dos casos apresentados;

- Receber informacdes, sugestdes, reclamacdes e dendncias dos usuarios sobre as atividades
do Poder Executivo Municipal, garantindo a todos que procuram informacdes um retorno a sua
manifestacao;

- Propor aos o6rgdos da Administracdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuracdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal;

- Requisitar, diretamente e sem qualquer énus, de qualquer érgdo municipal, informacdes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com investigacdes em
Curso;

- Recomendar a adocdo de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeicoamento de servigos prestados pela Administracao Publica do Municipio;

- Recomendar aos 6rgdos da Administracdo a adocdo de mecanismos que dificultem e
impedem a violacdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

- Celebrar termos de cooperacao com entidades publicas, que exercam atividades congéneres
a Ouvidoria;

- Exercer outras atribuicbes com o escopo de cumprir as competéncias da Ouvidoria do
Municipio;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

Especificagéao:
- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo;

Titulo do Cargo: MEDICO DO TRABALHO

Descrigcdo Sumaria

Realizar consultas, exames admissionais, inspecdes médicas e pericias.

Descrigéo Detalhada:

- Realizar consultas, exames admissionais e inspecfes meédicas periciais;

- Comprovar a situacao clinica alegada pelo servidor;

- Caracterizar o estado de saude ou doenca;

- Definir a incompatibilidade da doenca com a atividade a ser exercida pelo servidor;
- Inspecionar o ambiente de trabalho com uma equipe municipal, ou de outros 6rgaos que
atuam no campo de Saude Ocupacional;

- Notificar doencas e acidentes de trabalho;
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- Elaborar e acompanhar o PCMSO;

- Promover a saude no ambiente de trabalho;

- Respeitar a boa técnica médica;

- Cumprir a disciplina legal e administrativa;

- Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo;

- Atender os servidores que apresentarem qualquer sintoma ou mal-estar durante o horario de
expediente (no horario comercial) em dias Uteis;

- Atuar como assistente técnico, em processos judiciais, quando solicitado;

- Concluir laudo e preencher formularios especificos;

- Encaminhar o servidor ao Servico de Atendimento e Orientacdo funcional, mediante
preenchimento dos formulérios apropriados, aos servigcos das areas especificas;

- Fornecer esclarecimentos e orientacéo aos servidores, em questdes medico-periciais;

- Ministrar palestras ou cursos quando solicitado;

- Participar de comissfes e grupos de trabalho diversos sempre que solicitado; de encontros e
reuniées técnicas ou administrativas, quando convocado; de conselhos; e de grupos de
trabalho;

- Realizar visitas e diligéncias;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Medicina e especializacdo em Medicina do
Trabalho e possuir registro no respectivo 6rgao de classe.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo do
trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas, tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucgdes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucéo das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: Condicfes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: MEDICO PSIQUIATRA

Descricdo Sumaria

Promover acbes em saude que propicie o bem estar dos usuarios, efetuando atendimentos
médicos nos diferentes niveis de atencao.

Descrigéo Detalhada:

- Emitir pareceres. Prescrever medicamentos e outros, utilizando-se da medicina preventiva
el/ou terapéutica;

- Prestar plena atencdo aos usuérios, integrando a equipe multiprofissional de saude,
encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo pareceres técnicos
(contra-referéncia) e ou exames complementares, analisando e interpretando exames diversos,
para estabelecer o diagndéstico, prognostico e plano de tratamento, em conformidade com os
ditames do codigo de ética médica do Conselho Federal de Medicina;

- Manter o registro dos usuarios atendidos (prontuario), incluindo a conclusdo diagndstica,
tratamento, evolucdo, procedimentos tomados, a fim de efetuar a orientacdo terapéutica
adequada;

- Emitir atestados de saude, aptiddo fisica e mental, 6bito e outros em acordo com sua
atribuicdo técnica com a finalidade de atender determinacdes legais;

- Prestar informagbes e orientacbes a populacdo, visando proporcionar troca de
conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, participando dos grupos e/ou reunides
comunitarias;
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- Realizar exames de sanidade mental quando for solicitado;

- Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto,
tais como: visitas médicas, discusséo de casos, reunifes administrativas, visitas domiciliares;

- Difundir os conhecimentos meédicos preparando material didatico, promovendo aulas,
palestras, desenvolvendo pesquisas, participando de encontros, congressos e demais eventos
na area,;

- Solicitar, quando necessario, exames complementares e pareceres de especialistas para
melhor elucidacdo dos casos;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservacao ambiental,

- Dar apoio aos atendimentos de urgéncia e emergéncia nos eventos externos de grande porte,
de responsabilidade da instituicdo publica;

- Zelar pela manutencao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho e executar
outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

- Participar das reunides necessarias ao desenvolvimento técnico-cientifico da unidade;

- Obedecer ao Caodigo de Etica Médica;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Zelar pela manutencédo e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia;

- Participar do Programa de Reabilitacdo Profissional, avaliando e acompanhando os
servidores, realizando todos os atos médicos previstos na legislacdo acerca da reabilitacédo
profissional, bem como emitindo laudo conclusivo sobre o estado de saude do servidor.
Especificacao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior Completo em Medicina com especializagcdo em Psiquiatria e
possuir registro no respectivo 6rgao de classe.

Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizagcdo do
trabalho.

Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas, tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solucgdes.

Fator Responsabilidade por Erros: A execucédo das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

Fator Ambiente de Trabalho: CondicOes ideais de trabalho.

Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: CADASTRADOR

Descricdo Sumaria:

Realizar atendimento, entrevista e cadastramento do servi¢o assistencial.

Descrigéo Detalhada:

- Realizar entrevista do formulario Cad Unico;

- Preencher formularios do Cadastro Unico para Programas Sociais através de entrevistas;
- Esclarecer ao entrevistado que as informagdes que constam no cadastro sao auto
declaratorias;

- Registrar e controlar o fluxo de documentos e as rotinas de trabalho nos bancos de dados
relativos ao Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

- Analisar, monitorar e arquivar processos decorrentes da operacionalizacdo dos sistemas
web/online relacionados ao Cadastro Unico (Sistema V7) e Programa Bolsa Familia (SICON,
SIBEC, Sistema Presenca e PBF - Data SUS);

- Realizar visitas domiciliares para averiguacao de possiveis denuncias relacionadas ao
programa;

- Fazer atendimentos no distrito e comunidades rurais com regularidade;

- Arquivar em local proprio e zelar pelos formularios de preenchimento;
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- Manter sigilo sobre as informacdes prestadas pela familia, conforme rege a ética e regras do
programa,

- Incluir ou atualizar sempre que necessario dados no sistema online de cadastramento;

- Orientar os beneficiarios sobre as etapas de cadastro epossiveis concessao de beneficios;

- Acompanhar no Sistema de Beneficio ao Cidadao (SIBEC), a concessao de beneficios;

- Informar a Gestdo Municipal do Programa qualquer suspeita de subdeclaracdo de renda ou
omissao de informacéao de algum integrante da familia;

- Assessorar e acompanhar sempre que necessario as atividades que venham a ser realizadas
pela gestdo Municipal do Programa;

- Participar do processo de divulgacéo da campanha de atualizacdo cadastral e busca ativa de
usuarios;

- Participar de cursos de atualizacéo e aperfeicoamento;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator de instrucéo: Ensino Médio Completo e Curso de Informatica Basica.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagédo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo do Cargo: COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Comanda a Guarda Municipal do municipio de Carandai.

Descricao Detalhada:

— organizar e fazer funcionar o servico de vigilancia dos prédios Municipais, parques, pracas,
jardins, e o Meio Ambiente em colaboracdo com as autoridades Policiais, no que couber,

— assinar juntamente com o Inspetor, as carteiras de identificacdo dos guardas municipais;

— promover a elaboracéo, por seu subordinado, os relatdrios de ronda;

— promover a representacdo adequada da guarda Civil Municipal nas festas civicas e
solenidades de carater publico;

— conferir e assinar os autos de infracdo, juntamente com o guarda que atender a ocorréncia,
— inspecionar, quando lhe parecer conveniente, os servicos de vigilancia;

— coordenar-se com entidades representativas das comunidades no sentido de oferecer, e
delas obter colaboracéo;

— colaborar com as autoridades policiais do Estado, no que diz respeito ao controle de
estacionamento irregular, no ambito da competéncia municipal;

— apoiar, quando solicitado, os servi¢os de fiscalizagcdo municipal,

— aprovar as solicitacdes de servigos extraordinarios de vigilancia, solicitados por outros
orgaos do Municipio, desde que estejam de acordo com este Regimento;

— exigir de seus auxiliares diretores a compenetracao das responsabilidades correspondentes
a autoridades de cada um deles, que devera fundamentar-se no cumprimento rigoroso do
dever, dedicacao ao servigo e conhecimento dos regulamentos e ordens em vigor.

— responsabilizar seus auxiliares diretos:

a) Pelainstrucao profissional, bem como pelo asseio e conservagao dos uniformes;

b) Pelo asseio das dependéncias da Guarda,;
c) Pela ordem dos servicos internos e externos;
d) Pelo sigilo dos documentos que transitarem na Guarda;
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— treinar e fazer treinar o pessoal de servico de modo a melhor aparelha-los para o
cumprimento dos encargos que Ihes séo proéprios;

— resolver de pronto, as questdes de servico que exijam solucdo imediata, dando
conhecimento, sempre que possivel e com a maxima urgéncia, ao Chefe do Executivo;

— submeter, mediante oficio, a decisdo de autoridade superior, 0s casos que, a seujuizo,
merecam elogio ou punicéo alheio as atribuicdes;

— prestar todas as informacdes solicitadas por seus superiores por escrito ou ndo, com
referéncia pessoal, material e servico, bem como organizar e encaminhar, na época propria, 0
relatorio trimestral das atividades da guarda;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator de Instrucdo: Curso Superior completo.

Titulo do Cargo: GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Executar servigos relacionados a Guarda do Municipio de Carandai.

Descricao Detalhada:

- Esforcar-se para aprender tudo que Ihe for ensinado por seus superiores;

— Evitar alteracfes com camaradas ou civis, e abster-se da pratica de vicios que prejudiqguem
a saude e aviltem a sua conduta e carater;

— Procurar manter relac6es somente com pessoas cujas qualidades morais as recomendem,;
— Apresentar-se em publico rigorosamente uniformizado, asseado e com a maxima
compostura,;

— Ser pontual no servico e na instrucéo e participando ao seu chefe imediatamente semperda
de tempo e pelo meio rapido ao seu alcance, quando, por motivo de doencas ou forcas
maiores, se encontrar impedido de cumprir este dever;

— Comparecer a sede da Guarda Civil Municipal devidamente uniformizado, até no maximo 30
(trinta) minutos antes do servigo, para marcar o ponto de frequéncia erecebimento das
instrucdes de servico;

— Rondar o posto que lhe for designado, a passo vagaroso, parando somente quando
necessario para observacao de algum fato ou acontecimento que possa ter ligacdo como
Servico a seu cargo;

— Permanecer atento no servi¢o, ndo podendo abandonar o posto de servi¢o e nao ingerir
bebida alcodlica;

— Tomar posicao de respeito a todas as pessoas que se lhe dirijam, tratando-as com respeito;
— Tomar posigao de respeito a todas as pessoas que Ihe dirijam, tratando-as com urbanidade,
ainda que estas procedam de modo diverso, auxiliando, na medida de suas possibilidades,
aquelas que se encontrem em dificuldades ou que o solicitem;

— N&o maltratar qualquer pessoa nem consentir que outros o fagam, e sO recorrer a uso de
meios enérgicos ou violentos quando isso se tornar absolutamente imprescindivel para a
defesa prépria, ou de outrem, em caso de agressao iminente ou consumada e, bem assim,
para reprimir qualquer atentado publico ou particular;

— Tratar com o devido respeito o devido os superiores, bem como as demais autoridades,
cumprindo com zelo as ordens recebidas;

— Apresentar-se para o servi¢o corretamente fardado, com o uniforme limpo e passado,
barbeado, o coturno ou sapatos devidamente engraxados e cabelos cortados, de modo a
deixar ao publico a melhor impressao possivel contribuindo os modos para elevar, no conceito
da populacéo, a corporacédo a que serve;

— Tornar parte em todas as instrucdes programadas para a Guarda e procurar, por todos 0s
meios ao seu alcance, aprimorar 0s proprios conhecimentos, de modo a melhorar o grau de
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sua instrucao, bem com treinar-se constantemente no conhecimento de tudo quanto se
relacione com o desempenho de suas fungoes;
— Informar ao Sub Inspetor de servico de qualquer enfermidade de que seja acometido,
aguardando no posto, sempre que possivel, a devida substituicéo;
— Zelar pelo asseio e pela conservacdo do material a seu cargo e de seu uso, assegurando
aos objetos sob sua responsabilidade a duracéo regularmente e estabelecida para cada peca;
— Comunicar-se imediatamente com a sede da Guarda por telefone ou por intermédio da
supervisao de servico, sempre que verificar alguma ocorréncia que atente contra a propriedade
publica ou particular, ou ainda contra 0 sossego publico, usando de meios adequados para
fazer cessar a irregularidade;
— Comunicar-se imediatamente com a sede da Guarda, sempre que verificarqualquer
movimento suspeito ou que Ihe pareca ilicito no setor de servico;
— Comunicar-se com o Corpo de Bombeiro e com a sede da Guarda, sempre queverificar
indicios que revelam ou fagcam presumir a existéncia de incéndio;
— Procurar tomar as providéncias cabiveis, especialmente, a comunicacdo imediatasas
autoridades policiais, sempre que suceder um dos seguintes fatos:

a) encontrar alguém na pratica do crime ou em fuga e perseguicao pelo clamor publico;
b) encontrar pessoas contra as quais saiba haver mandado de prisédo, e bem assim, os
evadidos das cadeias e desertores das forcas armadas;

c) encontrar alguém causando ou procurando causar prejuizos a ordem publica;
d) encontrar alguém perturbando o sossego publico com algazarra ou por outro meio,néo
atendendo a sua adverténcia;

e) encontrar alguém em logradouro publico, na pratica de jogos proibidos;
f) encontrar vadios, turbulentos ou bébados habituais, na pratica de atos ofensivos ao
decoro, ou prejudicando, de qualguer modo, o sossego publico;
g) encontrar alguém na pratica de atos danosos ao meio ambiente, edificios e obras
publicas, particulares e monumentos histéricos;

h) encontrar alguém dormindo nas vias publicas e cometendo atos obscenos;
- Defender a fauna e a flora, vedadas, na forma da lei, as praticas que coloquem em risco, sua
funcao ecoldgica, provoquem a extincdo de espécies ou submetam os animais a crueldades;
- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:
- Fator de Instrugcado: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitacdo “A e D”.
- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagédo do
trabalho.
- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas.
- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidado, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.
- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.
- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem moderado esforgo fisico.

Titulo do Cargo: INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaria:

Inspecionar e coordenar a area administrativa e operacional da Guarda Municipal.

Descrigéo Detalhada:

— Substituir o Comandante da Guarda Civil Municipal nas ocasides de seu impedimento;

— Solicitar a aquisicdo, promover a guarda e distribuicdo de material e fardamento, controlando
sua utilizacao;

— Fazer guardar, sob sua responsabilidade, objetos de valor apreendidos ou controlados pela
Guarda Municipal, promover a devolucéo, se for o caso, aos seus proprietarios;

— Promover a preparacao dos expedientes relativos ao pessoal lotado na Guarda Municipal;
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— Fazer controlar o ponto dos Guardas Civis Municipais e demais servidores, providenciando o
registro deste e de outras ocorréncias funcionais e enviando-os a Secao de Apoio
Administrativo de Secretaria;

— Encaminhar ao Comandante todos os documentos que dependem da deciséo deste;

— Levar ao conhecimento do Comandante, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;

— Dar conhecimento ao comandante de todas as ocorréncias e fatos, a respeito dosquais
haja providéncias por iniciativa propria;

— Assinar documentos e tomar providéncias de carater urgente na auséncias ouimpedimento
ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

— Velar, assiduamente, pela conduta dos subinspetores e Guardas da Corporacao;

— Organizar o relatorio trimestral da Guarda Civil Municipal;

- Apurar as faltas e transgressdes, inclusive os indicios de crime, cometidos pelos guardas
civis, e nomear comissao para tal finalidade;

- Preparar relatério de suas atividades solicitadas pelo comandante da Guarda Civil Municipal,
— Elaborar e fiscalizar a escala de servi¢o, normal e extraordinaria, de seu efetivo,
encaminhando-a com devida antecedéncia ao comandante da Guarda Civil Municipal, bem
como promover o rodizio parcial ou total dos guardas pelos diversos postos de servico;

— Organizar e manter em dia uma relacdo nominal de todos os Guardas Civis Municipais, com
0s respectivos enderecos para efeito de comunicagdes importantes;

— Submeter a deciséo de seu superior 0s casos que, a Seu juizo, merecem recompensa ou
punicao;

— Permitir a troca de servico de escala dos Guardas de sua divisdo antes do inicio do servico,
e participando de imediato ao comandante da Guarda Civil Municipal a troca realizada,;

— Participar ao comandante as ocorréncias havidas no servico, cujas providéncias a respeito
escape as suas atribuicdes, assim como as que, por sua importancia, convenha levar ao seu
conhecimento, embora sobre elas tenha providenciado;

— Responder por ordem de antiguidade, pela chefia da Guarda Civil Municipal, na auséncia do
respectivo Comandante, tomando quando necessario qualquer providencia de carater urgente;
— Ter a seu cargo toda a escrituragéo corrente da divisao, referente ao pessoal, material,
servico e instrucdo, mantendo-a em dia e em ordem;

— Interagir com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, sob a coordenacéo desta, sobre
todas as acdes, programas e projetos inerentes ao meio ambiente, principalmente sob a 6tica
técnica, operacional e de fiscalizacao;

— Atuacao em nivel local das ac¢des de defesa do meio ambiente, e em especifico:

a) quanto as questdes de prevencao e combate a queimadas;

b) quanto ao combate e a inibicdo de qualquer tipo de poluicdo, inclusive a sonora;

C) quanto a prevencao, a manutencéao e a fiscalizacao da fauna e da flora;

d) quanto a fiscalizagéo e a protecdo das areas de interesse e de protecdo ambiental;

e) quanto a fiscalizacdo de posturas sobre todos os tipos de residuos gerados pelos
municipes e empresas;

f) quanto a fiscalizacdo e ao apoio aos demais agentes municipais no que tange ao uso,a
ocupacgao do solo e a defesa civil;

g) quanto as acOes de apoio aos programas e projetos na area de saude e educacéo
ambiental;

h) quanto ao patrulhamento das areas urbanas e rurais, em protecdo das areas verdes,do
solo, das aguas e da ictiofauna, sendo este ultimo por meio fluvial;

i) quanto ao apoio em todos os aspectos aos demais 6rgdos ambientais, quando houver
viabilidade, mediante anuéncia da Secretaria de Meio Ambiente ou do Gabinete do Prefeito;
J) quanto as autuacdes por infracdo administrativa ambiental e representacdo aos 6rgaos
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publicos competentes nos casos de crime ambiental;

k) quanto ao cumprimento das legislacbes ambientais vigentes, cabiveis ao municipio;

[) quanto a outras atribuicdes supervenientes ou omissas nesta lei, de carater ambiental,
inclusive em casos de urgéncia e extrema necessidade, ainda que no exercicio do poder de
policia, no ambito de sua competéncia;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitacdo “A e D”.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem moderado esforco fisico.

Art. 2°. Ficam criadas as func¢@es gratificadas de Nutricionista Responsavel Técnico - RT da
Alimentac&o Escolar, de Coordenador de Satde Bucal, de Coordenador do Cadastro Unico, de
Supervisor do Cadastro Unico, Encarregado de Transporte e Técnico de Andlise de Dados e
Sistemas do
Cadastro Unico, que passam a ter as seguintes descricbes no Anexo Il — Descricdo e
Especificacdo das Gratificagdes de Funcao - GF, da Lei n® 2353-2020:

Titulo da Func&o: NUTRICIONISTA RESPONSAVEL TECNICO — RT DA ALIMENTACAO
ESCOLAR

Descricdo Sumaria:

Coordenar, supervisionar e executar acdes da Alimentacédo Escolar.

Descrigéo Detalhada:

- Atividades obrigatérias:

| — Realizar o diagnodstico e o acompanhamento do estado nutricional, calculando os
parametros nutricionais para atendimento da clientela (educacéo basica: educacao infantil -
creche e pré—escola, — ensino fundamental, ensino médio, EJA — educagao de jovens adultos)
com base no resultado da avaliagcdo nutricional, € em consonancia com 0s parametros
definidos em normativas do FNDE;

Il — Estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas, para
gue recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentagao Escolar (PAE);

Il - Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacdo escolar, com base no
diagnastico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:

a) adequacdo as faixas etérias e aos perfis epidemiolégicos das popula¢des atendidas, para
definir a quantidade e a qualidade dos alimentos;

b) respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, & sua vocagéo
agricola e a alimentacédo saudavel e adequada;

c) utilizacdo dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares Rurais,
priorizando, sempre que possivel, os alimentos organicos e/ou agroecoldgicos; local, regional,
territorial, estadual, ou nacional, nesta ordem de prioridade.

IV — Propor e realizar acdes de educacédo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental, articulando—se com a direcao e
com a coordenacado pedagodgica da escola para o planejamento de atividades com o contetudo
de alimentacao e nutricao;

vV — Elaborar fichas técnicas das preparacdes que compdem o cardapio;

VI — Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢cdo, compra, armazenamento,
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producéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservagao dos
produtos, observadas sempre as boas praticas higiénico—sanitarias;

Vil- Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a
clientela, sempre que ocorrer no cardapio a introducéo de alimento novo ou quaisquer outras
alteracdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos
cardapios praticados frequentemente. Para tanto, devem ser observados parametros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos, estabelecidos em normativa do Programa. O registro se
dara no Relatério Anual de Gestdo do PNAE, conforme estabelecido pelo FNDE;

Vil - Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizacoOes, de forma a conhecer a producgéo local inserindo esses produtos na alimentagao
escolar;

IX - Participar do processo de licitagdo e da compra direta da agricultura familiar para
aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificactes,
guantitativos, entre outros);

X - Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes, armazenamento de
alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da institui¢ao;

XI — Elaborar e implantar o Manual de Boas Préticas para Servicos de Alimentacdo de
Fabricagéo e Controle para UAN;

Xll— Elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE, contemplando os procedimentos adotados
para o desenvolvimento das atribui¢des;

Xl — Assessorar o CAE no que diz respeito a execucao técnica do PAE.

- Compete ao nutricionista, vinculado a Entidade Executora, no ambito do Programa de
Alimentacéo Escolar (PAE), exercer as seguintes atividades complementares:

I — Coordenar, supervisionar e executar acdes de educacdo permanente em alimentacéo e
nutricdo para a comunidade escolar;

Il — Participar do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, a
fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos para a
participagdo dos mesmos no processo de aquisi¢cao dos alimentos;

Il - Participar da avaliacdo técnica no processo de aquisicdo de utensilios e equipamentos,
produtos de limpeza e desinfec¢do, bem como na contratacédo de prestadores de servicos que
interfiram diretamente na execuc¢ao do PAE;

IV — Participar do recrutamento, selecdo e capacitacdo de pessoal que atue diretamente na
execucao do PAE;

v — Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implantar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos nha area de
alimentacao escolar;

vl — Contribuir na elaboracdo e revisdo das normas reguladoras proprias da area de
alimentacao e nutricao;

Vil— Colaborar na formacdo de profissionais na éarea de alimentacdo e nutrigéo,
supervisionando estagiarios e participando de programas de aperfeicoamento, qualificacédo e
capacitacao;

Vil — Comunicar 0s responsaveis legais e, caso necessario, a autoridade competente,
quando da existéncia de condi¢cdes do PAE impeditivas de boa prética profissional ou que
sejam prejudiciais a saude e a vida da coletividade;

IX — Capacitar e coordenar as acdes das equipes de supervisores das unidades da entidade
executora relativas ao PAE.

- Outras atribuicbes poderéo ser desenvolvidas, de acordo com a necessidade, complexidade
do servico e disponibilidade da estrutura operacional do PAE;

- Examinar o estado de nutricdo da populacao, avaliando diversos fatores relacionados com
problemas de alimentacéo e planejar e elaborar os cardapios e dietas especiais;
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- Supervisionar o preparo, distribuicdo das refei¢cdes, recebimento dos géneros alimenticios,
sua armazenagem;

- Registrar as despesas referentes as refei¢oes;

- Participar de inspec¢fes sanitarias relativas a alimentos;

- Participar de programas de educacé&o nutricional;

- Orientar quanto a alimentacéo balanceada, elaborando cardapios;

- ldentificar, em conjunto com os Profissionais que atuam em Programas de Saude dos
Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude, as atividades, as acdes e
as praticas a serem adotadas em cada uma das areas cobertas;

- ldentificar, em conjunto com os Profissionais que atuam em Programas de Saude dos
Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude e a comunidade, o publico
prioritario a cada uma das agoes;

- Atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades desenvolvidas pelos Profissionais que
atuam em Programas de Saude dos Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério
da Saude e de Internacdo Domiciliar, quando estas existirem, acompanhando e atendendo a
casos, de acordo com os critérios previamente estabelecidos; - Acolher os usuarios e
humanizar a atencéo;

- Desenvolver coletivamente, com vistas a intersetorialidade, acfes que se integrem a outras
politicas sociais como: educacao, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre outras;

- Elaborar estratégias de comunicacdo para divulgacédo e sensibilizacdo das atividades dos
Profissionais que atuam em Programas de Saude dos Governos Federal e Estadual e
Diretrizes do Ministério da Saude, por meio de cartazes, jornais, informativos, e outros
veiculos de informacéo;

- Avaliar, em conjunto com os Profissionais que atuam em Programas de Saude dos
Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude, o desenvolvimento e a
implantacdo das acfes e a medida de seu impacto sobre a situacdo de saude, por meio dos
indicadores previamente estabelecidos;

- Elaborar e divulgar material educativo e informativo nas areas de atencéo dos Programas de
Saude dos Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude;

- Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes peridédicas que permitam
a apropriacdo coletiva pelos Profissionais que atuam em Programas de Saude dos Governos
Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude do acompanhamento dos usuarios,
realizando acfes multiprofissionais e transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade
compartilhada.

- Conhecer e estimular a producdo e o consumo dos alimentos saudaveis produzidos
regionalmente;

- Promover a articulagdo intersetorial para viabilizar o cultivo de hortas e pomares
comunitarios;

- Capacitar os Profissionais que atuam em Programas de Saude dos Governos Federal e
Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude e participar de a¢cdes vinculadas aos programas
de controle e prevencdo dos disturbios nutricionais como caréncias por micronutrientes,
sobrepeso, obesidade, doencgas cronicas néo transmissiveis e desnutricao;

- Elaborar em conjunto com os Profissionais que atuam em Programas de Saude dos
Governos Federal e Estadual e Diretrizes do Ministério da Saude, rotinas de atencéo
nutricional e atendimento para doencas relacionadas a Alimentacdo e Nutricdo, de acordo
com protocolos de atencdo basica, organizando a referéncia e a contra referéncia do
atendimento.

- Elaborar e supervisionar a nutricao e dietética das escolas municipais, em consonancia com
as determinagfes do Ministério da Educacgéo para a merenda escolar em conformidade com a
resolucdo CFN N° 465/2010 e legislacdo em vigor;

- Exercer outras atividades relacionadas ao titulo de nutricionista;
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- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagéo:

- Fator Instrucao: Curso Superior completo - Nutricdo. Possuir registro no conselho de classe.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagcdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucoes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que ndo exigem esforco fisico.

Titulo da Funcdo: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

Descricdo Sumaria:

Coordenar o servico de saude bucal da populacéo.

Descrigdo Detalhada:

- Coordenar os recursos humanos o setor de saude bucal,

- Gerenciar material, insumos e equipamentos odontol6gicos;

- Consolidar procedimentos;

- Planejar metas assistenciais e de promocéao e prevencdo em saude bucal;

- Produzir e monitorar indicadores;

- Elaborar relatérios técnicos;

- Ter envolvimento e comprometimento na execucédo dos processos;

- Efetuar a gestéo de todo o servi¢o de saude bucal da Municipalidade;

- Realizar a atencdo em saude bucal (promocédo e protecdo da saude, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo da saude, individual e coletiva a todas
as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
associacfes entre outros), de acordo com o planejamento da equipe, com responsabilidade e
em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras
normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual e municipal, observadas as
disposicdes legais da profisséo;

- Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o planejamento e a
programacao em saude bucal no territorio;

- Realizar os procedimentos clinicos e cirtrgicos da AB em saude bucal, incluindo atendimento
das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases
clinicas de moldagem, adaptacédo e acompanhamento de préteses dentarias (elementar, total e
parcial removivel);

- Coordenar e participar de agbes coletivas voltadas a promocdo da saude e a prevencédo de
doencas bucais;

- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde com os demais membros da
equipe, buscando aproximar a saude bucal e integrar acdes de forma multidisciplinar;

- Realizar superviséo do técnico em saude bucal (TSB);

- Planejar, gerenciar e avaliar as acbes desenvolvidas pelos ACS E ACE em conjunto com 0s
outros membros da equipe;

- Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condic¢des crdnicas no territorio, junto aos demais membros da equipe;

- Exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Participar, quando designado, de comissdes, conselhos e grupos de trabalho;
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- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator Instrugdo: Curso Superior completo em Odontologia. Possuir registro no Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solucgdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Bes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo da Funcdo: COORDENADOR DE CADASTRO UNICO

Descricdo Suméria:

Coordenar o servico de Cadastro Unico do Municipio

Descricao Detalhada:

- Coordenar as atividades e as equipes de cadastro unico;

- Planejar;

- Monitorar e avaliar as a¢des de cadastramento;

- Elaborar relatorios;

- Articular e implementar melhorias;

- Receber e tratar dendncias de irregularidades;

- Outras tarefas correlatas com a funcéo.

Especificacao:

- Fator Instrucdo: Ensino Médio Completo e experiéncia na area social e em gestédo, perfil de
lideranca e capacidade de transmitir conteddo.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solucgdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucado das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esfor¢o Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo da Funcédo: ENCARREGADO DE TRANSPORTE

Descricdo Sumaria:

Supervisionar e coordenar o servi¢o publico de transporte, reportando ao superior imediato.
Descrigéo Detalhada:

- Coordenar as atividades de transporte do municipio;

- Conferir e aferir as rotas de transporte;

- Elaborar relatérios das rotas e encaminhar aos responsaveis para emissao de ordem de
Servico;

- Comunicar aos responsaveis sobre atrasos e faltas que por ventura venham acontecer;
- Solicitar a manutencéao de estrada, quando requerida, ao Secretario responsavel;

- Instruir os motoristas quanto a conservagéo dos veiculos;

- Comunicar ao superior imediato a necessidade de vistoriar os veiculos utilizados para
transporte (escolar e saude);

- Apurar denudncias referente ao transporte (escolar e saude) e encaminhar ao superior
imediato relatorio circunstanciado;
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Especificagéo:

- Fator de Instrucdo: Ensino médio completo e conhecimento em informatica.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucgdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada no custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condic@es ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo da Funcdo: SUPERVISOR DE CADASTRO UNICO

Descricdo sumaria:

Supervisionar o Servigo de Cadastro Unico no Municipio

Descricao Detalhada:

- Organizar arquivos de formularios;

- Realizar a conferéncia dos documentos e/ou formularios;

- Analisar dados;

- Elaborar relatorios;

- Assessorar a coordenacao;

- Qutras tarefas correlatas com a funcéo.

Especificagéo:

- Fator de Instrucdo: Ensino Médio Completo, curso de capacitacdo em Informatica e
capacidade de trabalhar em equipe.

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucgdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: CondicGes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo da Funcdo: TECNICO DE ANALISE DE DADOS E SISTEMAS DO CADASTRO
UNICO

Descricdo sumaria:

Monitorar o Servigco de Cadastramento Unico no Municipio.

Descrigéo Detalhada:

- Responsavel por monitorar e avaliar as a¢cfes de cadastramento;

- Analisar dados;

- Elaborar relatorios;

- Operar os sistemas do Cadastro Unico;

- Assessorar a Coordenacdo do Cadastro Unico;

- Qutras tarefas correlatas com a funcéo.

Especificacao:

- Fator de Instrucdo: Ensino Superior Completo e conhecimento intermediario em informatica.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizagédo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacOes e recomendar solucgdes.
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- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condicfes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Art. 3°. Ficam alteradas as denominacdes, do cargo em comissao de Diretor do Departamento
Municipal de Licitacdes e Compras e do cargo em comissédo de Controlador Interno, dispostos
no Anexo | — Descricdo e Especificacdo de Cargos Efetivos e Comissionados, da Lei n® 2353-
2020, passando a ser, o primeiro de “Diretor do Departamento Municipal de Licitagoes”, e o
segundo, “Controlador Geral”.

Paragrafo Unico. As atribuicdes do cargo de Controlador Interno ficam mantidas para o cargo
de Controlador Geral, ficando da seguinte forma, no ANEXO I:

Titulo do Cargo: CONTROLADOR GERAL

Descricdo Sumaria: Compreende as atribuicdes de orientar, fiscalizar e avaliar a gestédo
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional com vistas a aplicacdo regular e a
utilizacao racional dos recursos e bens publicos.

Descricao Detalhada:

- Caber& ao controlador a responsabilidade de conferir preventivamente os processos para
empenhamento de despesa, verificando especialmente a existéncia de lei autorizativa; se a
despesa € considerada afeta ao Municipio; a realizacdo de processo licitatério quando
necessario; termo de contrato em vigor; documentacéo exigida na legislacéo vigente para que
a despesa seja empenhada; a correta aplicacdo da dotacao orcamentaria.

- Zelar pela organizacdo e manutencdo atualizada dos cadastros dos responsaveis por
dinheiros, valores e bens publicos, o controle de estoque, almoxarifado, controle de
patrimbnio, controle de abastecimento, de manutencdo de veiculos, obras publicas,
convénios, controle de atendimento a assisténcia social, assim como dos 6rgaos e entidades
sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

- Controlar os limites para a inscricao de despesas em restos a pagar;

- Prestar informacdes aos 6rgaos de controle externo no exercicio de sua missao institucional.
- Recomendar providéncias e estabelecer contatos relacionados com as atividades do
controlador geral,

- Prestar assessoramento as demais areas;

- Elaborar relatérios sobre matérias de competéncia da Controladoria;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior em Administracéo, Contabilidade, Direito ou Economia

- Fator Esforgco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas de rotina, sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
sobre questdes de facil resolucéo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucado das tarefas exige elevados niveis de atencéo
e exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condic¢6es ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Art. 4°. Exclui do Anexo Il — Descricao e Especificacdo das Gratificacdes de Funcédo — GF e a
nomenclatura, niumero de vaga e nivel de vencimento disposto no Anexo IX — Tabela de
Gratificacdo de Funcéo, a funcéo gratificada de Coordenador do Centro de Promo¢do Humana
— CEPH.

Praca Bardo de Santa Cecilia, 68 — Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br



mailto:administrativo@carandai.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI
Unido e Compromisso com o Povo

Adm. 2021 - 2024

Art. 5° Altera no ANEXO | - DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS EFETIVOS E
COMISSIONADOS, da Lei n° 2353-2020, as atribuicbes do Secretario Municipal de
Administracdo e Financas, Zelador do Parque Florestal, Dentista, Coordenador de Estradas,
Diretor do Departamento Municipal de Licitagbes, Adjunto de Gabinete, Fiscal Tributério,
Procurador Geral, Recepcionista e Técnico em Seguranca do Trabalho, que passam a vigorar
com as seguintes disposicoes:

Titulo do Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Descricdo Sumaria:

Orientar, supervisionar e elaborar tarefas da secretaria de administracao.

Descrigéo Detalhada:

— orientar e supervisionar os servidores e 0s servigos da secretaria de administracao;

— supervisionar os servigos do Departamento Municipal de Administracéo e Projetos;

— supervisionar os servicos do Departamento de Contabilidade;

— supervisionar os servigos do Departamento de Tesouraria;

- supervisionar os servicos do Departamento de Licitacdes;

- supervisionar os servigos do Departamento de Compras;

— assessorar o Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a
longo e curto prazo;

— auxiliar na elaboracédo de projetos e planos de trabalho relativos a contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

— observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

— substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

— participar quando designado de comissoes, conselhos e grupos de trabalhos;

— executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

Fator Instrugéo: Recrutamento amplo.

Titulo do Cargo: ZELADOR DO PARQUE FLORESTAL

Descricdo Sumaria:

Zelar pela arborizacao, paisagismo e controle dos Parques, Pracas e Jardins do Municipio.
Descricao Detalhada:

- proteger e cuidar da arborizacdo e do paisagismo dos parques, das pracas e dos jardins nos
logradouros;

- controlar o horario de visitas ao parque florestal;

- preservar a diversidade e integridade do patrim6nio ambiental do parque florestal;

- preservar e colaborar na restauracao do processo ecolégico do parque florestal,

- trabalhar em parcerias com todos os departamentos da Municipalidade, no intuito de
preservar, controlar e difundir o parque florestal;

- observar e cumprir as normas e legislagdes do meio ambiente, bem como as de higiene e
seguranca do trabalho;

-executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Especificagao:

- Fator Instrucdo: Ensino fundamental completo.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacao do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza as tarefas de rotina sob supervisdo constante, pode tomar decisdes
de facil resolugdo, com rara independéncia de acao.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
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exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia consideravel nos custos.
- Fator Ambiente de Trabalho: Tarefas executadas em condicbes prejudiciais
e desagradaveis de pequena intensidade.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico de média intensidade, em intervalos
regulares.

Titulo do Cargo: DENTISTA

Descricdo Suméria:
Cuidar da saude bucal da populacgéo.
Descricao Detalhada:

- realizar a atencdo em saude bucal (promocéo e protecdo da salde, prevencdo de agravos,
diagndstico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na
UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios
(escolas, associacdes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem
como outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal, observadas as disposi¢oes legais da profisséo;

- realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o planejamento e
a programacado em saude bucal no territorio;

- realizar os procedimentos clinicos e cirargicos da AB em saude bucal, incluindo atendimento
das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com as fases
clinicas de moldagem, adaptacédo e acompanhamento de proteses dentarias (elementar, total
e parcial removivel);

- coordenar e participar de a¢des coletivas voltadas a promocédo da saude e a prevencao de
doencas bucais;

- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde com os demais membros
da equipe, buscando aproximar saude bucal e integrar ac6es de forma multidisciplinar;

- realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e auxiliar em saude bucal (ASB);

- planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com 0s
outros membros da equipe;

- realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem
condicdes crbnicas no territério, junto aos demais membros da equipe;

- confeccédo de proteses totais e parciais;

- exercer outras atribuicdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- participar quando designado de comissdes, conselhos e grupos de trabalhos;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator Instrucdo: Curso Superior completo em Odontologia. Possuir registro no Conselho
Regional de Odontologia (CRO).

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situagOes e recomendar solugdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo
e exatidao, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos;

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho;

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado;
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Titulo do Cargo: COORDENADOR DE ESTRADAS

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com a manutencdo das estradas do
Municipio.

Descrigéo Detalhada:

- desenvolver a metodologia e coordenar a elaboracdo e revisdo do planejamento dos planos
operacionais referentes a manutencao das estradas do Municipio;

- planejar e executar a construcao de bacias de contengcdo de enxurrada ao longo das estradas
municipais, quando necessario;

- executar os servicos de manutencéo das estradas municipais;

- substituir os servidores sob sua supervisdo, quando necessarios;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- participar quando designado de comissées, conselhos e grupos de trabalhos;

- executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Recrutamento Amplo

Titulo do Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE LICITACOES

Descricdo Sumaria:

Supervisionar e coordenar as atividades do setor de licitagdes;

Descricao Detalhada:

- Coordenar os servicos de licitagoes;

- Fazer parte da Comisséao de Licitacéo;

- Elaborar editais para aquisicdo de mercadorias e servicos, obedecendo a legislacdo em vigor;
- Participar de aberturas de licitacdes, lavrando as atas, bem como homologar as mesmas,
além de dar publicidade a todos os atos, inclusive aos contratos firmados;

- Cadastrar fornecedores;

- Fazer cotacao de precos;

- Prestar contas, como responsavel pelo departamento ao Tribunal de Contas de MG;

- Receber Fornecedores;

- Fornecer, para os interessados, certificado cadastral,

- Assessorar o Chefe do Executivo, na formulacdo dos objetivos globais a longo e em curto
prazo, dentro de sua area de atuacdo, assim como manté-lo informado sobre sua area;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Participar quando designado de comissoées, conselhos e grupos de trabalhos;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacéo:

Fator Instrucdo: Superior completo, preferencialmente com curso especifico na area de
atuacao.

Titulo do Cargo: ADJUNTO DE GABINETE

Descricdo Sumaria:

Assistir, assessorar e executar, sempre, sob a coordenacdo e controle do Secretario de
Administracdo e Fazenda, do Secretario de Governo e do Secretario de Educacdo, seus
superiores imediatos, assuntos relacionados a gestdo das atividades de administracdo em
geral.

Descrigéo Detalhada:

- Executar tarefas de apoio administrativo que envolvam qualquer grau de complexidade;
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- Executar atividades administrativas de pessoal, material, finangas, producéo e prestagcéo de
servicos;

- Acompanhar e assessorar junto aos Secretarios da Saude e Educacdo a aplicacdo dos
indices obrigatorios de 15% na Saude e 25% na Educacéo;

- Coordenar e supervisionar as acdes concernentes a Junta do Servigo Militar, os trabalhos
relativos ao servico militar obrigatério no territério do municipio, de acordo com as prescricées
técnicas fixadas pela SIM e legislacdo pertinente;

- Acompanhar e controlar a conservacéo das instalacdes elétricas, hidraulicas e estrutural do
Paco Municipal, bem como sua apresentacao visual,

— Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, observando as condicbes de
conservacao, manutencao, limpeza e higiene, bem como os servi¢os de vigilancia e portaria,
atender as secretarias e aos Departamentos mediante requisicdes, com o0 suprimento de
material de consumo, de expediente e de informatica, de forma a garantir a execucdo das
atividades inerentes a cada setor, manutencdo da limpeza interna e externa e controlar as
atividades de reprografia, no ambito do Paco Municipal;

- Coordenar, preparar e acompanhar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema
de acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;

- Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre eventuais
alteracoes;

- Administrar, coordenar e determinar a execucao de projetos e planos de trabalho visando
fomentar o recebimento pelo municipio de recursos diversos, principalmente financeiro,
destinados a melhoria da qualidade de vida do povo do municipio;

- Devera, também, administrar, coordenar e determinar a execucdo das prestacdes de contas
desses recursos junto aos 6rgaos concedentes, na forma legal e no tempo habil, além de todas
as atividades e procedimentos dos servicos de licitagdes e contratos, observando a legislacéo
em vigor, especialmente as instrugdes e normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais,
sempre sob o comando do Secretario de Administracdo e Fazenda,;

- Preparar, redigir, expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, de acordo
com a Lei Organica Municipal, especialmente Projetos de Lei, Decretos, Portarias,
comunicados e outros atos normativos do interesse da Administracdo, mantendo sob a sua
responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e da
Assessoria Juridica;

- Providenciar a publicacéo dos atos oficiais da prefeitura, na forma e pelos meios legais;

- Receber, expedir e promover os transmites legais da correspondéncia pertinente ao Executivo
Municipal;

- Organizar e manter sob sua responsabilidade coletanea da legislacdo federal e estadual de
interesse do municipio; estudar, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal,

- Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracao e da populagéo
em geral, devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal. distribuicao,
controle e arquivamento de processos e documentos que tramitam na prefeitura; promoc¢ao de
atividades relativas a organizacao e ao aperfeicoamento dos métodos de trabalho dos 6rgaos
da prefeitura;

- Ao Assistente de Administragcéo é atribuido, ainda, sempre sob a coordenacéo do Secretario
de Governo;

- Participar de reuniées administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas atas;

- Assistir os 60rgdos municipais na execugdo de suas atribuicdes relativas aos servigcos
burocraticos;

- Executar tarefas de apoio administrativo que envolvam qualquer grau de complexidade;

- Executar atividades administrativas de pessoal, material, financas, producao e prestacdo de
Servigos;
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Digitar correspondéncias, oficios, memorandos, projetos de lei, portarias, decretos etc...;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informacdes em processos e em
processo e informacdes em processos e outros atos relacionados com atividades
administrativas da prefeitura;

- Acompanhar e controlar o protocolo, o registro e o controle dos documentos recebidos, bem
como 0 acompanhamento do seu tramite;

- Acompanhar o recebimento de informacdes oficiais em jornais, revistas, panfletos, cartazes,
banners e outras publicacdes, bem como a coordenacdo e a divulgacdo dos mesmos as
Unidades da Secretaria;

- Executar outras tarefas correlatas, afins e de mesma competéncia, a critério do superior
imediato.

Especificacéo:

- Fator Instrucédo: Ensino médio completo

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual constante durante a realizacdo do
trabalho.

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia de julgar e avaliar
situacdes e recomendar solugdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucao das tarefas exige elevados niveis de atencéo e
exatiddo, pois a presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: CondicGes ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: FISCAL TRIBUTARIO

Descricdo Suméria:

Exercer o poder de fiscalizacao para que seja cumprido o Cédigo Tributario Municipal.
Descricao Detalhada:

- Executar tarefas no tocante a fiscaliza¢do no ambito tributario do Municipio;

- Proceder, quando necesséario, processo administrativo, dentro das normas legais;

- Cumprir o que determina o Cédigo Tributario Municipal, quanto a fiscalizacéo tributaria;

- Lavrar termo de fiscalizacéo, intimacao, notificacdo de inicio de fiscalizac&o e notificacdo de
lancamento, auto de infracdo e auto de apreensdo, constituir o crédito tributario mediante
lancamento, inclusive por emissdo eletronica, proceder a sua revisdo de oficio, aplicar as
penalidades previstas na legislacéo e procedera revisdo das declaracdes de tributos e taxas,
bem como exigir informagdes escritas ou verbais necessarias para a apuracdo de obrigacao
tributaria;

- Controlar e executar procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia e fiscalizagéo,
objetivando verificar o cumprimento das obrigacfes tributarias do sujeito passivo, praticando
todos os atos definidos na legislacdo, inclusive os relativos & busca e a apreensédo de
mercadorias, livros, documentos e assemelhados, bem como o de lacrar bens moveis e
imoOveis para exame de irregularidades constatadas e exigir a exibicdo de livros e documentos
gerenciais, fiscais e contabeis comprobatérios dos atos e operacdes que apurem a existéncia
de obrigacao tributéria;

- Analisar, elaborar e proferir parecer, em processo administrativo fiscal de impugnacao e
recurso, inclusive os relativos a compensagdo, a imunidade, a isencdo, a suspensado, a
restituicdo, ao ressarcimento e a reducao de tributos e taxas;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Participar quando designado de comissdes, conselhos e grupos de trabalhos;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificacao:

- Fator Instrug¢éo: Curso Superior em qualquer area de formacéo.
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- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual moderado em alguns instantes,
durante a realizacao do trabalho.

- Fator Iniciativa: Realiza tarefas semi-rotineiras, que obedece a processos padronizados.
Relativa independéncia na execucéao dos trabalhos.

- Fator Responsabilidade por Erros: A execucdo das tarefas exige maior nivel de atencdo e
exatidao, pois a presenca de erros tem influéncia consideravel nos custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do Cargo: PROCURADOR GERAL

Descricdo Sumaria:

Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados a procuradoria.

Descricao Detalhada:

- Aprovar as orientacdes normativas das Secretarias Municipais;

- Supervisionar a cobranca extrajudicial dos créditos inscritos na divida ativa, e promover a sua
cobranca judicial.

-Assessorar o Prefeito Municipal, diretamente, em assuntos de natureza juridica, exarando
pareceres ou propondo normas, medidas e diretrizes;

- Assessorar o Prefeito no processo de elaboracédo legislativa san¢éo e veto;

- Avocar, quando assim o exigir o interesse publico, 0 exame de quaisquer atos negociais ou
de processos administrativos ou judiciais relacionados com o Municipio;

- Coordenar e supervisionar a defesa do Municipio nas a¢des contenciosas gerais e especiais;
- Coordenar e supervisionar a defesa do Municipio nas acdes fiscais e tributarias;

- Coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades de interpretacdo e aplicacao
uniforme da legislacéo, doutrina e jurisprudéncia;

-Defender os interesses do Municipio junto ao Tribunal de Contas do Estado e, se for o caso,
da Uniao;

- Determinar a propositura das acdes e medidas necessarias a defesa e ao resguardo dos
interesses do Municipio;

- Dirigir e representar a Procuradoria Geral do Municipio;

- Elaborar defesa junto aos 6rgaos fiscalizadores;

- Emitir parecer juridico e informar sobre assuntos e matérias submetidas ao seu exame;

- Examinar e orientar as propostas de desapropriacdo, compra e venda e outras formas de
aquisicao de imoveis rurais e urbanos, e 0s atos a elas inerentes;

- Examinar e pronunciar-se em processos administrativos decorrentes da aplicacdo da
legislag&o pertinente, inclusive em grau de recurso;

- Examinar e pronunciar-se sobre as minutas e a execuc¢ao de acordos, contratos, convénios,
ajustes e instrumentos congéneres, e suas alteracdes, que envolvam aspectos juridicos;

- Examinar e pronunciar-se sobre as propostas de emenda a Lei Organica e anteprojetos de lei
complementar, lei ordinaria e decretos;

- Examinar, prévia e conclusivamente, os textos de edital de licitacdo, bem como os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados e os atos
pelos quais se véa reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a sua dispensa na Administracdo ou
em grau de recurso;

- Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico das Secretarias e Nucleos;

- Interpretar as leis e unificar a jurisprudéncia administrativa;

- Manifestar-se quanto ao pagamento dos precatdrios extraidos em acdes judiciais, cujo
acompanhamento seja de sua competéncia, bem como nos processos que visem
complementacao de indenizagdes nas acdes de desapropriacdes por interesse social;

- Manifestar-se sobre todos os pareceres emitidos pelo corpo juridico do Municipio, aprovando-
os total ou parcialmente ou rejeitando-os;

Praca Bardo de Santa Cecilia, 68 — Centro CEP 36.280-000 Carandai - Minas Gerais
Tel. (32) 3361 1177 e-mail administrativo@carandai.mg.gov.br



mailto:administrativo@carandai.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARANDAI
Unido e Compromisso com o Povo

Adm. 2021 - 2024

- Orientar, supervisionar e acompanhar o desempenho das Comissdes de Processos
Administrativos Disciplinares e Sindicancias, sem prejuizo das demais disposicOes
regulamentares internas, no tocante a observancia de prazos, presteza nas diligéncias e
investigacdes, forma e conteddo dos atos processuais, visando aferir a correta aplicacdo da
legislacdo pertinente a matéria, respeitadas a autonomia e independéncia dos integrantes da
Comisséo;

- Prestar assessoria e consultoria em matéria de alta indagacdo do Chefe do Executivo e da
Administracdo em geral,

- Pronunciar-se em processos administrativos que versem sobre orcamento, financas, material,
patrimdnio e servigcos em geral na Administracéo Publica ou em grau de recurso;

- Pronunciar-se em processos administrativos, referentes a alienacdes, ajustes, acordos,
convénios e instrumentos congéneres na Administracdo ou em grau de recurso;

- Pronunciar-se nas acoes diretas de inconstitucionalidade ajuizadas, defendendo, quando for o
caso, a norma legal ou o ato normativo objeto da impugnacao;

- Pronunciar-se sobre questfes relativas a cadastramento, parcelamento, desmembramento de
imoOveis rurais, e urbanos, contratos agrarios, cessao, concessao de uso, colonizacéo,
arrendamento, posse e uso da terra, dominio e titulacdo de imoveis, ratificacdo das concessdes
e alienacdes feitas pelo Municipio;

- Propor ao Prefeito Municipal e aos Secretarios, providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a
revogacao de atos da Administracao Municipal;

- Provocar a inconstitucionalidade de leis ou atos normativos municipais frente a Constituicdo
Estadual;

- Receber cita¢des, notificacdes, intimagdes ou comunicacdes referentes a quaisquer acdes ou
processos ajuizados contra o Municipio ou nos quais a Procuradoria Geral do Municipio deva
intervir;

- Recomendar ao Prefeito Municipal a representacdo ao 6rgdo competente para propositura de
acdo direta de inconstitucionalidade ou de a¢do declaratéria de constitucionalidade;

- Reconhecer, mediante delegacdo de competéncia do Prefeito Municipal, a procedéncia do
pedido, autorizar transagdo, acordo, compromisso, confissdo e rendncia e dar quitacdo nas
acOes em que o Municipio figure como parte;

- Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito Municipal que se relacionarem com a
sua area de atribuicdes;

- Supervisionar as atividades do servico juridico da Administracdo Direta e Indireta quando
solicitado;

- Supervisionar as atividades dos cargos juridicos colocados a disposicdo do PROCON
Municipal e dos equipamentos de Assisténcia Social,

- Elaborar e confeccionar contratos e termos aditivos;

- Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Lei Complementar n°. 101/00, Lei
Federal n°® 4.320/64, Instru¢cdes Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais
e demais legislagao federal, estadual e municipal;

- Articular-se com as demais Assessorias e Secretarias, visando melhor entrosamento dos
servicos municipais e maior eficiéncia;

- Dar conhecimento ao Prefeito Municipal das irregularidades verificadas na execucédo dos
trabalhos da Procuradoria, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracdo de
responsabilidades;

- Elaborar e apresentar relatorios da Procuradoria nas Audiéncias Publicas;

- Manter a Comissédo de Controle Interno informada de toda irregularidade verificada na
execucao dos trabalhos da Procuradoria, propondo medidas julgadas necessarias a apuragao
de responsabilidades;
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- Manter controle sobre todos os atos e fatos normativos municipais de interesse da

Procuradoria;

- Emitir parecer e acompanhar os processos licitatorios;

- Participar, efetivamente, de programas de reciclagem e treinamento de servidores da

Procuradoria objetivando a profissionaliza¢ao;

- Delegar e distribuir as tarefas aos servidores da Procuradoria;

- Participar, efetivamente, nos processos de discussao e elaboracédo dos planos (PPA, Plano

de Diretor e outros), lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais;

- Zelar pela seguranca e conservacdo dos bens, utensilios e materiais entregue sob a sua

guarda e responsabilidade.

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.

Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Ensino Superior completo em Direito, com registro na OAB e experiéncia
minima de 2 anos de pratica forense.

Titulo do Cargo: RECEPCIONISTA

Descricdo Sumaria:

Recepcionar as pessoas que comparecerem nas reparticdes publicas municipais.

Descricao Detalhada:

- Recepcionar as pessoas que comparecerem aos 0rgados publicos, dando informacdes
necessarias e encaminhando-as, de acordo com seu desegjo;

- Atender a ligacdes e operar sistema telefonico;

- Preencher fixas, formulérios, planilhas, livros, tirar copias e manter o local de servico limpo e
organizado;

- Controlar os arquivos de competéncia do setor que atua;

- Operar sistemas informatizados;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Participar quando designado de comissdes, conselhos e grupos de trabalhos;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéao:

- Fator Instrucao: Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica.

- Fator Esfor¢co Mental/Visual: Minimo de esforgo mental e/ou visual.

- Fator Iniciativa: Realiza os trabalhos sob orientacdo do superior. Os processos de trabalho
séo padronizados, ndo admitem mudangas.

- Fator Responsabilidade por Erros: Exige pouca atencéo e a influéncia de erros € minima nos
custos.

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Titulo do cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Descrigdo suméria:

Elaborar e implementar a politica de saude e seguranca no trabalho.

Descricdo detalhada:

- Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes, analisando politica de prevencéo;

- Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da Instituicdo e determinar fatores de riscos
e de acidentes;

- Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagcdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observéancia, para prevenir acidentes;

- Informar e propor solucdes sobre riscos existentes;
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- Analisar os métodos de trabalho e identificar os riscos de doencas ocupacionais, acidente de
trabalho ou agentes ambientais agressivos e propor medidas de eliminacéo ou controle;

- Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos de protecao.

- Elaborar relatérios de inspec¢fes qualitativas e quantitativas, conforme o caso;

- Registrar em documento préprio a ocorréncia do acidente de trabalho;

- Manter contato junto aos servicos médico e social da Instituicdo para o atendimento
necessario aos acidentados;

- Investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢fes, identificar suas causas e propor as
providéncias cabiveis;

- Elaborar relatorios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes;

- Orientar os funcionarios da Instituicdo no que se refere a observancia das normas de
seguranca,;

- Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de vida no trabalho;

- Promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo sobre seguranca e
medicina do trabalho;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar de reunides de trabalho relativas a sua area de atuacéo;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos de medicéo e
de programas de informatica,

- Participar quando designado de comissdes, conselhos e grupos de trabalhos;

- Executar outras tarefas afins, correlatas e compativeis, a critério do superior imediato.
Especificagéo:

- Fator Instrucdo: Diploma de conclusdo de curso técnico em seguranca do trabalho e
conhecimento em informatica

- Fator Esforco Mental/Visual: Esforco mental e/ou visual repetitivo do trabalho

- Fator Iniciativa: Planeja e executa tarefas complexas. Tem autonomia para recomendar
solucdes.

- Fator Responsabilidade por Erros: a execugao das tarefas exige atencéo e exatidao, pois a
presenca de erros tem uma influéncia elevada nos custos

- Fator Ambiente de Trabalho: Condi¢Ges ideais de trabalho.

- Fator Esforco Fisico: Tarefas que exigem esforco fisico moderado.

Art. 6°. No Anexo VI — Tabela de Cargos Comissionados, Numero de Vagas e Nivel de
Vencimentos, da Lei n® 2353-2020, as denominac¢des dos cargos, os numeros de vagas e 0s
niveis de vencimento dos cargos passam a ter as seguintes alteracdes:

| — Inclui os cargos em comisséo de Coordenador de Servigos em Vias Rurais, do Coordenador
de Defesa Civil, do Coordenador do Centro de Promocdo Humana — CEPH, do Diretor de
Ouvidoria, de Assessor Estratégico de Desenvolvimento Econémico, Diretor de Compras e
Diretor de Manuten¢@o Mecéanica, Agente de Defesa Civil, Comandante da Guarda Municipal;

Il — altera a descricdo da denominacdo do cargo de Diretor do Departamento Municipal de
LicitacOes e Compras, para Diretor do Departamento Municipal de Licitacdes;

Il — altera o nivel de vencimento do cargo de Diretor de Cultura, Turismo e Patrimbnio
Historico, Diretor de Esporte e Lazer, Coordenador de Atencdo a Saude e Gerente de Atencao
Primaria.

IV — altera 0 niumero de vagas de Assessor de Gabinete do Prefeito

Paragrafo Unico. Com as alteragdes dispostas neste artigo, o Anexo VI - Tabela de Cargos
Comissionados, Numero de Vagas e Nivel de Vencimentos, da Lei n°® 2353-2020 passa a ter a
seguinte disposicgéo:

ANEXO VI
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TABELA DE CARGOS COMISSIONADOS NUMERO DE VAGAS E NIVEL DE
VENCIMENTOS

CARGOS COMISSIONADOS - simbolo “CC” N° VAGAS | NIVEL
Agente de Defesa Civil 01 10
Analista de Infraestrutura de TI 01 44
Assessor 10 27
Assessor de Gabinete do Prefeito 03 27
Assessor de Imprensa 01 33
Assessor Estratégico de Desenvolvimento Econdmico 01 45
Assessor Juridico 02 42
Procurador Geral 01 48
Secretario de Governo 01 Subsidio
Comandante da Guarda Municipal 01 37
Controlador Geral 01 42
Coordenador de Atencdo a Saude 01 42
Coordenador de Saude Mental 01 37
Coordenador de Almoxarifado 01 35
Diretor de Esportes e Lazer 01 37
Coordenador do Centro de Promocdo Humana — CEPH 01 35
Coordenador de Limpeza Urbana 01 35
Coordenador de Servicos em Vias Rurais 01 35
Coordenador de Defesa Civil 01 37
Coordenador de Maquinas e Transportes 01 35
Diretor de Compras 01 37
Diretor de Tesouraria 01 41
Diretor de Ouvidoria 01 37
Coordenador de Estradas 01 35
Diretor de Cultura, Turismo e Patrimdnio Artis., Hist. e Cultural 01 37
Coordenador do Terminal Rodoviério e Parque de Exposicdes 01 15
Coordenador de Obras 01 35
Secretario Municipal de Administracédo 01 Subsidio
Secretario Municipal de Agricultura e Pecuaria 01 Subsidio
Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 Subsidio
Diretor de Contabilidade 01 41
Diretor de Administracdo Tributaria e Projetos 01 41
Diretor do Departamento Municipal de Licitacdes 01 37
Secretario Municipal de Obras 01 Subsidio
Diretor do Departamento Municipal de Recursos Humanos 01 37
Secretéario Municipal de Saude 01 Subsidio
Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 Subsidio
Secretéario Municipal de Educacéo 01 Subsidio
Coordenador da Casa Lar 01 27
Coordenador Municipal de Transito e Transporte 01 35
Coordenador de Frotas e Transportes 01 37
Gestor Municipal de Convénios 01 41
Secretéario Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Turismo. 01 Subsidio
Gerente de Atencdo Primaria 01 37
Diretor de Manutencdo Mecanica 01 37
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Art. 7°. No Anexo V — Tabela de Cargos Efetivos, Numero de Vagas e Nivel de Vencimento,
da Lei n° 2353-2020, as denominacfes dos cargos, 0os numeros de vagas e 0s niveis de
vencimento dos cargos passam a ter as seguintes alteragoes:

| - ficam excluidos os cargos de Mecanico de Veiculos, Assistente de Administracao,
Mecéanico de Maquinas e Veiculos Pesados e de Médico 40 horas;

Il - ficam inseridos os cargos, numero de vagas e nivel de vencimento de Administrador de
Rede, de Técnico em Nutricdo e Dietética, Auxiliar de Distribuicdo da Alimentacdo Escolar,
Analista, Guarda Municipal, Inspetor da Guarda Municipal, Operador de Motoniveladora,
Operador de Retroescavadeira, Médico do Trabalho, Médico Psiquiatra, e Cozinheiro; e

lll - alterados os numeros de vagas dos cargos de Advogado, Adjunto de Gabinete, de Agente
Administrativo, de Engenheiro Civil, de Fiscal Tributario, de Fiscal Sanitario, de Fiscal de
Posturas, de Operador de Maquinas, de Recepcionista, Auxiliar de Servicos Gerais,
Conservador de Prédios Publicos, de Técnico em Informatica, de Mecéanico, de Motorista, de
Porteiro e de Nutricionista, passando a ter a seguinte disposic¢ao:

Paragrafo Unico. Com as alteracdes dispostas neste artigo, o Anexo V - Tabela de Cargos
Efetivos, NUumero de Vagas e Nivel de Vencimentos, da Lei n°® 2353-2020 passa a ter a
seguinte disposicao:

ANEXO V

TABELA DE CARGOS EFETIVOS, NUMERO DE VAGAS E NiVEL DE VENCIMENTO

CARGOS EFETIVOS - simbolo “CE” N° VAGAS NIVEL
Adjunto de Gabinete 02 42
Administrador de Rede 01 27
Advogado 20 HORAS 06 23
Agente Administrativo 35 10
Agente de Controle de Endemias 11 Piso Nacional*
Agente Comunitario de Saude 53 Piso Nacional*
Analista 04 41
Arquivista 01 23
Assistente Social - 20 HORAS 04 20
Assistente Social — 30 HORAS 02 22
Auxiliar Cuidador da Casa Lar 04 01
Auxiliar Administrativo 28 09
Auxiliar de Distrib. Alimentacdo Escolar 02 02
Auxiliar de Servigos Gerais 130 01
Bidlogo 01 39
Borracheiro 01 10
Calceteiro 15 10
Cadastrador 03 09
Carpinteiro 02 10
Cirurgido Dentista 06 44
Conservador de Estradas e Logradouros 35 01
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Conservador de Prédios Publicos 20 10
Contador 02 27
Coordenador do CRAS 01 23
Coordenador do CREAS 01 23
Coveiro 01 06
Cozinheiro 14 15
Cuidador da Casa Lar 04 12
Educador Fisico — 30 HORAS 01 23
Eletricista 02 10
Enfermeiro - 20 HORAS 06 23
Enfermeiro 12 37
Engenheiro Florestal 01 46
Engenheiro Ambiental Sanitarista 01 46
Engenheiro Civil 03 46
Farmacéutico — 20 HORAS 07 20
Farmacéutico — 40 HORAS 02 42
Fiscal Ambiental 02 15
Fiscal de Obras 02 15
Fiscal de Posturas 03 15
Fiscal Sanitario 04 15
Fiscal Tributario 04 27
Fisioterapeuta — 20 HORAS 05 20
Fisioterapeuta — 30 HORAS 01 22
Fonoaudidlogo - 20 HORAS 04 20
Fonoaudidlogo — 30 HORAS 01 22
Guarda Municipal 20 13
Inspetor da Guarda Municipal 05 22
Mecéanico 03 10
Médico — 20 HORAS 01 33
Médico de Atencdo Primaria 01 49
Médico do Trabalho 01 48
Médico Psiquiatra 01 48
Médico Veterinario — 30 HORAS 02 33
Motorista 70 13
Nutricionista 05 28
Oficial de Servicos 04 10
Operador de Maquinas 05 13
Operador de Motoniveladora 03 13
Operador de Retroescavadeira 03 13
Operario 83 01
Pedreiro 8 10
Pintor 02 10
Porteiro 14 01
Psicdlogo — 20 HORAS 08 20
Psicdlogo — 30 HORAS 04 22
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Recepcionista 26 06
Supervisor de Servigos 06 13
Técnico em Edificacdo 01 11
Técnico em Enfermagem 37 11
Técnico em Higiene Bucal 08 11
Técnico em Informatica 04 11
Técnico em Meio Ambiente 01 11
Técnico em Nutricdo e Dietética 01 11
Técnico em Segurancga do Trabalho 02 11
Zelador do Parque Florestal 01 01

*Regulamentacédo especifica da funcdo e remuneracéo pelo Governo Federal

Art. 8°. Ficam incluidos no ANEXO IX - TABELA DE GRATIFICACAO DE FUNCAO, da Lei n°
2353-2020, as funcbes, o numero de vagas e a gratificacdo de Coordenador de Saude Bucal,
Coordenador do Cadastro Unico, Encarregado de Transportes, Nutricionista Responséavel
Técnico (RT) da Alimentagédo Escolar, Supervisor de Cadastro Unico e Técnico de Analise de
Dados e Sistemas do Cadastro Unico e os valores e nimero de vaga das gratificaces de,
Agente de Controle Administrativo, Agente de Controle de Faturamento, Agente de Controle
Interno, Agente de Divulgacdo, Coordenador Municipal de Vigilancia em Saude, Agente
Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Agente Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica,
Agente Coordenador de Vigilancia Ambiental, Agente Coordenador de Vigilancia em Saude do
Trabalhador, Coordenador da Junta do Servigco Militar, Tratorista, Agente Coordenador do
INCRA, Agente Coordenador do SIAT, Supervisor da Farméacia Responsavel Técnico e Agente
Zelador do Canil Municipal, passando a ter a seguinte disposi¢ao:

ANEXO IX

TABELA DE GRATIFICACAO DE FUNCAO

GRATIFICACAO DE FUNCAO - simbolo | N° VAGAS GRATIFICACAO

IIGFII

Coordenador do Cadastro Unico 01 Definido pela Resolugédo do
Supervisor de Cadastro Unico 01 Conselho Municipal de
Técnico de Anélise Dados Sist. Cad. Unico 01 Assisténcia Social N°52/2018
Agente de Controle Administrativo 01

Agente de Controle de Faturamento 01

Agente de Controle Interno 04

Agente de Convénios 01

Agente de Divulgacao 01 .

Coordenador Munic. de Vigilancia em Saude 01 60% do nivel 01 da Tabela de

Nivel e Vencimento da Lei

Agente Coordenador de Vigilancia Sanitaria 01 .
— . — vigente do Plano de Cargos e

Agente Coord. de Vigilancia Epidemiolégica 01 Salarios

Agente coordenador de Vigilancia Ambiental 01

Agente Coord. Vigil. em Saude do Trabalhador 01

Coordenador da Junta do Servico Militar 01

Tratorista 03

Agente coordenador do INCRA 01
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Agente coordenador do SIAT 01
Supervisor de Farmacia Responsavel Técnico 01
Agente Zelador do Canil Municipal 01
Nutricionista Resp. Téc.(RT) Aliment. Escolar 01
Coordenador de Saude Bucal 01
Encarregado do Transporte 01

Art. 9°. Altera o Caput do art. 56, insere os Incisos IX, X e Xl; altera a nomenclatura do
paragrafo Unico, que passa a ser paragrafo 1° e insere os paragrafos 2° e 3°, vindo a vigorar
com a seguinte redacao:

“Art. 56. Os cargos de Analista, Fonoaudibélogo, Fisioterapeuta, Farmacéutico,
Enfermeiro, Engenheiro Civil, Psicélogo, Médico Psiquiatra, exceto os que ja se
encontram providos com cargas horarias diferentes, passam a vigorar com as
cargas horérias descritas a seguir:

| - Cirurgido Dentista 40 horas;

Il - Enfermeiro 40 horas;

lIl - Farmacéutico 40 horas;

IV - Fisioterapeuta 30 horas;

V - Engenheiro 30 horas;

VI - Fonoaudiélogo 30 horas;

VII - Psicologo 30 horas;

VIII - Assistente Social 30 horas

IX - Médico Psiquiatra 20 horas;

X - Médico do Trabalho 20 horas;

XI - Analista 30 horas.

§ 1°. Os cargos excetuados, cujo provimento tenha se dado em data anterior a
publicacdo desta lei vigorardo, até a vacancia, com a carga horaria originaria,
ressalvado ao servidor ocupante a adeséo ao disposto no art. 46, quando couber.

§ 2°. Os cargos de Gestor Municipal de Convénios e Assessor de Imprensa teréo
a carga horaria de 25 horas, e a obrigatoriedade de comparecimento sempre que
convocados por interesse publico.”.

Art. 10. Altera os Incisos | e VIl do § 1°, do artigo 59, da Lei n°® 2353-2020, que passa a
vigorar com a seguinte redacao:
“‘Art. 59 . ..
gl1° ...
| — Os departamentos Municipais de Fazenda, Licitagbes e Compras,
Tesouraria e Contabilidade serdo transformados em Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas, composta pelo Departamento de Administracao
Tributaria e Projetos, pelo Departamento de Financas e Tesouraria, pelo
Departamento de Contabilidade, pelo Departamento de Licitagbes e pelo
Departamento de Compras;

VIIl — O Departamento de Recursos Humanos fica alocado na Secretaria de
Governo.

”

Art. 11. Ficam autorizadas as providéncias administrativas, contdbeis, orcamentérias e
regulamentares necessarias ao cumprimento desta Lei.
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Art. 12. Ficam mantidas inalteradas as demais disposicfes da Lei n® 2353-2020.
Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Paco Municipal Presidente Tancredo Neves, 11 de abril de 2022.

Washington Luis Gravina Teixeira
Prefeito Municipal
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