PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

LEI COMPLEMENTAR N° 03, DE 14 DE MAIO DE 2019.

“DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO, A ESTRUTURA
ORGANICA. OS PROCEDIMENTOS DA ADMINISTRACAO,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU/MG”.

O Prefeito Municipal de Careacu, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e ele, sancionou e promulgou a seguinte lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO T
DO MUNICIPIO

Art. 1° O municipio de Careacu € instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de
autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica
Federativa do Brasil.

Art. 2° O municipio de Careacu € organizado por meio de Lei Orgénica prépria e demais
Leis que adotar, observando os principios das Constituigdes Federal e Estadual.

Art. 3° O municipio de Careagu tem como sede a cidade, jurisdigdo administrativa no
territério circunscrito entre os limites dos Municipios de Natércia, Heliodora, S3o Gongalo do
Sapucai, Silvianépolis, S8o Sebastido da Bela Vista e Santa Rita do Sapucai.

Art. 4° O municipio de Careagu tem os seguintes objetivos prioritarios:

I — gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

IT — promover, de forma integrada, o desenvolvimento social ¢ econémico da populagdo de sua
sede, povoados e zona rural;

III — promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carente da sociedade;
IV — estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico, o meio
ambiente e combater a poluicéo;

V — preservar a moralidade administrativa;
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VI — dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento basico, de rede

fisica nas 4reas de satide, educagéo, habitacZo e lazer.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administragio Municipal se submetera preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidaddo.

Art. 6° A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo
de servir a coletividade.

Art. 7° O ato administrativo serd motivado e estard fundamentado no interesse publico e no
resguardo do direito do cidad&o.

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicaco terfio acesso a
informacg&o sobre os atos administrativos naquilo que ndo afetem o interesse publico.

Art. 9° A prestacio de servigo a cargo da administracdo podera ser atribuida 4 comunidade,
observados os principios de participagdo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 E obrigatéria a declaragdo de bens, na forma da legislagio em vigor, para
investidura em cargos de diregéo.

Art. 11 O emprego do dinheiro pablico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO 111
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12 O Poder executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a comunidade,
as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:
I — audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou do Secretario
Municipal, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas reivindicagBes, tendo em vista o
atendimento do interesse publico e a preservacdo de direitos;
I — sistema de comunicagdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de modo direto e
simples, possa obter dos 6rgéos ou unidades administrativas as informagdes de seu interesse.
111 — através das deliberacdes dos conselhos organizados, conforme legislacéo prépria.

Art. 13. Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo
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I — reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo ¢ da Comunidade, para

discussfo de temas de interesse desta;

11 - pesquisa de opinido publica, com o subsidio 4 decisdo governamental.

CAPITULO 1V

DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

Art. 14 A organizag@o, estrutura ¢ os procedimentos da Administragdo Municipal se regem
pelas seguintes fontes:
I — Constitui¢des Federal e do Estado;
IT— Lei Orgénica do Municipio;
III — Legislacdes federal, estadual e municipal;
IV — Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unigo, do Estado e do Municipio;
V — atos das Secretarias Municipais;

VI — atos do titular da unidade administrativa.

TITULO II
DA ORGANIZACAO

CAPITULOI
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15 A organizagdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentragdo e
articulagdo do esforgo técnico para padronizagdo, aumento de rentabilidade, uniformizacio,
celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, conten¢éo e progressiva redugdo dos
custos operacionais.

Art. 16 Serdo organizados em sistemas:
I — planejamento, informatica e or¢gamento;
IT - finangas e auditoria;
ITI — administragdo geral.
Paragrafo tnico. A critério do Poder Executivo, poderfio ser organizadas em sistemas, atividades
desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenagdo central se demonstre

conveniente.
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALIS

Art. 17 A acdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei

complementar e pelos seguintes principios fundamentais:
I — planejamento;

II — coordenacéo;

III — controle;

IV — continuidade administrativa;

V — efetividade;

VI — modernizag@o.

Secdo I
Do Planejamento

Art. 18 Planejamento ¢, para os efeitos desta Lei Complementar, o estabelecimento de
politicas, diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a ag#o
governamental as suas finalidades constitucionais.

Art. 19 A acdo governamental obedecera ao planejamento que vise a formacgio do
desenvolvimento econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos
administrativos:

[ — plano geral do governo;

[T — programas gerais, sociais, de dura¢@o anual ou plurianual;
IIT — orgamento — programa anual;

IV — programagéo financeira ou desembolso;

V — plano diretor.

Sec¢do 11
Da Coordenacio
Art. 20 Coordenagéo ¢, para os efeitos desta Lei Complementar, a articulagdo permanente
das atividades entre todos os niveis e 4reas, do planejamento até a execugfo.
Paragrafo tnico. Quando submetido ao Prefeito Municipal, os assuntos deverfio ser previamente

coordenados entre todos os Secretarios, inclusive quanto aos aspectos administrativos pertinentes
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por meio de consultas e entendimentos, visando solugdes harmdnicas e integradas com a politica

geral do Municipio.

Segdo ITI
Do Controle Interno

Art. 21 Controle Interno €, para os efeitos desta Lei Complementar, a fiscalizacdo e
acompanhamento sistemético e continuo das atividades da Administragdo Pliblica Municipal.

Art. 22 O controle da Administragéio Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:
[ — os resultados da gestdo da Administracio Municipal sejam avaliados para formagdo e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;
I1 - a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e com as politicas;
[II — os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito contra o
patrimdnio publico e qualquer outra forma de evaséo.

Art. 23 O controle na Administragdo Piblica Municipal sera exercido:
I — pela chefia competente, quanto a execucdo de programas e a observéncia de normas:
II — pela coordenagdo instituida, quanto da execucdo de projetos especiais;
III — pelos 6rgdos, com relagdo a observédncia das normas gerais que regulam o exercicio de suas

atividades.

Se¢do IV
Da Continuidade Administrativa
Art. 24 Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei Complementar, a
manuten¢do de programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a

produtividade, a qualidade e a efetividade da ag8o administrativa.

Secio V
Da Efetividade
Art. 25 Efetividade €, para os fins desta Lei Complementar, a realizagio plena dos objetivos

governamentais que assegure a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secdo VI
Da Modernizacio
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Art. 26 A Administragdo Municipal promovera a modernizagdo administrativa, entendendo

esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizagdo e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformagdes sociais € econdmicas ¢
processo tecnologico.

Art. 27 Para efeito desta Lei Complementar, entende-se por:
[ — reforma administrativa — as medidas destinadas a constante racionalizagdo de estruturas, de
procedimentos e meio de racionalizacéo;
IT — desburocratizagdo — simplificacdo de procedimentos administrativos e a redugdo de controle e
de exigéncias burocréticas;
[T — desenvolvimento de recursos humanos — o aperfeicoamento continuo e sistematico do servidor,

por meio de projetos e programas educacionais, qualificagdo profissional e gerencial.

CAPITULO 1II
DA ASSESSORIA GERAL
Art. 28 O assessoramento geral ao Prefeito Municipal compreenderd fungdes de alta
especializagdo, complexidade e responsabilidade que serdo atribuidas a pessoas de comprovada

idoneidade, qualificag@o ¢ experiéncia especifica.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO DE BENS
Art. 29 A administracdo de bens pelo Municipio tem por finalidade:
[ — garantir a utiliza¢8io do bem em consonédncia com sua destinacéo;

IT — dotar a gest@o dos bens piblicos de padrdes de racionalidade administrativa

CAPITULO V
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL
Art. 30 Além do 6rgdo diretamente interessado, a Assessoria Juridica da Prefeitura mantera
o registro e informagdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados pela

Administragdo Municipal.

CAPITULO VI
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DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS, OBRAS E
ALIENACOES.

Art. 31 A Aquisigdo e alienagdo de bens, e a contratacdo de obras e servigos efetuar-se-do

com estrita observancia das normas sobre licitagéo, do interesse publico, dos principios da isonomia

e da probidade.

TITULO III
DAS DISPOSICOES GERIAS

CAPITULOI
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 32 O Poder Executivo ¢ exercido sob a direcdo superior do Prefeito Municipal
auxiliado pelos Secretirios Municipais.
Paragrafo unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-
prefeito.

Art. 33 O prefeito Municipal e os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e co-
responsaveis pela administragdo, exercerdo competéncias e atribui¢des constitucionais, legais e

regulamentares, por meio dos 6rgdos que compdem a Administragdo Municipal.

CAPITULO IT
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 34 Administragdo Municipal &, para os efeitos desta Lei Complementar, o conjunto das
organizagdes administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 35 A Administragdo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que visem a
promover o bem-estar social por meio da eficicia do servigo publico ¢ da efetividade da acéo
governamental.

Art. 36 A Administragdo Municipal abrange:

[ — no primeiro grau, o Prefeito Municipal;
II —no segundo grau, as Secretarias Municipais;
III — no terceiro grau, os departamentos;

IV — no quarto grau, os gerentes
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V —no quinto grau, os coordenadores

VI —no sexto grau, os sub-coordenadores.

VII — no sétimo grau, os auxiliares de coordenadoria.

Secéo |
Das Secretarias Municipais
Art. 37 As Secretarias Municipais, como 6rgdo central de direcdo e coordenagdo das
atividades de sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas

subordinadas.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA ORGANICA
Art. 38 - Ficam criados por esta Lei, todas Secretarias, Departamentos, Coordenadorias e
Geréncias ,conforme anexo I-Organograma, deste Lei Complementar ,€ a seguinte;
I - CONSELHOS MUNICIPAIS
[1 - CONTROLE INTERNO
I11- GABIENTE E SECRETARIA
IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO
A — Departamento de Ensino e Cultura
B — Coordenador

C — Sub-coordenador

V — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, ASSITENCIA SOCIAL E ESPORTE
A —Departamento de Saude e Esporte

B- Departamento de Assisténcia Social

C — Geréncia

D — Coordenadores

E — Sub-coordenadores

F — Auxiliar de Coordenadoria
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VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOES URBANOS E AGRICULTURA
A — Departamento de Obras, Estradas e Servigos Urbanos

B — Departamento de Agricultura
C — Coordenadores

D — Sub-coordenadores

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E MOBILIDADE
A — Departamento de Transporte Escolar, Satide e Outros

B — Departamento de Mecénica

C — Coordenadores

D — Sub-coordenadores

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
CONSELHOS MUNICIPAIS
Art. 39 Os conselhos municipais sdo colegiados criados por lei especifica para exercer
fungdes de coordenacdo e assessoramento a Administragdo na realizagdo de trabalhos de natureza

especial.

CAPITULO II
CONTROLE INTERNO

Art. 40 O Controle Interno compreende o plano de organizagdio e todos os métodos e
medidas adotados na administragiio para proteger seu patrimdénio, aumentar a confiabilidade dos
relatérios contdbeis e gerenciais, estimular a eficiéncia nas atividades operacionais e assegurar o
seguimento das politicas administrativas prescritas, sendo o Controle Interno executado pelo Chefe
do Controle Interno.

Art. 41 Compete ao Chefe do Controle Interno:
[ — criar e aprimorar mecanismos de controle a fim de facilitar procedimentos das tarefas a serem
cumpridas pelas diversas Secretarias e se¢des da Prefeitura Municipal;
IT — acompanhar e fiscalizar todos os procedimentos relativos as atividades de controle das diversas

Secretarias ¢ secOes da Prefeitura Municipal, com base no que determina a Lei;
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IIT — proceder a conferéncia e analise dos relatorios contabeis e dos fechamentos inerentes ao

processo de prestagdo de contas junto as Secretarias competentes;

[V — proceder a conferéncia e anélise das nomeagdes, contratagdes e aposentadorias.

V - servir como ferramenta de apoio ao prefeito e de orientar, e somente apds, cobrar e, em Gltimo
caso, levar ao conhecimento do Ministério Piblico e do Tribunal de Contas, caso seja constatada
algum ato ilicito de malversagdo do dinheiro piiblico.

VI - certificar se tudo esta ocorrendo dentro da legalidade, ajudando a fiscalizar, entre outras coisas,
os atos dos servidores municipais, protegendo desta forma, o gestor.

VII - fiscalizar desde o consumo de combustivel na prefeitura, processos licitatdrios, RH,
patrimdnio, até o Portal da Transparéncia, bem como garantir que qualquer cidaddo tenha o livre
acesso a informagédo publica, além de outras fun¢des.

VIII - coordenar a transi¢do do mandato, assegurando a ordem ¢ a legalidade na transmissédo, bem
como que as informagdes passadas a equipe do gestor que estard assumindo estejam de acordo com

arealidade.

CAPITULO III
GABINETE E SECRETARIA
Art. 42 Ao Gabinete e Secretaria compete:
I — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
[1 — acompanhar a relagéo: Executivo — Comunidade;
[II — acompanhar nas Secretarias as providéncias determinadas pelo Prefeito, inclusive no tocante
ao funcionamento administrativo de toda Prefeitura;
[V —realizar estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do governo municipal;
V — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucgdo dos objetivos da Secretaria;
VI - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento
e aplicagdo as atividades juridicas da Prefeitura;
VII —representar a Municipalidade em qualquer insténcia, por solicitagdo do Executivo;
VIII — acompanhar os processos de desapropriagdes, bem como promover o pagamento das

indenizagdes correspondente;
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IX — planejar, coordenar, controlar ¢ executar contratos e atos preparatorios, bem como anteprojeto

de instrug¢des, portarias, decretos € leis, quando solicitados;

X — acompanhar projetos em tramitagdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou
as leis votadas para, se necessario consoante os interesses do Municipio fundamentar razdes de
vetos;

XI — emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econdmico, financeiro,
social ou administrativo, principalmente naqueles inerentes a convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

XII - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

XIIL - promover a divulgagdo das atividades de comunicacéo do Prefeito e seus auxiliares;

XIV — prestar assessoramento juridico as demais areas da administragéo direta, quando solicitado,
bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

XV — executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IV
Art. 43 A Administragio compete:
Paragrafo 1° - S0 fun¢des do Chefe de Administragéo e Pessoal:
[ — cumprir politicas e diretrizes definidas no plano plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Administracdo;
11 — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
I1I — desenvolver atividades de organizac¢io e modernizagdo administrativa;
IV — articular com sistemas de planejamento federal e estadual;
V — prestar informagdes dos diversos o6rgdos da administragdo municipal com base nos arquivos e
cadastros;
VI — assessorar e representar o Prefeito quando designado;
VII - promover o treinamento e aperfeigoamento dos servidores;
VIII - analisar as solicitagdes de treinamento de outro 6rgéo da Administragéo;
IX — manter os registros dos funcionarios atualizados;

X — preparar o pagamento mensal apurando a frequéncia do pessoal;
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XI — supervisionar, orientar e executar outras atividades relativas a administracdo de Recursos

Humano;

XII — promover a expedi¢do de atos administrativos referentes a Recursos Humanos e oferecer
subsidios as dreas interessadas;

XIII — elaborar, propor e executar, em coordenagdo com outros 6rgdos da administra¢@o, programas
referentes as atividades destes, objetivando acfo integrada para o desenvolvimento de recursos
humano;

XIV — estudar, elaborar e executar planos e programas de avaliacdo e desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos humanos da
Prefeitura;

XV — promover a aquisi¢do de material de consumo destinada a administrago municipal;

XVI — executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo 2° — S@o fungbes da Tesouraria:

I - Assegurar a concretizag@o das orientacdes financeiras definidas superiormente;

IT — Participa de audiéncias publicas no decorrer do ano;

III — Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) ¢ dar a
eles o respectivo documento de quitagéo;

IV — Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

V — Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Diéario de Caixa) e o resumo didrio de tesouraria;

VI — Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistemdtico do numerério e valores de Caixa e
Bancos;

VII — Controlar o movimento das contas bancdrias, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Didrio de Caixa;

VIII — Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;
IX — Efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizacio dos
valores;

X — Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for
nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerdtio e documentos sob a sua responsabilidade;

X1 — Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Diario
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de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das Guias de

Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos; fechamento mensal.
XII — Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
XIII — Executar outras fungGes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou

regulamento em matéria financeira.

Paragrafo 3° - S3o fung¢des do Chefe de Licitacdo e Contratos:

[ — Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as secGes e setores subordinados ao niicleo;
IT — Elaborar e expedir oficios, memorandos, correspondéncias e demais solicitagdes relativas aos
assuntos do Nucleo;

Il — Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, de autorizagdo de despesas,
licitatorios e outros expedientes, consultando o Administrativo, no que couber;

[V — Realizar periodicamente reunides com os supervisores das Se¢des e Setores subordinados ao
Nicleo;

V — Acompanhar as publicacdes e atualizages de competéncia da Secretaria Administrativa nos
meios de divulgacdo exigidos, conforme a legislagdo;

VI — Assessorar 0 Administrativo no planejamento das compras € na contratagdo de servigos atraveés
de processos licitatorios;

VII — Fornecer subsidios para avaliagdo do acompanhamento das licitagdes e dos contratos,
possibilitando a adog&o de estratégias para a obteng@o de melhores resultados;

VIII - Coordenar a elaborag@o dos contratos, termos aditivos, convénios e termos de cooperagio;
IX — Acompanhar a execucéio contratual junto as unidades técnicas, incluindo o acompanhamento
do andamento e tramitagdo dos pedidos de acréscimo e supressao;

X — Promover pesquisas junto as unidades técnicas, buscando adequar as necessidades das mesmas
ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;

XI — Fornecer apoio técnico-logistico as unidades técnicas, com vistas as aquisigdes de
materiais/contratagdes de servigos e na condugio e planejamento dos contratos de competéncia das
unidades técnicas;

XII — Acompanhar o andamento e tramita¢do dos pedidos de aquisi¢do/contratagdo através de Atas

de Registro de Precos, bem como os pedidos de adesdo a Atas de Registro de Precos de outros

Orgaos;
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XIII — Promover estudos técnicos para orientar a contratagdo dos principais servigos terceirizados,

possibilitando a prética de melhores pregos, padronizagido e unificagdo na forma da contratagdo, em
conjunto com as unidades técnicas;

XIV — Analisar as observagdes e recomendagdes dos Pareceres emanados pelas unidades
competentes, diretamente subordinadas a Presidéncia;

XV — Coordenar o levantamento de dados administrativos para confec¢do das estatisticas e

indicadores de desempenho;

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA E TURISMO
Art. 44 A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Turismo compete:
[ — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
II — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;
[II — analisar as alteragBes verificadas nas previsdes do orgamento anual ¢ plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;
[V — promover a articulagdo da Secretaria com 6rgédos e entidades da administragdo publica ¢ da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;
V — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
VI — propor convénio, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucio dos objetivos da Secretaria;
VII — administrar e supervisionar o ensino publico municipal;
VIII — desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;
[X — administrar os prédios escolares do municipio;
X — promover a integra¢do da escola com a familia e a comunidade;
X1 — assegurar, nos termos da lei, € promover o acesso da populagdo em idade escolar a rede de
ensino do Municipio;
XII — elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do ensino ¢ a

produtividade do sistema;
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XIII — promover o aperfeigoamento e a valorizagdo do profissional do ensino puiblico municipal;

XIV — elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutengdo e aparclhamento da rede escolar da
municipalidade;

XV — exercer a supervisdo institucional das unidades integrantes de sua natureza;

XVI — prestar ao educando assisténcia alimentar, odontol6gica, médica;

XVII — administrar e supervisionar os programas de cultura, esporte e lazer;

XVIII — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIX — acompanhar as atividades dos Conselhos Municipais ligados & Educagao;

XX — promover a educagdo e o ensino ao nivel das escolas da rede municipal;

XXI — orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a execucdo de
programas, a aplicagdo de métodos e processos e a condugdo de experiéncias educacionais
previamente autorizadas;

XXII — incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da educacéo
e do ensino;

XXIII — planejar e assessorar cursos, semindrios e outros eventos que possibilitem a analise e debate
dos problemas educacionais e a formulagdo de propostas de trabalho;

XXIV - desenvolver estudos-diagnésticos das condigdes de funcionamento pedagdgico das escolas
da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a acdo da Secretaria de
Ensino;

XXV — Planejar e avaliar as agdes do Departamento de Educag@o com a participagdo das escolas da
rede municipal de ensino tendo como pardmetro & unidade da agdo e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagéo;

XXVI — buscar a participagdo de oérgdos e entidades que possam cooperar na implantagdo da
politica educacional da Secretaria Municipal de educag¢do e nos programas de aperfeicoamento e
capacitagdo de pessoal;

XXVII — oferecer apoio técnico e didético as escolas resguardando a pratica do trabalho coletivo e
buscando a participagdo de toda a comunidade escolar;

XXVIII — subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico ¢ didético,

bem como nas questdes politico-educacionais;

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
15



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

XXIX — criar mecanismos que tornem possivel uma real integra¢@o entre os diversos graus de

ensino;

XXX — desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promogéo social e humana;

XXXI — desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher datas que possam subsidiar a elaboragéo de
novas propostas de acdo;

XXXII — subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades do
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagodgica consciente, critica e inovadora, em
articulagdo com as demais unidades da sec¢éo, sempre que necessario;

XXXIII — subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e
programas curriculares extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem como nas
questdes politico-educacionais;

XXXIV — organizar e coordenar a utilizagdo de bibliotecas;

XXXV — promover e divulgar o habito de leitura;

XXXVI — articular-se junto a 6rgdos do Estado e da iniciativa privada solicitando visitas de
bibliotecas ambulantes;

XXXVII — manter intercdmbio com editoras e outras bibliotecas;

XXXVIII — promover as festividades de interesse do Municipio tais como: carnaval, aniversério da
cidade, eventos folcldricos, natal, e outras de cunho cultural e artistico;

XXXIX — elaborar e divulgar o calendario de eventos do Municipio bem como o seu mapa turistico;
XL — executar ¢ coordenar acdes que visem a difusfio de manifestacdes artisticas, a preservacdo e a
ampliag@o do patrimoénio histdrico, cultural, do Municipio;

XLI — prestar assisténcia as iniciativas culturais de 6rgéios e entidades publicos e privados, quando
de interesse do Municipio;

XLII — acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a programas e projetos que
visem ao seu desenvolvimento cultural, junto a érgéos e entidades publicos e privados;

XLIII — exercer a coordenagdo, administragéo, fiscalizagio e controle de exposigdes e feiras de arte,

artesanato popular e similares em locais publicos;
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XLIV — apoiar, juntamente com Esporte e Lazer, as manifestagdes artisticas tais como: Banda de

Musica, Teatro, Artes Plasticas, Danca e outras;

XLV — incentivar a organizagdo de grupos teatrais, musicais e outros;

XLVI - promover feiras de artes, artesanato popular e similares em locais piblicos;

XLVII — implementar a politica de turismo no Municipio;

XLVIII — divulgar e promover os produtos turisticos do Municipio, divulgando as iniciativas
turfsticas de 6rgéos e entidades plblicos e privados, quando de interesse do Municipio

XLIX — propor e promover a ado¢do de medidas de preservagdo, protecdo e valorizagdo dos
recursos naturais ¢ culturais do Municipio na implantagdo de planos, programas e projetos
turisticos;

L — orientar, promover, e colaborar em acdes de formagdo, capacitagdo e aperfeicoamento de
recursos humanos para atividades turisticas do Municipio;

LI — promover a articulagdo e integragdo entre os oOrgdos e entidades federais, estaduais e
municipais ¢ da iniciativa privada ligada ao desenvolvimento turistico do Municipio, para o
cumprimentos de seus objetivos;

LII — exercer outras atividades correlatas.

LIII — compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos, coordenadores e sub-

coordenadores a ele subordinados.

CAPITULO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E ESPORTES

Art. 47 A Secretaria Municipal de Satide, Assisténcia Social compete:
[ — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
IT — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;
[II — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual ¢ plurianual da Secretaria e
propor os ajustamentos necessarios;
[V — promover a articulagio da Secretaria com 6rgéos e entidades da administragdo publica e da

iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;
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V — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI — propor convénios, contratos, acordos, ajustes ¢ outras medidas que se recomendem para a
consecucéo dos objetivos da Secretaria;

VII - programar projetos e atividades de saude pablica municipal;

VIII — fiscalizar o cumprimento da legislac@o sanitdria do Municipio;

IX — articular com os 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com a saade
publica ao nivel municipal;

X — promover campanhas de satide publica;

XI — promover campanha de satide animal;

XII — executar atividades de satde escolar;

XIII — elaborar programas e projetos relativos a:

A — prestagdo de servico médico, odontologico, ambulatorial, hospitalar e de bem-estar social a
populagio do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

B — prestacdo de servigo médico e odontolégico & populagdo escolar de Careagu;

C — Atividades de controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco para a
saude da populagdo;

D — organizagdo e implementacéo de campanhas de saide piablica no ambito do Municipio;

XIV — elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislagdo sanitaria do
Municipio, em coordenag@o ou cooperagdo com outras entidades da administragéo publica federal,
estadual e municipal;

XV — cooperar com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos, na adogdo de medidas
fiscalizadoras relativas ao Cddigo e Posturas, ao licenciamento de atividades econdmicas e a
preservagdo ambiental;

XVI — acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de sua area
de competéncia, junto aos 6rgéos e entidades federais, estaduais e municipais;

XVII — executar as deliberagtes do Conselho Municipal e Satde;

XVIII — proporcionar condi¢des de funcionalidade do Fundo Municipal de Satde;

XIX — responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balancos anuais, da prestagdo de contas do Executivo Municipal,;

XX — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;
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XXI — exercer outras atividades correlatas.

XXII — compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos, coordenadores e sub-

coordenadores a ele subordinados.

Secéo |
Departamento de Satde e Esporte:
Art. 48 Ao Departamento de Saude e Esporte compete:
[ - prestar assisténcia médico odontoldgica prioritariamente a populagdo de baixa renda;
I1 — administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontolégica, laboratorial, ambulatorial
e hospitalar zelando por sua eficacia;
III — participar de programas e campanhas de satde publica;
IV — prestar assisténcia médico odontolégica priméria, secundéria e terciaria a populagdo das
escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;
V — efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, o levantamento e o tratamento dos
educandos da rede municipal de ensino, que apresentem deficiéncia no aprendizado;
VI — executar programas e promover campanhas de satde plblica de interesse da populagdo das
escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educag@o;
VII — zelar pela guarda, conservagio e reparacdo de material e equipamentos colocados a sua
disposigdo;
VIII — supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigildncia Epidemiolégica, Fiscalizagéo
Sanitaria e Controle de Zoonoses;
[X — detectar necessidades, elaborar estudos e patticipar da implementacdo de medidas preventivas;
X — zelar pela observincia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de satde publica;
X1 — articular-se permanentemente, com os 6rgdos estaduais e federais;
XII — receber e tratar dados estatisticos e outras informagGes sobre ocorréncias de doengas;
XIII — comunicar a autoridade competente as doengas de notificagfo obrigatoria;
XIV — realizar estudos de comportamento das doengas infecto-contagiosas, parasitarias e cronicas
no seu 4mbito de atuacio;
XV — propor medidas de controle dessas doengas;

XVI — fornecer dados estatisticos e outras informacgdes técnicas;
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XVII — exercer a fiscalizagdo sanitaria da indastria, da prestagdio de servicos e do comeércio,

notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos € comércio ambulante;

XVIII - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude, delegadas pelo
poder publico estadual ou federal;

XIX - fiscalizar a higiene da habitagdo e dos alimentos colocados a disposi¢do da populagdo;

XX — promover, por todos 0s meios, a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XXI — identificar irregularidades sanitdrias existentes em prédios, quintais, terrenos baldios,
logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXII — fiscalizar a criagdo e manutencéo de animais, nas residéncias ¢ outros locais;

XXIII — zelar pela observancia de normas e instrugGes de higiene e seguranga do trabalho;

XXIV — executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses que
impliquem risco para a satide da populagéo;

XXV — executar o controle sisteméatico da populacdo de murinos, artrépodes e outros vetores de
doengas infecto-contagiosas;

XXVI - executar programas de erradicagfo da raiva;

XXVII — estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemioldgica, para rapida identificagédo de
focos e pronta a¢do de combate;

XXVIII — participar de campanhas de satide publica;

XXIX — planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proprias de controle de
vetores,

XXX — proceder ao levantamento da fatura de vetores biologicos e roedores, e do papel de cada um
na transmissdo de doencas ao homem e aos animais reservatorios;

XXXI — delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o roedor ou
artropode como vetores;

XXXII - realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de vetores
biolégicos;

XXXIII — promover orientagdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou indiretamente,
no controle da populagdo de roedores;

XXXIV — fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislacdo, visando a eliminagéo

de riscos toxicologicos;
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XXXV —encaminhar material ao laboratorio de zoonoses;

XXXVI - promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

XXXVII — elaborar calendério de eventos esportivos e promover sua divulgacio;

XXXVIII — formular executar politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando e
supervisionando a realiza¢do de atividades esportivas;

XXXIX — promover e incentivar a realiza¢do de eventos e competi¢des esportivas, incrementando
aquelas modalidades j4 praticadas e buscando a difusdo e pratica de outras modalidades;

XL — promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por meio da pratica de
atividades esportivas;

XLI — formular programas de apoio as atividades relacionadas ao esporte amador do Municipio;
XXXXII — prestar apoio a Liga de Futebol Amador do Municipio com agdes que valorizem a
realizagfo do campeonato e outras competi¢des de futebol amador;

XLII — administrar os estadios e outras pracas de esportes municipais;

XLIII — formular e executar a politica de divulgagdo e promoc@o do lazer voltada, prioritariamente,
para as classes de menor renda;

XLIV — criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;

XLV — organizar e incentivar eventos recreativos;

XLVI — realizar convénios e acordos com 6rgdo publicos e ou privados para a instalagdo e
manutengdo de opgdes de lazer;

XLVII — apoiar, juntamente com Esporte e Lazer, as manifestagdes artisticas tais como Banda de
Musica, Teatro, Artes Plasticos, Danga e outras;

XLVIII — executar outras atividades correlatas;

Segdo 11
Departamento de Assisténcia Social
Art. 49 Ao Departamento de Assisténcia Social compete:
[ — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas secionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais:
I1 — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais ¢ seccionais

inerentes a Secretaria;
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I1I — analisar as alteragGes verificadas nas previsdes do or¢amento anual e plurianual da Secretaria e

propor os ajustamentos necessarios;

IV — promover a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragdo publica e
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;

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

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

VII — desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

VIII — desenvolver programas e projetos gerais e especificos relacionados com o publico de baixa
renda do municipio;

IX — executar programas e projetos relacionados com a prestagdo de servigos publicos urbanos, nos
bairros e povoados mais distantes;

X — executar programas, projetos e atividades relacionados com servigos sociais de natureza
comunitaria;

XI — desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitagfo popular para s comunidades
de baixa renda;

XII — desenvolver programas, projetos e atividades relativos a nutri¢éo, abastecimento, educagéo,
saide e lazer das comunidades de baixa renda, em estreita articulagdo com os demais 6rgdos da
administragdo ptblica municipal;

XIII - elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a colaboragdo, sempre que
conveniente, de érgdo e entidades da administragdo publica e da iniciativa privada;

XIV — promover o levantamento de dados referentes as areas periféricas de ocupagdo de ocupagéo
ndo controlada, em articulagio com érgéos e entidades federais, estaduais e municipais envolvidos
nesta atividade;

XV — promover reunides com associacdes comunitarias para identificagdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantadas areas de ocupag@o néo controlada;
XVI - estimular e promover a institui¢do de creches;

XVII — estimular e apoiar os Conselhos de Assisténcia Social, Conselho Municipal do Idoso,
Tutelar, previsto no Estatuto da Crianca e do Adolescente;

XVIII — gerir o Fundo de Assisténcia Social;
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XIX — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XX — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E AGRICULTURA
Art. 50 A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos compete:
I — contribuir para a formacdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaborago de programas gerais;
II — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;
IIT — analisar as altera¢8es verificadas nas previsoes do orgamento anual e plurianual da Secretaria e
propor os ajustamentos necessarios;
IV — promover a articulagdo da Secretaria com 6rgéos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;
V — cumprir ¢ fazer cumprir as normas vigentes na administragéo municipal;
VI — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugdo dos objetivos da Secretaria;
VII — supervisionar e orientar o planejamento urbano e estudos técnicos inerentes ao
desenvolvimento urbano do Municipio;
VIII — supervisionar e orientar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano;
IX — supervisionar e orientar a programagéo das obras puiblicas do Municipio;
X — supervisionar e orientar os estudos, pesquisas ¢ anélises técnicas necessérias ao planejamento
do desenvolvimento urbano do Municipio e sua execug¢do;
X1 — elaborar e implantar planos de fiscaliza¢io das obras particulares;
XII - fiscalizar a execucdo das obras e servigos contratados;
XIII — elaborar projetos e executar, conservar, manter e restaurar os servigos e obras publicas;
XIV — examinar e despachar os processos de licenciamento de obras e de parcelamento do solo
urbano, na forma da legislacdo prépria;
XV — conceder alvaras para a execugio de obras;
XVI — conceder os certificados de baixa e de habite-se;

XVII - fiscalizar do cumprimento da legislagdo do uso e da ocupagdo do solo urbano;
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XVIII — fiscalizar da aplicag@o das normas técnicas urbanistas do Municipio;

XIX — assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XX — arborizar os logradouros publicos;

XXI — conservar e manter parques, pragas, jardins e monumentos;

XXII — desenvolver estudos e projetos de implantagdo e conservacdo da arborizagdo dos
logradouros publicos urbanos;

XXIII — desenvolver estudos objetivando a implantagdo de parques, praga e jardins;

XXIV — conceder, negar e cassar alvaras para:

A —localizagdo

B - licenciamento de atividades econdmicas de produg¢do, extragdo mineral, comércio e prestagio
de servigos localizados;

C — localizag@o e licenca de funcionamento de depositos de explosivos, inflamaveis em geral e
postos de abastecimento de veiculos;

XXV —licenciar a instalagdo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

XXVI — examinar e emitir despachos em processos referentes a colocagdo de placas, painéis e
outras formas de propaganda;

XXVII — efetuar diretamente ou mediante contrato a colocagdo de placas indicativas ou de
identificacdo de bairros, vias e logradouros plblicos e a instalacdo de equipamentos de informagdes
de interesse da populagéo;

XXVIII — exercer a fiscalizagdo das posturas municipais;

XXIX — licenciar e fiscalizar a colocacio de letreiros, faixas, placas, painéis, aniincios e outros;
XXX — fiscalizar a colocagido de material de construgéo, entulhos e outros em passeios;

XXXI — fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades econémicas;

XXXII — fiscalizar a aplicagdo e utilizag@o de normas técnicas;

XXXIII — avaliar, propor e definir, em consondncia, com as demais areas envolvidas, nos assuntos
relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargos, em especial com relagdo a
itinerario, paradas, terminais e outras;

XXXIV — exercer outras atividades correlatas.

XXXV — compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos, coordenadores e sub-

coordenadores a ele subordinados.
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Secdo |

Departamento de Obras, Estradas e Servigos Urbanos

Art. 51 Ao Departamento de Obras, Estradas e Servigos Urbanos compete:
[ — orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do Municipio;
Il — aprovar as medigGes de obras realizadas e servigos executados;
I1I — propor multas ¢ sangdes aos executores inadimplentes de obras;
IV — acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentagdo e
recuperagdo de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo ao projeto especifico;
V — fazer adequagdo da programacdo e dos cronogramas fisico funcional das obras a executar,
quando necessario;
VI - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execugéo de obras;
VII — elaborar a desenhar cartazes, transferéncias em mosaicos, espelhos, livros, revistas, folhetos,
volantes e publicagdes em geral:
VIII — elaborar desenhos a méo livre-croqui;
IX — elaborar desenhos e organogramas, fluxogramas e correlatos;
X — conceder, negar e cassar alvaras para execucdo de edifica¢des;
XI — conceder ou negar baixa de construgdo e “habite-se”, apos vistoria da construcdo licenciada;
XII — emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a serem realizadas
por Orgdos ou entidades da administragdo federal, estadual ou municipal, notadamente as
concessionarias de servicos puiblicos ou suas contratadas;
XIII — manter o registro de obras;
XIV — informagdes basicas sobre zoneamento;
XV - fiscalizar o cumprimento da legislago pertinente ao uso e 4 ocupacéo do solo urbano;
XVI — fiscalizar a aplica¢@o e utilizagdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio relativas 4
edificagéo;
XVII - fiscalizar a aplicac@o e utiliza¢do de normas técnicas
XVIII — propor e implementar a politica municipal de dgua, limpeza publica e drenagem;
XIX - fiscalizar os servigcos de 4gua, limpeza urbana e drenagem

XX — planejar, desenvolver, executar e explorar, os servigos de limpeza urbana;
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XXI - regulamentar e fiscalizar a instalagdio e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou

sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;
XXII - fornecer subsidios de sua area para elaboragdo de instrumentos executivos e de controle;

XXIII — exercer outras atividades correlatas.

Secdo 11
Departamento de Agricultura
Art. 52 Ao Departamento de Agricultura compete:
I — contribuir para a formulagdo do Plano Plurianual, propondo programas seccionais de sua
competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
II — cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano Plurianual e nos programas gerais e seccionais
inerentes a Secretaria;
III — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento anual € plano plurianual da
Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;
IV — promover a articulagdo da Secretaria com orgdos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades seccionais;
V — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
VI — propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;
VII — executar as diretrizes, os planos e 0s programas gerais de fomento a industrializagio e
comercializacdo no Municipio, inclusive mediante a implantagdo de infra-estrutura de nuicleos ou
distritos industriais;
VIII — estimular a instalagé@o de industria no Municipio;
IX — executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a indastria, ao comércio e a
agropecudria;
X — coordenar a formulagdo da politica de desenvolvimento econémico do Municipio
compatibilizando-a com as diretrizes do governo federal e estadual;
XI - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;
XII — incumbir-se da negociagdo de programas, projetos e recursos de interesse do Municipio, junto
a orgfos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

XIII — estimular, coordenar e implantar programas de satide animal;
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XIV — cooperar com as Secretarias Municipais na adogdo de medidas de planejamento e

fiscalizadoras relativas ao licenciamento d atividades econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e
sua preservagdo ambiental;

XV — cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizagdo e & ornamentacdo de
logradouros publicos;

XVI — fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protegio, conservagio e melhoria
do meio ambiente, em cooperagio e coordenacdo;

XVII — desenvolver estudos e projetos de implantagio e conservagdo da arborizagdo dos
logradouros ptblicos urbanos;

XVIII — desenvolver estudos objetivando a implantagéio de parques, pragas ¢ jardins;

XIX — promover medidas de conservagdo do ambiente natural;

XX — promover medidas de combate a polui¢éo ambientar e fiscalizagdo direta ou por delegagéo;
XXI - promover medidas de conservagéo do ambiente natural;

XXII — promover medidas de combate a polui¢do ambiental e fiscalizagdo direta ou por delegagéo;

XXIII — exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
SECRETARIA DE TRANSPORTE E MOBILIDADE
Art. 53 A Secretaria Municipal de Transporte e Mobilidade compete:
I - formular planos e programas em sua area de competéncia;
II - programar, coordenar e controlar o transporte publico do Municipio, em sua drea de
competéncia, ¢ participar da programacgéo e da coordenagdo das atividades a serem executadas;
III - elaborar e propor planos, programas relativos o transporte publico € acompanhar as agGes
referentes a sua execugio;
IV - buscar novos modelos de financiamento que assegurem, primordialmente, recursos para a
manutencio e a opera¢do da infra-estrutura vidria;
V - consolidar mecanismos de articulagcdo institucional entre as esferas de governo, visando a
integracdo do planejamento e gestéo e a viabilizacdo de projetos do transporte publico e mobilidade;
VI - programar, coordenar e controlar a execugdo o transporte publico, em sua drea de competéncia,

e participar da programacdo e da coordenacdo das atividades a serem executadas nas dreas urbanas

e rurais;
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'VII — acompanhar e avaliar a execugdo de planos, programas e projetos desenvolvidos pela

Secretaria Municipal;

VIII — acompanhar a aplicagdo de recursos financeiros de qualquer natureza destinados a
implantacéo ou a expansdo do transporte € mobilidade;

IX — coordenar as atividades concernentes a transportes municipais natureza urbana ¢ rural de
interesse local;

X — integrar com Secretaria de obras no que diz respeito a, pavimentag@o e conservacdo de estradas
municipais e vias urbanas;

X1 — promover e coordenar a elaboragdo de projetos viarios de interesse do Municipio;

XII — coordenar e responsabilizar-se pela administracdo do transportes e/ou servigos de execugdo
direta do Municipio;

XIII — acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de sua area
de competéncia nos drgdos estaduais;

XIV — coordenar e controlar a gestdo de suprimentos no dmbito de sua Secretaria;

XV — centralizar e supervisionar as atividades relativas 8 movimentagdo e controle de veiculos, bem
como manter a frota de veiculos e equipamentos de uso geral da Administragdo em bom estado de
conservagao;

XVI — administrar e conservar o maquinario municipal bem como o abastecimento e execugéo de
servigos de oficina e garagem;

XVII — zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a Seg¢do de
Contratos, Convénios e Patrimodnio qualquer transferéncia de bens sob sua responsabilidade;

XXIIT — requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos que vierem a
ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do valor pelo prego de
mercado;

XIX — exercer outras atividades correlatas.

XX — compete ao Secretario delegar tarefas aos chefes de departamentos, coordenadores e sub-

coordenadores a ele subordinados.

Secédo |
Departamento de Transporte Escolar, Satde e Qutros

Art. 54 Ao Departamento de Transporte Escolar, Satide compete:
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[ — planejar, controlar, organizar o transporte escolar e da saide em todos os horarios e niveis;

I — supervisionar toda a frota da educacéo e satde;

ITI — orientar periodicamente os motoristas, através de reunides e treinamentos;
IV — controlar gastos de mecénica, combustivel, pecas e pneus;

V — supervisionar documentag@o e multas de todos os veiculos;

VI — zelar pela guarda e conservagdo dos veiculos;

VII — acompanhar todos os trdmites em caso de acidente;

VIII - liberar pagamento de didria quando necessario;

IX - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe Imediato.

Segéo I1
Departamento de Mecénica
Art. 55 Ao Departamento de Mecénica compete:
I — planejar, supervisionar, orientar e ser responsavel por cuidar da manutengé@o de veiculos leves e
pesados, motocicletas, maquinas pesadas e similares e motores em geral, desmontando, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando os motores e pecas anexas;
II — planejar, supervisionar, orientar e cuidar da manuteng¢do de drgdos de transmissdo, freios,
diregdo, suspenséo e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condigdes de funcionamento regular;
III — planejar, supervisionar e executar trabalho de desmontagem e reparos, bem como ajustamento
de ferramentas de diversos tipos, mediante instrucdes, desenho ou "croqui";
IV — planejar, supervisionar e orientar o trabalho de reparacdo, fazer o desmonte e limpeza de
motores, 6rgdos de transmissio, diferencial e outras pattes que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas, utilizando chaves comuns e especiais, jatos de agua e ar e substancias para eliminar
impurezas e preparar as pecas para inspe¢io e reparagio;
V — planejar, supervisionar, orientar e executar servicos de eletricidade em geral;
VI - planejar, supervisionar e proceder a substituigdo, ajuste ou retificacdo de pegas do motor, como
anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula, cabecote, mancais, arvores de transmissdo, utilizando
ferramentas manuais, instrumentos de medig&o e controle e outros equipamentos, para assegurar as
caracteristicas funcionais;
VII — planejar, supervisionar e executar a substitui¢do, reparacdo ou regulagem total ou parcial do

sistema de freio (cilindros, tubulagéo, sapatas e outras pegas), sistema de igni¢@o (distribuidor e
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componentes, fiagdo e velas), sistema de alimentagdo de combustivel (bomba, tubulagses,

carburador), sistemas de lubrificagfo e de arrefecimento, sistema de transmisséo, sistema de diregdo
e sistema de suspensdo, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
veiculo e assegurar seu funcionamento regular;

VIII — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servi¢o publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

IX - cumprir ordens relativas ao cargo, desde que expedida por seus superiores hierarquicos;

TITULO VI
DO PLANO DE CARGOS, REMUNERACOES E FUNCOES GRATIFICADAS
CAPITULO I
DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 56 O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Careagu fica instituido na forma desta Lei Complementar e anexos.

Art. 57 Para efeitos desta Lei Complementar, considera-se:
I — Cargo Publico — o conjunto de atribuigdes e responsabilidades a serem contidas a um servidor;
II — Cargo Publico Efetivo — aquele provido em carater permanente € que constitui o Quadro
Permanente de Pessoal;
III — Cargo Publico em Comissao:
Amplo: aquele provido em cardter transitério, de livre nomeagfo e exoneragdo pela Chefia do
Executivo;
Restrito: aquele provido em caréter transitério, que somente podem ser ocupados por pessoal
efetivo.

Art. 58 Integram este plano de Cargos e Vencimentos
Anexo I - Organograma;
Anexo II - Quadro de Cargos em Comisséo e seus Vencimentos
Anexo III — Quadro de Cargos Efetivos e seus vencimentos
Anexo IV — Correlagéo de Cargos comissionados e cargos extintos;
Anexo V — Correlagdo deCcargos efetivos extintos;

Anexo VI — Descrig@o dos Cargos de Provimento Efetivo.
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CAPITULO II
DA REMUNERACAO
Art. 59 A remuneragfio do servidor compreende seu vencimento base e as vantagens de que
seja titular, ao qual corresponde a jornada semana fixada.
Art. 60 Os atuais servidores efetivos continuarfo enquadrados na forma como se propde esta

Lei Complementar.

CAPITULO III
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 61 Aos Servidores Efetivos podera ser concedido uma gratificagdo de até¢ 50%
(cinquenta por cento), calculada sobre seu vencimento bésico, conforme seu desempenho.

Art. 62 Aos servidores Efetivos que forem designados membros da Comissdo de Licitagéo
podera ser concedida uma gratificacdo de 50% (cinquenta por cento), calculada sobre o salario
minimo.

Art. 63 Aos servidores efetivos que forem designados membros do Controle Interno podera
ser concedida uma gratificagédo de 30% (trinta por cento), calculado sobre o salario minimo.

Art. 64 O Servidor Efetivo que estiver percebendo algum outro tipo de gratificagdo, caso
venha a ser designado nos termos do Capitulo III, desta Lei Complementar, terd que fazer op¢édo por
apenas uma das gratificagdes.

Art. 65 O servidor efetivo que perder a designacéo estabelecida nos termos do Capitulo I1I,
desta Lei Complementar, deixara de receber a referida gratificagéo.

Art. 66 A gratificacio concedida nos termos da presente Lei Complementar ndo sera
incorporada no salério para nenhum efeito legal, no ato da dispensa para qual foi designado, cessa a

gratificagfo.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 67 A dedicag@o exclusiva constante no Quadro de Pessoal em Comisséo, obriga ao
ocupante do cargo a atender em qualquer hordrio, jornada ou dia, as necessidades do servigo.
Art. 68 E vedado o desvio de fungdo, respondendo administrativamente por ele as chefias

imediatas, solidariamente ao Prefeito Municipal.
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Art. 69 Para o exercicio corrente as despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei

Complementar correrfio & conta de dotagdes proprias do Orgamento aprovado para o exercicio,

sendo os proximos Orgcamentos adaptados para a nova estrutura constante da presente Lei

Complementar.
Art. 70 Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacéo.

Art. 71 Revogam-se as disposi¢des ao contrario.

Careacu, 14 de maio de 2019.

(4

Frd ]
TOVAR DOSSANTOS BARROSO
Prefeito Mainicipal

Centro - Careacu - MG - CEP: 37.556-000
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

N°DE
\%

N° CARGO CAREES JORNADA ENCIMENTO

1 ASSESSOR JURIDICO 01 40 R$ 4.131,58

2 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 R$ 2.644,00

ADMINISTRACAO/PESSOAL
3 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 RS 2.644,00
LICITACOES E CONTRATOS
4 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 RS 2.644,00
ASSISTENCIA SOCIAL
5 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 RS 2.644,00
SAUDE E ESPORTE
6 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 R$ 2.644,00
AGRICULTURA
7 CHEFE DE DEPARTAMENTO DE 01 40 RS 2.644,00
OBRAS E SERVICOS URBANOS
. CHEFE DE DEPARTAMENTO DE - P - i B
TRANSPORTE ESCOLAR, SAUDE E TR
OUTROS
9 CHEFE DE DEPARTAMENTO 01 40 RS 3.120,00
DE MECANICA

10 CHEFE DE GABINETE - el RS 264400

11 COORDENADORA DA CRECHE 01 i R$ 138396

12| COORDENADOR DE PUBLICIDADE 01 40 R$  1.383.96
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13| COORDENADOR DE FISCALIZACAO o1 0 RS 138396
14| COORDENADOR DE PATRIMONIO a1 A R$  1.383.9
15| COORDENADOR DE ALMOXARIFADO 0 40 R$ 13839
16 COORDENADOR DE COMPRAS B 40 R$  1.383,96
17| COORDENADORA DA MERENDA a 40 R§ 138396
18| COORDENADOR DA CULTURA E 01 40 RS 138396
TURISMO
19 COORDENADOR DE VIGILANCIA 01 40 RS 1.383,96
SANITARIA
20 COORDENADOR DE ATIVIDAES 01 40 RS  1.383,96
GERAIS E AGRICULTURA
21 COORDENADOR DE OBRAS E 01 40 RS 138396
SERVICOS URBANOS
22 COORDENADOR DE INSPECAO o # R$ 138306
23 COORDENADOR DE FROTAS oL 40 R§ 138396
- CONTROLADOR INTERNO 01 40 R$  2.644,00
25 . 01 40 RS  1.924,42
2% T 01 40 RS  1.69587
27 GERENTE DE ESPORTE ol 9 R$ 1.669,20
SUB-COORDENADOR DE SERV, INTERNOS 07
28 i 40 RS  1.032,80
29 SECRETARIA DO GABINETE 02 40 R$ 1.383,96
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 e-mail: pcareacu@uol.com.br
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30 SECRETARIO DE EDUCACAO E 01 40 RS 4.088,52
CULTURA
31 SECRETARIO DE SAUDE, 01 40 RS 4.088,52
ASSISTENCIA SOCIAL E ESPORTE
32 SECRETARIO OBRAS, 01 40 RS 4.088,52
SERVICOS URBANOS E AGRICULTURA
33 SECRETARIO DE TRANSPORTE E 01 40 RS 4.088,52
MOBILIDADE SOCIAL
34 TESOUREIRO 01 40 RS 2.644,00
35| AUXILIAR DE COORDENADORIA 02 40 RS 1.002,09

TOTAL DE CARGOS COMISSIONADOS: 43 CARGOS

P

v

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
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ANEXO III
CARGOS EFETIVOS
N° CARGO N°DE VAGAS | JORNADA | VENCIMENTO
1 | AGENTE DE SAUDE ELEMENTAR l 40 RS 824,86
. AGENTE COMUNITARIO 16 40 RS 870,42
2 ASSISTENTE SOCIAL 1 20 RS 151015
4 ATENDENTE DE CONSULTORIO 2 a0 RS 892,33
DENTARIO

5 | ASSISTENTE DE ENFERMAGEM ! 30 RS 892,33
¢ AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6 40 RS 821,17
7 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 1 40 RS 821,17
& AUXILIAR DE TESOURARIA 2 40 RS 2.084,48
9 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 37 40 RS 821,17
1 CONTADOR 1 40 R$  3.391,27
11 DENTISTA 2 40 R$  3.11523
ke ENFERMEIRO L 30 RS 219124
13 ENFERMEIRO 3 40 RS  3.063,94
]4 FARMACEUTICO ! 40 RS 2288,
8 FISCAL TRIBUTARIO 1 40 RS 1.527,30
” FISIOTERAPEUTA ) 20 RS 1.510,15
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
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17 AR AT O 1 20 RS 199793
18 - 12 40 RS 821,17
19 —_—_— 2 40 RS 848,68
20 B — 2 40 RS 1132695
2 MEDICO-CLINICO GERAL ’ * Rl
= MEDICO PEDIATRA 1 <N RS 617697
& MEDICO GINECOLOGISTA ! A Ky eIy
4 MEDICO VETERINARIO ! 20 By LIGL
£ MONITORA DE APOIO § 3 RS 992,16
26 N 24 40 RS  1.037,26
27 W— 1 20 RS 151152
2 OFICIAL DE SERVICOS 2 49 ks LIBLLS
i OPERADOR DE MAQUINAS * 0 B L3558
30 - 30 40 RS 848,68
311 pPROFESSOR DE EDUCACAO FiSICA 2 = RS LamA
32 __r 4 20 RS 1.506,29
- TECNICO DE ENFERMAGEM 1 30 RS 892,33
34 TECNICO DE ENFERMAGEM 6 20 RS 1.063,29
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
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® TELEFONISTA 1 40 RS 819,52
ah TERAPEUTA OCUPACIONAL 1 20 R$  1.997,93
& SECRETARIO 4 40 R$  1.382,16
a8 VIGILANTE EPIDEMIOLOGICO 3 40 RS 824,58
2 VIGILANTE SANITARIO . 40 RS 824,58

TOTAL DE CARGOS EFETIVOS: 192 CARGOS

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
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ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

ANEXO IV
CARGOS COMISSIONADOS
RELACAO DE CARGOS ANTERIORES E CARGOS ATUAIS

VAGAS CARGOS ANTERIORES VAGAS CARGOS ATUAIS
01 ASSESSOR JURIDICO 01 ASSESSOR JURIDICO
o CHEFE DE DIVISAO DE » CHEFE DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO/PESSOAL
: DIRETOR DE LICITACOES E - CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
g CONTRATOS LICITACOES E CONTRATOS
CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENTE o CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
01 SOCIAL ASSISTENCIA SOCIAL
: CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS ” CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
4 URBANOS E MEIO AMBIENTE AGRICULTURA
01
s CHEFE DE DEPARTAMENO DE
01 CHEFE DE DIVISA0 DE OBRAS SIS B O RS
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
01 CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE 0l TRANS. ESCOLAR, SAUDE E
OUTROS
_ . CHEFE DE DEPARTEMENTO DE
01 CHEFE DE DIVISAO DE MECANICA 0l e oy
01 CHEFE DE GABINETE 01 CHEFE DE GABINETE
01 COORDENADORA DA MERENDA 01 COORDENADORA DA MERENDA
01 COORDENADORA DA CRECHE 01 COORDENADORA DA CRECHE
ENCARREGADO DE SETOR DE
01 AESkGaT 01 COORDENADOR DE PUBLICIDADE
= ENCARREGADO DE SETOR DE o COORDENADOR DE ATIVIDADES
ATIVIDADES GERAIS GERAIS E AGRICULTURA
ENCARREGADO DE SETOR DE
01 RECEITA 01 COORDENADOR DE FISCALIZAGCAO
01 ENCARREGADO DE SETOR DE 01
PATRIMONIO COORDENADOR DE PATRIMONIO
; ENCARREGADO DE SETOR DE o COORDENADOR DE
. ALMOXARIFADO ALMOXARIFADO
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careacu - MG - CEP: 37.556-000
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01

ENCARREGADO DE SETOR DE
VIGILANCIA SANITARIA

01

| COORDENADOR DE VIGILANCIA
SANITARIA

ASSISTENCIA SOCIAL E ESPORTE.

01

01 ENCARREGADO DE SETOR DE 01 COORDENADOR DE OBRAS E
OBRAS SERVICOS URBANOS
ENCARREGADO DE SETOR DE

01 ARQUIVO 01 COORDENADOR DE FROTAS
CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE

01 INTERNO 01 CONTROLADOR INTERNO

01 COORDENADOR DO SIAT 01 GERENTE DO SIAT

01 COORDENADORA DO CRAS 01 GERENTE DO CRAS

SUB-COORDENADOR DE SERVICOS

07 CHEFE DE SERVICOS 07 INTERNGS EEXTERNOS.

02 SECRETARIA DO GABINETE 02 SECRETARIA DO GABINETE

i SECRETARIO DA EDUCACAOQ, o SECRETARIO DA EDUCAGAO,

1 CULTURA E TURISMO. CULTURA E TURISMO.

01 SECRETARIO DE SAUDE, SECRETARIO DE SAUDE,

ASSISTENCIA SOCIAL E ESPORTE.

01

TESOUREIRO

01

TESOUREIRO

02 AUXILIAR DE COORDENADORIA 02 AUXILIAR DE COORDENADORIA
REGENTE DE ENSINO--
EXTINTO | o MISSIONADO
ASSISTENTE SOCIAL—
EXTINTO | ~oMISSIONADO
COORDENADOR DO TERMINAL
EXIINLO RODOVIARIO--COMISSIONADO
EXTINTO | PSICOLOGA-COMISSIONADO
ENCARREGADO DE SETOR DE
EXTINTO | SERVICOS URBANOS-
COMISSIONADO
01 SECRETARIO DE TRANSPORTE E
MOBILIDADE SOCIAL
a1 SECRETARIO OBRAS, SERVICOS
URBANOS E AGRICULTURA.
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000

Telefone: (35) 3452-1155
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01 COORDENADOR DE INSPECAO

01 COORDENADOR DA CULTURAE
TURISMO

01 CHEFE DE DEPARTAMENTQ DE
SAUDE E ESPORTE

01 COORDENADOR DE COMPRAS

01 GERENTE DE ESPORTE

41 TOTAL 43 TOTAL
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP:; 37.556-000

Telefone: (35) 3452-1155
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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ANEXO V
CARGOS EFETIVOS
CORRELACAO EXTINTOS
N° CARGO CARGOS EXTINTOS | NUMERO DE
VAGAS
1 | ASSISTENTE DE ENFERMAGEM EXTINTO COM 02
VACANCIA
2 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM EXTINTO 02
3 | MARGAREFE EXTINTO COM 01
VACANCIA
4 | TECNICO DA TORRE DE TV EXTINTO 01
TOTAL DE CARGOS EXTINTOS: 06 CARGOS
Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careacu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU
ESTADO DE MINAS GERAIS

CNPJ: 17.935.388/0001-15

ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO/DENOMINACAO

PRE-REQUISITO

DESCRICAO DETALHADA

AGENTE DE SAUDE
ELEMENTAR

1° GRAU
COMPLETO

I — proceder, orientar e auxiliar os usudrios (adultos,
idosos ou criangas) no que se refere & higiene pessoal,
alimentacdo, locomogo e comunicagio;

II - manter relacionamento cordial e prestativo com os
usudrios que estdo sob sua responsabilidade ou
cuidado;

111 - acompanhar e ajudar a servir a alimentacéo;

IV - cuidar da higiene, dar banho, trocar fraldas;
auxiliar a se vestir, calgar, pentear e na guarda de seus
pertences;

V - ministrar medicamentos conforme prescri¢io
médica, prestar primeiros socotros € executar pequenos
curativos;

VI - acompanhar na ida e volta de saidas externas,
passeios, banho de sol, consultas médicas;

II - executar outras tarefas correlatas, mediante
determinagdo superior.

AGENTE COMUNITARIO DE

SAUDE

2°GRAU
COMPLETO

I - utilizar instrumentos para diagnésticos e sdécio-
cultural da comunidade de sua atuag&o;

II - executar atividades de educagdo para a saude
individual e coletiva;

[II - registrar, para controle das acgles de satde,
nascimentos, Obitos, doengas e outros agravos a saude;
IV - Estimular a participagdo da comunidade nas
politicas publicas como estratégia da conquista de
qualidade de vida;

V - realizar visitas domiciliares periddicas para
monitoramento de situagbes de risco a familia,
Cadastrar todas as familias da sua 4rea de abrangéricia;
VI - identificar e registrar todas as gestantes e criangas
de 0 a 6 anos de sua area de abrangéncia, através de
visitas domiciliares;

VII - participar ou promover agdes que fortalecam os
elos entre o setor saGide e outras politicas pliblicas que
promovam a qualidade de vida;

VIII - executar dentro do seu nivel de competéncia,
acOes ¢ atividades basicas de saide:

IX - informar aos demais membros da equipe de saide
da disponibilidade, necessidades e dindmica social da
comunidade;

X - executar outras tarefas correlatas, mediante

determinaco superior.

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro

Telefone: (35) 3452-1155 = Fax: (35) 3452-1191 =

Careacu - MG - CEP: 37.556-000
e-mail; pcareacu@uol.com.br
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ESTADO DE MINAS GERAIS
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ASSITENTE SOCIAL ENSINO I - elaborar, coordenar, executar e avaliar planos,
SUPERIOR E programas e projetos que sejam de dmbito de atuagdo
CRESS do Servigo Social com participagfo da sociedade civil;

II - encaminhar providéncias e prestar orienta¢éo social
a individuos, grupos e & populagio;

Il - orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa
de seus direitos;

IV - planejar, organizar e administrar beneficios e
servigos sociais;

V - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam
contribuir para a andlise da realidade social e para
subsidiar agdes profissionais;

VI - prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais
em matéria relacionada as politicas sociais, no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade;

VII - planejamento, organizagdo ¢ administragdo de
Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social;

VIII - realizagdes de atendimento individualizado e
visitas domiciliares as familias referenciais ao CRAS;
IX - desenvolvimento de atividades coletivas e
comunitarias no territério;

X - acompanhamento das familias em descumprimento
de condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

XI - alimentagdo de sistema de informagfo, registro
das ag8es desenvolvidas e planejamento do trabalho de
forma coletiva;

XII - executar outras tarefas correlatas, mediante
determinagdo superior.

ATENDENTE DE 1° GRAU [ - lavar e esterilizar instrumentos odontoldgicos,
CONSULTORIO DENTARIO COMPLETO utilizando produtos e equipamentos apropriados;
IT - efetuar trabalhos auxiliares nos consultorios
odontoldgicos;

I1I - auxiliar dentistas na aplicagdo de medicamentos;
IV - auxiliar dentistas diretamente, manuseando o0s
instrumentos usados pelos mesmos na execugdo de
suas obrigacOes e em outras atividades inerentes aos
consultérios odontologicos;

V - auxiliar na conscientizagdo das campanhas;

VI - conservagdo e limpeza do consultério
odontologico;

VII - executar outras tarefas correlatas, mediante
determinagdo superior.

ASSISTENTE DE 2°GRAU I - receber, conferir e controlar medicamentos e
ENFERMAGEM COMPLETO E materiais;
COREN IT - participar de programas de medicina do trabalho e
medicina comunitdria;
I - prestar primeiros socorros nos casos de
emergéncia;

IV - esterilizar instrumentos de trabalho;

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careacu - MG - CEP: 37.556-000
Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 - e-mail: pcareacu@uol.com.br
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V - auxiliar médicos e enfermeiros no desempenho de
suas funcgdes, preparando paciente para o tratamento e
o material a ser usado;

VI - efetuar trabalho de escrituragdo no Posto de
Sande;

VII - orientar pacientes quando 4 higiene de alimentos
e prevencio de doencas;

VIII - marcar consultas nos postos de atendimento;

IX - auxiliar trabalhos nos postos de satde da zona

rural;
X - efetuar outras tarefas correlatas, mediante
determinacfo superior.
AUXILIAR 2°GRAU [ - prestar assisténcia & unidade de atuago, emitindo
ADMINISTRATIVO COMPLETO pareceres, bem como controla os servigos gerais de
escritorio, compatibilizando 0s programas

administrativos com as demais medidas;

II - elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade,

coletando e analisando dados, para colaborar no

trabalho técnico e administrativo;

IIT - coordenar e promover a execugdo dos servigos

gerais de escritorio, verificando os documentos, para

garantir os resultados da unidade;

IV - coordenar e acompanhar processo licitatdrio,

verificando o cumprimento da legislagdo pertinente,

para assegurar a obtencéo dos resultados;

V - participar de projetos e planos de organizagdo dos

servicos administrativo, compondo fluxograma,

organogramas e demais esquemas graficos, para

garantir maior produtividade e eficiéncia dos servicos;

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior imediato.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 1° GRAU I - auxiliar as atividades especializadas e

COMPLETO administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas ou

centros de documentagdo e informagao,

II - colaborar no controle e na conservagdo de

documentos e equ:npamentos

III - fazer a aquisi¢do, catalogagéo e classifi cag;ao de

materiais bibliogréficos e documentais,

IV - auxiliar no gerenciamento de bibliotecas, fazendo

a manutengdo e conservagdo preventiva do acervo,

adquirindo um bom atendimento aos usudrios reais e

virtuais.

V - executar outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TESOUREIRA | CURSO TECNICO |I - rotinas de contas a pagar e contas a receber
DE IT - realizar controles didrios dos extratos bancérios

CONTABILIDADE | conferindo pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e

OU SUPERIOR E | limites disponiveis das linhas de crédito, visando obter
CRC recursos da forma menos onerosa possivel ou

rentabilidades por meio dos investimentos,

III - langar, conferir e gerar relatorios didrios sobre a

guarda de dinheiro, taldes de cheques e recebiveis da

€r

Av. Saturnino de Faria, 140 - Centro - Careagu - MG - CEP: 37.556-000
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empresa, seus recebimentos e desembolsos, juros e
encargos financeiros pagos ou recebidos, :
IV - executar rotinas administrativas e financeiras de
tesouraria como: langamentos contdbeis, conciliagfo e
reconciliagio bancaria, realizar controles diarios dos
extratos bancédrios, conferindo pagamentos e
recebimentos, saldos, taxas e limites disponiveis das
linhas de crédito,

V - langar, conferir e gerar relatorios didrios sobre a
guarda de dinheiro, taldes de cheques e emissdo, juros
e encargos financeiros pagos ou recebidos,

VI - fazer conciliagio bancaria, separando e
organizando os exfratos bancarios, conferindo os
langamentos a débito e a crédito no periodo, os
pagamentos e recebimentos realizados com ‘oS
respectivos comprovantes, para envio ao setor contébil.
VII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

1° GRAU
COMPLETO

I - executar servicos em diversas areas da organizagio,
exercendo tarefas de limpeza e manutencdo;

Il - preparar e distribuir refeicbes, selecionando os
ingredientes necessarios, observando a higiene € a
conservagio dos mesmos para atender aos carddpios
estabelecidos;

III - receber ou recolher loucas, talheres e utensilios
empregados no preparo das refeigdes, providenciando
sua lavagem e guarda, para deixa-los em condicdo de
uso;

IV - receber e armazenar produtos, observando a data
de validade e qualidade dos géneros alimenticios e de
limpeza, bem como a adequa¢fo do local reservado a
estocagem;

V - zelar pela limpeza e higienizagdo dos prédios
publicos;

VI - executar outras atividades correlatas determinadas
pelo superior.

CONTADOR

ENSINO
SUPERIOR
E CRC

I - executar e organizar trabalhos inerentes a
contabilidade, apurando os elementos necessarios ao
controle ¢ apresentagdo da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da organiza¢do municipal,

II - executar e supervisionar a escritura¢do de livros
contdbeis, atentando para a transcricdo correta de
dados contidos nos documentos originais, para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

III - examinar empenhos de despesas, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orgamentdrias, para apropriar custos de bens e
Servigos;

VI - elaborar balancetes, balangos, prestagdes de
contas e outros demonstrativos contébeis, aplicando as
técnicas apropriadas para apresentar resultados parciais

e totais da situacdo patrimonial, econdmica ¢ financeira

Av, Saturnino de Faria, 140 - Centro
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a0 Tribunal de Contas do Estado ¢ a Céamara
Municipal;

V - controlar os trabalhos de anélise e conciliagdo de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operagbes contabeis;

VI - grau maximo de responsabilidade imprescindivel
a funcio;

VII - elaboragdo do orgamento anual,

VIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

DENTISTA

ENSINO
SUPERIOR E CRO

I - realizar diagnéstico e tragar o perfil epidemiolégico
da comunidade a fim de planejar e programar agdes de
saide bucal, bem como atender & comunidade,
II - promover e proteger a salde bucal, prevenir
agravos, realizar diagnéstico, tratar, acompanhar,
reabilitar ¢ manter a sa(de bucal dos individuos,

familias e grupos especificos.
10T - realizar os procedimentos clinicos em saiide bucal,
incluindo atendimento das urgéncias,

IV - coordenar e participar de agdes coletivas voltadas
a promocdo da satide e & prevenc@o de doencas bucais,
como também acompanhar, apoiar e desenvolver
atividades referentes 4 saiide bucal com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar
agGes de saide de forma multidisciplinar.
V - atender as demandas e participar do gerenciamento
dos insumos necessdrios para o adequado
funcionamento,

VI - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

ENFERMEIRO

ENSINO
SUPERIOR E
COREN

I - executar servigos de enfermagem, empregado
processo de rotina e/ou especificos, para possibilitar a
protegdo e a recuperagdo da satde ou coletiva;

IT - executar diversas tarefas de enfermagem como:
administragdo de sangue e plasma, controle de presséo
arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros
tratamentos, pondo em préitica seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental
e social aos pacientes;

III - prestar primeiros socorros no local de trabalho, em
caso de acidentes ou doencas, fazendo curativos ou
imobilizagdes especiais, administrando medicamentos,
para posterior atendimento médico;

IV - supervisionar a equipe de enfermagem, treinando,
coordenando ¢ orientando sobre o uso de
equipamentos, medicamentos ¢ materiais mais
adequados de acordo com a prescrigdo do médico, para
assegurar o tratamento ao paciente;

V - manter equipamentos e aparelhos em condigdes de
uso imediato, verificando periodicamente seu

funcionamento e providenciando sua substituicio ou
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conserto, para assegurar o desempenho adequado dos
trabalhos de enfermagem;

VI - supervisionar e mantém salas, consultorios e
demais dependéncias em condicbes de uso,
assegurando sempre a sua higienizaciio e limpeza
dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

VII - promover a integragio da equipe como unidade
de servi¢o, organizando reunides para resolver os
problemas que surgem, apresentando solugdes através
de didlogo com os funcionarios e avaliando os
trabalhos ¢ as diretrizes;

VIII - desenvolver o programa de saide da mulher,
orienta¢des sobre planejamento familiar, as gestantes,
sobre os cuidados na gravidez, a importdncia do pré-
natal etc.;

IX - efetuar trabalho com criangas para prevengdo da
desnutrigdo, desenvolvendo programa de
suplementagdo alimentar;

X - executar programas de prevencdo de doencas em
adultos, identificacdo e controle de doengas como
diabetes e hipertensdo;

XI - desenvolver o programa com adolescentes,
trabalho de integracdo familiar, educagdo sexual,
prevencdo de drogas etc.;

XII - executar a supervisio das atividades
desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e
materiais de consumo; faz cumprir o planejamento ¢ os
projetos desenvolvidos no inicio do ano;

XIII - participar de reunides de carater administrativo e
técnico de enfermagem, visando o aperfeicoamento
dos servigos prestados;

XIV - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato;

FARMACEUTICO ENSINO

SUPERIOR E CRF

[ - executa tarefas diversas relacionadas com a
composi¢do e forecimento de medicamentos e outros
preparos,

II — faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos,
como medicacdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas, para
atender & populagdo de remédios;

IIT — controla entorpecentes e produtos equiparados,
anotando sua venda em mapas, livros, segundo os
receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos
dispositivos legais;

IV — efetua andlise bromatoldgica de alimentos,
valendo-se de métodos, para garantir controle de
qualidade, pureza, conservacio e homogeneidade, com
vistas ao resguardo da satde publica;

V — fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quimico-
farmaceuticas, quanto ao aspecto sanitério, fazendo
visita periddicas e autuando os infratores, se

necessdrio, para orientar seus responsdveis no
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cumprimento da legislagdo vigente;

VI - assessora autoridades superiores, preparando
informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para
elaboragdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e
manifestos.

VII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

FISCAL TRIBUTARIO

2° GRAU
COMPLETO

I - executar atividades de fiscalizagfo tributéria
fazendaria;

II - controlar tarefas relativas a tributagéo, fiscalizagdo
e arrecadagdo;

III - examinar e analisar livros fiscais e contibeis,
notas fiscais, faturas, balangos ¢ outros documentos
dos contribuintes;

IV - expedir notificacdo, autos de infracdo e
lancamentos previstos em leis, regulamentos e no
cddigo tributdrio municipal;

V - instruir processos tributdrios, efetuando
levantamentos fisicos e diligéncias;

VI - orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas concernentes as obras publicas
e particulares e as posturas municipais;

VII - colaborar com as cobrangas em razdo de obras
publicas executadas;

VIII - visitar estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos com a finalidade de
fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos
municipais;

IX - manter atualizado o cadastro econdmico de
contribuintes municipais;

X - verificar a legislagdo fazendo uso nas situagdes
pertinentes;

X1 - emitir guias para o recolhimento das
contribui¢des, junto ao érgdo municipal ou instituigdes
financeiras;

XII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

FISIOTERAPEUTA

ENSINO
SUPERIOR
E CREFITO

I - compreender os casos que se destinam a promogéo,
tratamento e a recuperagdo da saide de pacientes
mediante a aplicagdio de métodos e técnicas
fisioterapéuticas para reabilitd-los &s suas atividades
normais da vida didria.

IT — realizar testes musculares, funcionais, de
amplitude articular, de verificacdo cinética e
movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de provas de
esforco e de atividades para identificar o nivel de
capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgdos afetados.
III — planejar e executar tratamento de afecgdes
reumaticas, osteopororses, seuelas de acidentes
vasculares cerebrais, poliomielite, lestes

raquimedulares, de paralisias cerebrais e motoras,
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neurogenas e de nervos periféricos, miopatias e outros.
IV — atender a amputados preparando o coto, e fazendo
treinamento com protese para possibilitar a
movimentag¢io ativa e independente dos mesmos.

V — ensinar aos pacientes, exercicios corretivos para a
coluna, os defeitos dos pés, as afecges do aparelho
respiratério e cardiovascular, orientando-os e
treinando-os em exercicios especiais a fim de
promover corre¢des de desvios posturais € estimular a
expansdo respiratoria e a circulagfo sanguinea.

VI - aplicar massagem terapéutica.

VII - participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua drea de
atuagéo.

VIII — participar de grupos de trabalhos e ou reuniGes
com unidades da prefeitura e outras entidades publicas
¢ particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situa¢des e ou problemas
identificados , opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos e cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos ¢
programas de trabalho afetos ao municipio.

IX — realizar outras atribuigdes compativeis com a sua
especializag8o profissional.

X — participar de equipes multidisplinares e reunides
em Instituigdes Escolares Municipais destinadas a
coordenar e orientar criangas, pais, professores e
profissionais da Educagéo.

XI - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

FONOAUDIOLOGO

ENSINO
SUPERIOR E
CREFONO

I — identificar problemas ou deficiéncia ligada &
comunicacdo oral, empregando técnicas proprias de
avaliacdo e fazendo treinamento fonético, auditivo e
de diccdo, para possibilitar o aperfeicoamento e/ ou
reabilitacdo da fala.

II - avaliar as deficiéncias do paciente, realizando
exames fonéticos, de linguagem audiometria,
gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer 0
plano de treinamento ou terapéutico.

III - orientar o paciente com problemas de linguagem
e audi¢do, utilizando a logopedia e audiologia em
sessdes terapéuticas, visando sua reabilitagdo.

IV - orientar a equipe pedagbgica, preparando
informes e documentos sobre assuntos de
fonoaudiclogia, a fim de possibilitar-lhe subsidios.

VI - aplicar testes audiométricos para pesquisar
problemas auditivos; determina a localizag&o de leséo
auditiva e suas consequéncias na voz, fala e

linguagem do individuo.
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VII - orientar os professores sobre o comportamento
verbal da crianga, principalmente com relagéo & voz.
VIII - atender e orientar aos pais sobre as deficiéncia
e/ou problemas de comunicagio detectadas nas
criangas, emitindo parecer de sua especialidade e
estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-
lhes a reeducacfo e a reabilitagdo.

IX - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

GARI ALFABETIZADO | I - executar a limpeza das vias, pragas e logradouros
publicos, por meio de varrigdo, colaborando para a
manuten¢do da ordem e limpeza dos mesmos;

II - zelar pelo uso adequado e conservagdo dos
materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e
guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em
condi¢Ges de uso;

IIT - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

JARDINEIRO ALFABETIZADO |1 - preparar, plantar, tratar, adubar e podar jardins,
arvores, folhagens, flores, mantendo-os limpos;

II - executar tarefas de capinacgfo, varrigfo, limpeza
dos jardins, gramados e similares, colaborando para a
manutengdo da ordem e limpeza dos mesmos;

III - zelar pelo uso adequado e conservacdio dos
materiais e ferramentas de trabalho, limpando-os e
guardando-os em lugar apropriado, para manté-los em
condigdes de uso;

IV - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

MEDICO PSF ENSINO I - prestar assisténcia integral aos individuos sob sua
SUPERIOR E CRM | responsabilidade,

II - valorizar a relagdo médico-paciente e meédico-
familia como parte de um processo terapéutico e de
confianga, .

[II - oportunizar os contatos com individuos sadios ou
doentes, visando abordar os aspectos preventivos e de
educacfo sanitdria,

IV - empenhar-se em manter seus clientes saudaveis,
quer venham as consultas ou n3o,

V - executar agbes basicas de vigildncia
epidemioldgica e sanitdria em sua drea de abrangéncia,
VI - executar as agbes de assisténcia nas areas de
atengdo a crianga, ao adolescente, & mulher, ao
trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e
pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros

VII - promover a qualidade de vida e contribuir para
que o meio ambiente seja mais saudével,

VIII - discutir de forma permanente - junto & equipe de
trabalho e comunidade - o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos a saiide e as bases legais que 0s

legitimam,
)
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IX - participar do processo de programacgdo e
planejamento das agdes e da organizag@o do processo
de trabalho das unidades de Satde da Familia,

X - executar as a¢des de assisténcia integral em todas
as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher,
adulto e idoso;

XI -realizar consultas e procedimentos na USF e,
quando necessério, no domicilio, solicitando exames
complementares;

XII - fomentar a criagio de grupos de patologias
especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
saude mental, etc;

XITII - encaminhar aos servi¢os de maior complexidade,
quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento na USF, por meio de um sistema de
acompanhamento e referéncia e contra-referéncia;

XIV - indicar internacéo hospitalar;

XV — executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

| MEDICO CLINICO GERAL SUPERIOR EM 1 - examina o paciente, palpando ou utilizando
MEDICINA COM | instrumentos especiais para determinar o diagndstico
ESPECIALIZACAO | ou, sendo necessario, requisitar exames
EM CLINICO- complementares e encaminha-la ao especialista,
GERAL E CRM I — registrar a consulta médica, anotando em
prontudrio proprio a queixa, os exames fisico e
complementares, para efetuar a orientagdo adequada:
II1 — analisa e interpreta resultados de exames de raio-
X, bioquimicos, hematologicos e outros, comparando-
os com padrBes normais, para confirmar ou informar o
diagnostico;
IV — prescreve medicamentos, indicando dosagem e
respectiva via de administrac@o, assim como cuidados
a serem observados, para conservar ou restabelecer a
saude do paciente;
V - efetua exames médicos destinados & admisséo de
candidatos cargos em ocupagdes definidas, baseando-
se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das
mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais
aptos,
VI — presta atendimento de urgéncia em casos de
acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de salde,
orientando e/ou executando a terapéutica adequada,
para prevenir conseqiléncias mais graves ao
trabalhador;
VII — emiti atestados de sanide, sanidade e aptidio
fisica e mental e de Obito, para atender as
determinacdes legais;
VIII — participa de programas de salide publica,
acompanhando a implantagio ¢ avaliagdo dos
resultados, assim como a realiza¢do em conjunto com
equipe da unidade de salde, agdes educativas de

J prevengdo as doengas infecciosas, visando preservar a

T
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saude no municipio;

IX — participa de reunides de dmbito local distrito ou
regional, mantendo constantemente informagdes sobre
as necessidades na unidade de saide, para promove a
satde no municipio;

X — zela pela conservagdo de boas condi¢Bes de
trabalho, quando ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequado, visando proporcionar aos
pacientes um melhor atendimento;

XI — executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

MEDICO GINECOLOGISTA

ENSINO
SUPERIOR COM
ESPECIALIZACAO
EM GINECOLOGIA
E OBSTETRICIA E
CRM

I — faz exames médicos, emite diagnésticos, prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento das
afeccdes do aparelho reprodutor feminino e drgdos
anexos, atende a mulher no ciclo gravidico-puerperal,
prestando assisténcia médica especifica, empregando
tratamento clinico-cirlirgico, para a preservacdo da
vida e do filho.

II — examina o paciente fazendo inspe¢do, palpagdo e
toque, para avaliar as condigdes gerais dos orgéos..

III — realiza exames especificos de colposcopia e
colpocitologia utilizando colposcopio e 1dminas, para
fazer diagnéstico preventivo de afeccOes genitais e
orientacdo terapéutica.

IV — faz cauterizacdo do colo uterino, empregando
termocautério ou outro processo, para tratar as lesdes
existentes.

V — executa cirurgias ginecologicas, segundo as
técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos
orgénicos e extrair érgdos ou formagdes patoldgicas.
VI — participa de equipe de Satde Pablica, propondo
ou orientando condutas, para promover programas de
prevengdo do céncer ginecolégico e das mamas ou de
outras doengas que afetam a drea genital.

VII — colhe secregdes vaginais ou mamadrias, para
encaminha-las a exame laboratorial, para auxiliar no
diagnostico.

VIII — faz a anamnese, exame clinico e obstétrico, e
requisita ou realiza testes de laboratorio, valendo-se de
técnicas usuais, para compor o quadro clinico da
paciente ¢ diagnosticas a gravidez.

IX — requisita exames de sangue, fezes e urina e
interpreta os resultados dos mesmos, comparando-os
com os padrles normais, para prevenir e/ou tratar
anemias, sifilis, parasitoses, incompatibilidade dos
sistema RH, diabetes, moléstia hipertensiva e outras ou
possam perturbar a gestagdo.

X - controla a evolugdo da gravidez, realizando
exames periddicos, verificando a mensuragéo uterina, o
foco fetal, a pressdo arterial e o peso para prevenir ou
tratar as intercorréncias clinicas ou obstétricas.

XI — acompanha a evolugdo do trabalho de parto,
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verificando a dindmica uterina, a dilatag@o do colo do
Gitero ¢ as condigdes d canal do parto, o grafico do foco
fetal ¢ o estado geral da parturiente, para evitar
dissocia.

XII — indica o tipo parto atentando para as condigdes
do pré-natal ou do periodo do parto para assegurar
resultados satisfatorios.

XII - assiste a parturiente no parto normal, no
cirtrgico ou no cesariano, fazendo as intervengdes
necessérias, para preservar a vida da mée e do filho.
XIV — controla o puerpério imediato, verificando
diretamente ou por intermédio de enfermeira a
eliminacdo de l6quios, a involugdo uterina e as
condicdes de amamentagfo, para prevenir ou ftratar
infecgdes ou qualquer intercorréncia.

XV - realiza o exame pés-natal, fazendo a avaliago
clinica e ginecoldgica, para verificar a recuperagio do
organismo materno.

XVI — executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

I - faz exames médicos, emite diagndsticos, prescreve
medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, prestando assisténcia
médica especifica as criangas até a adolescéncia, para
avaliar, prevenir, preservar ou recuperar sua satide.

II — examina a crianca, auscultando-a, executando
palpacdes e percussdes, por meio de estetoscépio e de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenga
de anomalias ¢ malformagdes congénitas do recém-
nascido, avaliar as condi¢Oes de satde e estabelecer o
diagnostico.

INT -~ avalia o estigio de crescimento e
desenvolvimento da crianga, comparando-o com o0s
padrdes normais, para orientar a alimentacdo, indicar
exercicios, vacinagdo e outros cuidados.

[V — estabelece o plano médico-terapéutico-profilatico,
prescrevendo medicacfo, tratamento e dietas especiais,
para solucionar caréncias alimentares, anorexias,
desidratacéio, infec¢des, parasitoses e prevenir conira
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras
doengas.

V - trata lesdes, doengas ou alteragdes organicas
infantis, indicando ou realizando cirurgias,
prescrevendo pré-operatério, para impossibilitar a
recuperagdo da saude.

VI — participa de planejamento, execugéio e avaliago
de planos, programas e projetos de Satde Puablica,
enfocando os aspectos de sua especialidade, para
cooperar na promog¢do, protecdo e recuperagdo da
sande fisica e mental das criangas.

VII — indica a suplementagdo alimentar & crianga,

‘quando houver justificativa clinica e de acordo com a

MEDICO PEDIATRA SUPERIOR EM
MEDICINA COM
ESPECIALIZACAO
EM PEDIATRIA E
CRM
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programagao.

VIII — encaminha para atendimento especializado
interno ou externo ao Centro de Salde, os casos que
julgar necessario.

IX - executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

MEDICO VETERINARIO

SUPERIOR EM
MEDICINA
VETERINARIA E
CRMV

I - planeja, organiza, supervisiona e executa programas
de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecudria, realizando estudos ¢
pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas,
fazendo relatérios, exercendo a fiscalizagdo e
empregando métodos, para assegurar a sanidade do
rebanho, a produgéo racional econémica de alimentos e
a salide da comunidade.

II — planeja e desenvolve campanhas e servigos de
fomento e assisténcia técnica relacionados & pecudria e
4 Satde Publica, valendo-se dos levantamentos de
necessidades e do aproveitamento de recursos
orcamentarios existentes, para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho. i

[II — elabora e executa projetos agropecudrios € 0s
referentes ao crédito rural, prestando assessoramento,
assisténcia e orientacdo e fazendo acompanhamento
desses projetos, para garantir a produgdo racional
lucrativa dos alimentos e os atendimento aos
dispositivos legais quanto a aplicagdo dos recursos
oferecidos.

IV — efetua profilaxia, diagnostico e tratamento de
doengas dos animais realizando exames clinicos de
laboratorio, para assegurar a sanidade individual e
coletiva desses animais.

V - realiza exames laboratoriais, colhendo material
e/ou procedendo a andlise andtomo-potologica,
histopatologica, hamatoldgica, imunolégica, para
estabelecer o diagnostico e a terapéutica.

VI — promove melhoramento do gado, procedendo &
inseminagéo artificial orientando a selegio das espécies
mais convenientes e fixando os caracteres mais
vantajoso, para assegurar o rendimento da explorago
pecudria.

VII — desenvolve e executa programas de nutri¢do
animal, formulando e balanceando as ragdes, para
abaixar o Indice de converso alimentar, prevenir
doengas, caréncia e aumentar a produtividades.

VIII — promove a inspe¢do e fiscalizagdo sanitaria nos
locais de produgdo, manipulagdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem
como de sua qualidade, determinando visita no local,
para cumprir a legislagdo pertinente.

IX - executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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MONITORA DE APOIO MAGISTERIO | I - atuar de forma colaborativa com o professor regente
da classe comum para a definigdo de estratégias
pedagogicas que favorecam o acesso do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a
sua intera¢do no grupo;

IT - promover as condi¢@es para a inclusdo dos alunos
com necessidades educacionais especiais em todas as
atividades da escola.

III - orientar as familias para o seu envolvimento ¢ a
sua participagdo no processo educacional;

IV — elaborar materiais didatico-pedagdgicos que
possam ser utilizados pelos alunos na sala de aula;

V - indicar e orientar o uso de equipamentos e
materiais especificos e de outros recursos existentes na
familia e na comunidade;

VI - desenvolver formas de comunicagdo simbolica,
estimulando o aprendizado da linguagem expressiva;
VII - utilizar recursos de Comunicagdo Aumentativa ¢
Alternativa;

VIII - adaptar material pedagogico (jogos e livros de
histérias) com a simbologia grafica e construir
pranchas de comunica¢gdo temdticas para cada
atividade, com objetivo de proporcionar a apropriagéo
e o aprendizado do uso do recurso de comunicagdo e
ampliacio de vocabulario de simbolos gréaficos;

[X - identificar o melhor recurso de tecnologia
assistida que atenda as necessidades dos alunos, de
acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual, e
promova sua aprendizagem por meio da informatica
acessivel;

X - ampliar o repertério comunicativo do aluno, por
meio das atividades curriculares e de vida didria;

X1 - ser assidua, comunicar com antecedéncia atrasos e
faltas eventuais emergenciais;

XII — participar de ftreinamentos € reunides
pedagogicas;

XIII - colaborar nos trabalhos extraclasse vinculados
com a preparacado de atividades docentes;

XIV — colaborar na execuc¢do de programas de cariter
civico e cultural, visando integrar aluno, escola e
comunidade;

XV - colaborar nos programas de higiene bucal,
corporal e de saide aos alunos da rede oficial de
ensino;

XVI - zelar pelo material didatico a sua disposi¢&o;
XVII - observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho;

XVIII - ocupar-se com zelo, durante o horédrio de
trabalho, no desempenho das atribui¢des de seu cargo;
XIX - executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato. |
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MOTORISTA

1° GRAU
COMPLETO E CNH
CATEGORIA D

[ - inspecionar o veiculo, verificando o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter,
testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento;

Il - verificar os itinerdrios, o nimero de viagens e
outras instrugdes de trinsito e a sinalizagfo, visando o
cumprimento das normas estabelecidas;

[1T - dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional
de Tréansito, seguindo itinerarios estabelecidos, para
conduzir os passageiros dos locais de origem para os
locais de destino;

IV - zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de qualquer
anomalia, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

V - providenciar os servigos de manutengdo do veiculo
e lubrificagdio, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar seu perfeito estado;

VI - recolher o veiculo apds a jornada de trabalho,
conduzindo-o & garagem da prefeitura para permitir
sua manuteng#o ¢ abastecimento;

VII - manter a limpeza do veiculo, deixando-o em
condi¢des adequadas de uso;

VIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

NUTRICIONISTA

ENSINO
SUPERIOR E CRN

I - planejar, organizar, avaliar o servi¢o de alimentagéo
escolar municipal.

Il — promover avaliagdo nutricional e do consumo
alimentar das criangas.

III — promover adequacfo alimentar considerando
necessidades especificas da faixa etéria atendida.

IV — promover, programas de educacdo alimentar e
nutricional, visando criangas, pais, professores,
funciondrios e diretoria.

V — executar atendimento individualizado de pais de
alunos, orientando sobre alimentacdo da crianca e da
familia.

VI - integrar a equipe multidisciplinar com
participagdo plena na atenc@o prestada a clientela.

VII — planejar, implantar e coordenar os servigos
municipais que envolvam alimentac&o, de acordo com
as atribuicbes estabelecidas pela Area de Alimentagdo
Coletiva.

VIII — educagdo, orientagdo e assisténcia nutricional a
coletividade, para a atengdo primdria em saude.

IX -~ participar de equipes multidisciplinares
destinadas a planejar, implementar, controlar &
executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou
eventos.

X — elaborar e revisar legislacdo propria desta area.

X1 — promover e participar de estudos e pesquisas

relacionadas 4 sua area de atuacéo.

Av. Saturnino de Faria, 140 -

Centro

Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 =

Careagu - MG - CEP: 37.556-000
e-mail: pcareacu@uol.com.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

XII - realizar vigilancia alimentar e nutricional.

XIII — integrar os orgdos colegiados de controle social
e conselhos referentes a alimentagdo escolar municipal.
XIV — avaliar o comportamento dos géneros e
produtos alimenticios.

XV — desenvolver atividades estabelecidas para a area
de nutrigdo clinica.

XVI — elaborar os cardapios das instituicGes escolares
municipais, observando a realidade e necessidade
especifica do Municipio.

XVII — atuar como nutricionista responsavel técnico
junto ao Conselho de Alimentacdo Escolar.

XVIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

OFICIAL DE SERVICOS ALFABETIZADO | I - executar trabalhos de alvenaria, assentando pedras
ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
superpostas  rejuntando-os e fixando-os com
argamassa, para levantar muros, paredes, colocando
pisos, azulejos e outros similares;

II - verificar as caracteristicas da obra, examinando
plantas e outras especificagdes da construgdo, para
selecionar o material e estabelecer as operagdes a
executar;

IIT - ajustar a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando
a forma e medida ao lugar onde serd colocado,
utilizando martelo e talhadeira, para possibilitar o
assentamento do material em questdo;

IV - misturar areia, cimento e agua, dosando esses
materiais nas quantidades convenientes, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras
e tijolos;

V - assentar tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras,
superpondo-os em fileiras, seguindo os desenhos, para
levantar paredes, vigas, pilares, degraus de escadas ¢
outras partes da construcgio;

VI - construir base de concreto e/ou outro material,
baseando-se nas especificagbes, para possibilitar a
instalacio de maquinas, postes da rede elétrica e para
outros fins; s
VII - executar servicos de acabamento em geral, tais
como colocagdo de telhas, revestimento de pavimentos
ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de
rodapés, verificando material e ferramentas necessarias
para a execugdo dos trabalhos;

VIII - executar trabalhos de manutengdo corretiva de
prédios, calgadas e estrutura semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas,
chumbando as bases danificadas, para reconstituir
essas estruturas;

IX - rebocar as estruturas construidas, empregando
argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o
prumo e nivelamento das mesmas, para torna-las aptas

4
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a outros tipos de revestimentos;

X - executar instalagéo de rede elétrica e hidraulica;

X1 - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

OPERADOR DE MAQUINA

ALFABETIZADO
E CNH
CATEGORIA B

I - operar maquinas da construgdo civil, conduzindo-as
e operando seus comandos, para escavar, nivelar,
aplainar e compactar terra e materiais similares,
preparar concreto e colocar capeamento de asfalto e
concreto nas estradas e outros, auxiliando na execucgéo
da obra publica;

II - zelar pela conservacdo e limpeza das mdquinas,
acessérios e ferramentas que utiliza na execugdo de
suas tarefas;

III - operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre
esteiras ¢ providas de p4 mecénica ou cacamba, para
escavar € mover terra, pedras, areia, cascalho e
materiais analogos;

IV - operar equipamento de dragagem para aprofundar
¢ alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho; 2

V - operar mdquinas providas de martelo acionado
mecanicamente ou de queda livre, para cravar estacas
de madeira, de concreto ou de aco, em terreno seco ou
submerso;

VI - operar maquinas providas de 1dminas para nivelar
solos, na construgdo de edificios, pistas, estradas e
outras obras;

VII - operar mdquinas providas de rolos compressores,
para compactar e aplainar os materiais utilizados na
construcio de estradas;

VIII - operar méquinas para estender camadas de
asfalto ou de betume, acionando os dispositivos, para
posicioné-la segundo as necessidades do trabalho;

IX - movimentar a maquina, acionando seus pedais e
alavancas de comando, corte, elevagdo e abertura,
assim como seus comandos de trag@o e os hidraulicos,
para escavar, carregar, levantar, descarregar material,
mover pedra, terra e materiais similares;

X - executar superficie servigos de terraplanagem, tais
como remogdo, distribuicio e nivelamento de
superficies, cortes de barrancos, acabamentos e outros;
X1 - providenciar o abastecimento de combustivel,
dgua e lubrificantes nas maquinas sob sua
responsabilidade;

XII - conduzir a maquina, acionando o motor e
manipulando os dispositivos, para posiciond-la,
segundo as necessidades de trabalho;

XIII - executar as tarefas relativas a verter, em
caminhGes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos;

XIV - efetuar servicos de manutengio de méaquina,

abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos

Av, Saturnino de Faria, 140 - Centro

Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 -

Careacu - MG - CEP: 37.556-000
e-mail: pcareacu@ucl.com.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

reparos, para assegurar seu bom funcionamento;
XV - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

[ - executar tarefas simples na construgdo civil,
escavando valas, transportando e misturando materiais
e trabalhando na montagem e desmontagem de
armacgdes, para auxiliar a edificac@o e a reforma de
prédios, estradas, pontes e outras obras;

II - descarregar, transportar e disponibilizar materiais e
ferramentas para os profissionais que esta auxiliando;
III - pavimentar solos de estradas, ruas e obras
similares e colocar guias e sarjetas para facilitar o
sistema virio e o escoamento de Aguas pluviais;

IV - zelar pela conservagdo das ferramentas, materiais
e equipamentos de trabalho limpando-os e recolhendo-
os em local adequado para seu correto uso;

V - efetuar atividades variadas e simples como,
capina, limpeza de areas, podas de arvores;

VI - conservar as estradas municipais, cortando aguas,
rogando, tapando buracos;

VII - cuidar e controlar as hortas municipais;

VIII - efetuar tarefas nas instalagbes destinadas a
pratica do esporte e do lazer, mantendo, zelando e
limpando suas dependéncias;

IX - zelar pela conservagio dos prédios publicos;

X - auxiliar os operadores de maquinas;

XI - executar trabalhos simples de alvenaria e
carpintaria;

XII - recolher as ferramentas e equipamentos utilizados
NOS Servigos;

XIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

OPERARIO ALFABETIZADO
PROFESSOR DE EDUCACAO ENSINO
FISICA SUPERIOR E CREF

I - estudar as necessidades e a capacidade fisica dos
alunos, atentando para a compleicdo organica dos
mesmos, aplicando exercicios de verificacdo do tono
respiratorio e muscular ou examinando fichas médicas,
para determinar um programa esportivo adequado;

II - elaborar o programa de atividades esportivas,
baseando-se na comprovagdo de necessidades e
capacidades e nos objetivos visados, para ordenar a
execucdo dessas atividades;

III - instruir os alunos sobre os exercicios e jogos
programados, inclusive sobre a utilizagdo de aparelhos
e instalagdes de esportes, fazendo demonstragdes e
acompanhamento a execugdo dos mesmos alunos, para
permitir o controle dessas atividades e avaliagdo de
seus resultados.

IV - efetuar testes de avaliagdo fisica, cronometrando,
ap6s cada série de exercicios e jogos executados pelos
alunos, os problemas surgidos, as solugdes encontradas
e outros dados importantes, para permitir o controle

dessas atividades e avaliagio de seus resultados;
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V - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

PSICOLOGO

ENSINO
SUPERIOR E CRP

I - prestar atendimento a comunidade e aos casos
encaminhados & unidade de saide, visando o
desenvolvimento psiquico, motor e social do
individuo, em relagdo & sua integragdo a familia ¢ a
sociedade;

I - prestar atendimento de saGde mental aos
toxicémanos alcodlatras, organizando-os em grupos
homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de
grupo, para solucdo dos seus problemas;

III - prestar atendimento psicolégico na érea
educacional, visando o desenvolvimento psiquico,
motor e social das criangas e adolescentes em relagéo a
sua integra¢do a escola e a familia, para promover o
seu ajustamento;

IV - organizar e aplicar testes, provas e¢ entrevistas,
realizando sondagem de aptiddes e capacidade
profissional, objetivando o acompanhamento  do
pessoal para possibilitar maior satisfag@o no trabalho;
V - executar as atividades relativas ao recrutamento,
selecdo, orientacdo e ftreinamento profissional,
realizando a identificagdo e andlise de fungdes;

VI - promover o ajustamento do individuo no trabalho,
através de treinamento para se obter a sua auto-
protecio;

VII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

TECNICO EM
ENFERMAGEM

CURSO TECNICO
E
COREN

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

II - desenvolver programas de orientacdo as gestantes,
as doengas transmissiveis e outras, desenvolvendo,
com o enfermeiro, atividades de treinamento e
reciclagem, para manter os padrdes desejdveis de
assisténcia aos pacientes;

Il - participar de trabalhos com criangas,
desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar,
para prevengfo da desnutrigdo;

IV - executar diversas tarefas de enfermagem, como
administra¢8o de sangue e plasma, controle de presséo
venosa, monitoragdo ¢ aplicagdo de respiradores
artificiais, prestacdo de cuidados de conforto, para
proporcionar maior bem-estar fisico € mental aos
pacientes;

V - preparar e esterilizar material e instrumental,
ambientes e equipamentos, obedecendo a normas e
rotinas preestabelecidas, para a realizag@o de exames,
tratamentos e intervencgdes cirurgicas;

VI - controlar o consumo de medicamentos e demais

materiais de enfermagem, verificando o estoque para

Av. Saturnino de Faria, 140 -

Centro -

Telefone: (35) 3452-1155 - Fax: (35) 3452-1191 -

Careagu - MG - CEP: 37.556-000

e-mail: pcareacu@uol.com.br
i




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAREACU

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 17.935.388/0001-15

solicitar o suprimento dos mesmos;

VII - executar outras tarefas correlatas determinadas
_pelo superior imediato.

TELEFONISTA 1° GRAU I - operar equipamentos de telefonia, estabelecendo
COMPLETO ligagdes internas e externas, recebendo e transferindo
chamadas para o ramal solicitado.

II - transmitir informagdes corretamente.

III - prestar informagdes, consultar listas telefonicas,
pesquisar banco de dados telefonico, bem como,
manter atualizado cadastro dos nimeros de ramais e
telefones Uteis para o érgéo.

IV- realizar controle das ligacdes telefonicas efetuadas,
anotando em formuldrios apropriados.

V - conhecer o organograma da Institui¢do, agilizando
o atendimento, bem como, estar em condicdes de
interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagéo
para o setor competente.

VI - zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e
solicitando seu conserto.

VII - executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

VIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

TERAPEUTA ENSINO I - planejar, programar, executar e supervisionar
OCUPACIONAL SUPERIOR E métodos e técnicas terapéuticas ocupacionais que
CREFITO visem a salde nos niveis de prevencdo primdria,

secunddria e terciaria.

II — avaliar, reavaliar e determinar as condi¢des de alta
de pacientes submetidos & terapia ocupacional.

I — divulgar métodos e técnicas de terapia
ocupacional.

IV — prescrever, ministrar e supervisionar terapia
ocupacional, objetivando preservar, manter,
desenvolver ou restaurar a capacidade funcional dos
pacientes a fim de habilitd-los a0 melhor desempenho
fisico e mental possivel, no lar, na escola, no trabalho e
na comunidade através de: :

a) elaboracdo de testes especificos para avaliar niveis
de capacidade funcional e sua aplicagéo.

b) programag&o das atividades da vida didria e outras a
serem assumidas e exercidas pelo paciente e orientagfo
e supervisdo do mesmo na execugfo dessas atividades.

¢) orientagdo a familia do paciente e & comunidade
quanto as condutas terapéuticas ocupacionais a serem
observadas para a aceitag@o do paciente, em seu meio,
em pé de igualdade com os demais.

d) adaptacdo dos meios e materiais disponiveis,
pessoais ou ambientes, para o desempenho funcional
do paciente.

e) adaptacfo ao uso de Orteses e proteses necessirias
ao desempenho funcional do cliente, quando for o |
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caso.

f) utilizagdo, com o emprego obrigatério de atividade
dos métodos especificos para educagdio ou reeducagdo
de fun¢éo de sistema do corpo humano e,

g) determinagio: do objetivo da terapia e da
programagcdo para atingi-lo; da freqiiéncia das sessdes
terapéuticas, com a indicagdo do tempo de duragdo de
cada uma, e da técnica a ser utilizada, participar de
equipes multidisciplinares e interdisciplinares.

V - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

SECRETARIO

2° GRAU
COMPLETO

I - atender ao publico interno e externo,

I1 - controlar e acompanhar os trAmites dos processos
abertos efou recebidos,

III - recepcionar e informar aos interessados sobre a
tramitagio dos processos;

IV - cuidar da organizacio do arquivo dos documentos
dos setores: recebidos e expedidos;

V - receber, responder, redirecionar correspondéncia
eletrénica;

VI - digitar documentos em diferentes formatos;

VII - atendimento das chamadas telefbnicas:
orientacfo, informac&o e encaminhamentos;

VIII - agendar compromissos dos superiores;

IX - requisitar e controlar material de almoxarifado;

X - receber, protocolar, distribuir, cuidar e registrar a
correspondéncia interna e externa;

XI - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

VIGILANTE

2° GRAU

EPIDEMIOLOGICO COMPLETO

I - realizar e desenvolver atividades que envolvam os
programas de vigildncia epidemiolégica, meio
ambiente, captacdo e distribuigdo de dgua;

Il - fiscalizar estabelecimentos comerciais dos quais
sdo exigidos alvarés de satde, verificando e orientando
sobre as condigdes fisicas e higiénico-sanitdrias
eliminacdo de criadouros tendo como método de
primeira escolha o controle mecénico (remocdo,
destruigo, vedacio, etc.);

III - executar o tratamento focal e periofocal como
medida complementar ao controle mecénico;

IV - controlar a qualidade dos efluentes das industrias;

V - registrar as ocorréncias e informag¢des de acordo
com as orientagdes do Sistema Unico de Satde;

VI - coletar amostras de agua, fiscalizar e/ou aplicar
produto bioldgico em corregos e arroios;

VII - orientar a populagdo, inclusive com campanhas
comunitdrias, com relagdo ao combate e aos meios de
evitar a proliferagéo de dos vetores;

VIII - investigar casos de zoonoses e orientar a
comunidade quanto ao controle e preven¢do das
mesmas, efetuar o controle sanitdrio do ambiente;

IX - wverificar higiene e conforto ambiental da
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populagéo;
X - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
VIGILANTE SANITARIO 2° GRAU I - realizar controle de zoonoses, através do exame
COMPLETO clinico de animais suspeitos de serem portadores e/ou
transmissores de doengas e outros animais ou pessoas;
II - promover e participar de palestras e cursos
especificos sobre alimentos e zoonoses;
[11 - aparelhar a equipe fiscal para melhor atuacéo;
IV - definir planos e metas de trabalho;
V - atuar na fiscalizagio, podendo lavrar autos
especificos;
VI - orientar corretamente a populagdo quanto aos
riscos e a prevengdo de procedimentos que
comprometem a saude coletiva;

VII - inspecionar estabelecimentos comerciais,
industriais e residéncias;
VIII - lavrar autos especificos de notificagdo

preliminar, auto de infragio e multa, apreensdo e
inutilizagdo de alimentos, auto de colheita de amostras,
interdi¢do tempordria e definitiva de estabelecimentos
e processo fiscal;

IX - participar de campanhas de vacinacdo e orientag¢do
de educagfo sanitéria;

X - atendimento de dentincias a respeito de fator ou
infringéncia de normas relativas a saude;

XI - zelar pelo cumprimento das medidas constituidas
no Cddigo de Vigilancia Sanitaria Municipal;

XII - executar outras atividades afins, estabelecidas na
legislagdo vigente.

XIII - executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Y
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