PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA
SANTA MARGARIDA - ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei n° 1.290/2012
De 02 de janeiro de 2012.

“Estabelece o Plano de Cargos e Saldrios dos
Servidores Publicos Civis do Municipio de Santa
Margarida, e dd outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Santa Margarida, Estado de
Minas Gerais, ©por seus Representantes na Cédmara Municipal
aprovou, e eu, Geraldo Schiavo, Prefeito do Municipio, em seu
nome, sanciono a seguinte lei:

cariTulO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei institui o Plano de Cargos e Saléarios,
para os servidores puUblicos civis do Municipio de Santa Margarida, seja ele
na administracdo direta ou indireta.

§1°. A Prefeitura Municipal mantera em condicgdes
transitérias, um quadro suplementar de cargos que serdo extintos a medida que
vagarem.

§2°. O regime juridico dos servidores publicos de que trata
o caput deste artigo é o estatutédrio, nos termos da Lei Municipal 669, de 08
de junho de 1993.

Art. 2°. Os cargos de provimento efetivo e em comissé&o e, as
funcdes de confianca constituem o Quadro Permanente da Prefeitura e seréo
estruturados e classificados de acordo com o disposto nesta Lei.

Art. 3°. A organizacgdo do Plano de Cargos e Saldrios baseia-
se nos seguintes conceitos:

I - Cargo - conjunto de deveres, atribuicdes e
responsabilidades cometidas ao servidor, criado por lei, com denominacgédo
prépria, numero certo e vencimento especifico;

ITI - Classe - agrupamento de cargos com atribuic¢des da mesma
natureza de denominacdo idéntica do mesmo nivel de vencimento e grau de
dificuldade e responsabilidade;

ITT - Carreira - conjunto de cargos de provimento efetivo
organizados em niveis;

IV - Nivel - gradacdo de um cargo decorrente da titulacédo
especifica;

V - Referéncia - posicdo distinta na faixa de vencimento,
dentro de cada nivel, em funcdo do desempenho;
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VI - Faixa Salarial - conjunto de valores definidos para
cada nivel, representados pelas referéncias.

VII - Vencimento - retribuicdo pecunidria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em Lei.

VIII - Remuneracdo - vencimento do cargo efetivo, acrescido
das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos constantes dos Anexos I e II desta Lei
serdo providos por nomeacgéo.

Art. 5°. Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre
escolha do Prefeito, preferencialmente, entre o0s servidores efetivos da
Prefeitura.

Paragrafo wnico: Os cargos de provimento em comisséao,
ordenados por simbolo, sdo os constantes do Anexo II desta Lei.

Art. 6°. Compete ao Prefeito expedir os atos de provimento
dos cargos.

Paragrafo Unico: O decreto de provimento devera
necessariamente conter as seguintes indicag¢des, sob pena de nulidade do ato:

I - nome completo do servidor;

IT - denominacdo do cargo vago e demais elementos de sua
indicacéo;

IIT - fundamento legal, bem como indicacdo do nivel e
referéncia de vencimento do cargo;

IV - indicacdo de que o exercicio do cargo se faré
cumulativamente com outro cargo municipal, respeitado o que disciplina o Art.
37, item XVI da Constituicdo Federal.

Art. 7°. Nas nomeag¢des para cargos de provimento efetivo,
observar-se-4 o grau de instrucgdo requeridos para cada classe no Anexo IV
desta Lei.

Art. 8°. A admissdo de pessoal para os cargos constantes do
Anexo I serd autorizada pelo Prefeito mediante solicitacdo do Secretario de

Administracdo, desde que haja dotacdo orcamentdria para atender as despesas.

§1°. Da proposta de realizagdo de concurso publico para
admiss&o deverdo constar:

I - denominacdo, nivel, referéncia e vencimento do cargo;

II - prazo desejavel para admissdo;
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ITT - atividade a que se destina o servidor;

IV - grau de instrucdo minimo requerido para o provimento do
cargo;

V - localidade para onde se determinam as vagas.

§2°. O o6rgdo competente verificard a existéncia de dotacéo
orcamentédria para fazer face as despesas decorrentes da admissdo solicitada,
comunicando a autoridade interessada, gquando for o caso, a insuficiéncia de
recursos.

§3°. A proposta de realizagcdo de concurso publico para
admissdo serd encaminhada ao Secretdrio de Administracdo e ao Secretario de
Fazenda, que submeterd a decisédo do Prefeito.

§4°. O concurso publico serd realizado através da Secretaria
Municipal de Administracdo, em coordenacgdo com os O6rgdos interessados, apds
autorizacdo do Prefeito.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 9°. Para efeito desta Lei, progressdo funcional é a
elevacdo do servidor a uma referéncia imediatamente superior, dentro da mesma
faixa de vencimentos do nivel a que pertence a classe.

Paragrafo tunico: Fica institucionalizado o sistema de
progressédo funcional para os servidores.

Art. 10. A progressdo do servidor ocorrerd por merecimento,
observadas as normas deste Capitulo.

Paragrafo Unico: Levar-se-& em consideracdo, na vigéncia da
aplicacédo do PCS, o tempo de servico dos servidores Concursados e Estéaveis
com o seguinte critério: Para cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio, o
funciondrio escalard 01 gquadro na linha horizontal do nivel a que estiver
enquadrado, ficando a partir dai sujeito a regra de progressividade
estabelecida neste Capitulo. Se apdés a classificacdo, o saladrio percebido
pelo servidor ficar inferior ao atual, perceberd a diferenca a titulo de
vantagem pessoal.

Art. 11. Para ter a progressdo, o servidor deverd contar o
intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na
referéncia de vencimento em que se encontre e, ainda obter o grau de
merecimento a ser estabelecido em regulamento especifico.

§ 1°. A avaliacdo do merecimento do servidor serd feita
mediante a afericdo de seu desempenho, pela Comissdo de Avaliacdo Funcional,
conforme estabelecido no Capitulo IV, onde serdo considerados, entre outros,
os seguintes fatores:

I - conhecimento e qualidade do trabalho;
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II - cursos e treinamentos diretamente relacionados com as
atribuic¢des de seu cargo;

IITI - exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca;
IV - participacdo em grupos de trabalho;

V - pontualidade;

VI - assiduidade;

VII - elogios e punigdes que tenha recebido;

VIII - tempo de servigco na Prefeitura.

§2°. A avaliacdo de desempenho serd efetuada uma vez por
ano, através da Comissdo de Avaliacdo Funcional, observadas as normas
estabelecidas em regulamento, bem como os dados extraidos dos assentamentos
funcionais.

§3°. A contagem de ocorréncias para efeito de nova apuracéo
de merecimento serd reiniciada, apds a elevacdo de referéncia.

§4°. As progressdes poderdo ser requeridas pelo servidor a
partir da data de aniversdrio de sua admissdo, obedecido ao disposto no
caput, e serdo concedidas:

I - mediante a avaliacdo de merecimento pela Comissédo de
Avaliacdo Funcional, no prazo de 60 (sessenta) dias contados a partir da data
do requerimento.

ITI - apbds decorridos 60 (sessenta) dias, contados a partir
da data do requerimento, sem o pronunciamento da Comissé&o.

§5°. A pena de suspensdo interrompe a contagem de
intersticio previsto, iniciando-se nova contagem na data subseqgiiente a do
término do cumprimento da penalidade.

cariTuLo 1V
DA COMISSAO DE AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 12. Fica instituido sistemdtica para avaliacdo de
desempenho dos servidores de cargos de provimento efetivo e dos ocupantes dos
cargos de provimento em comissdo da administracdo publica municipal direta,
autédrquica e fundacional, com os seguintes objetivos:

I - promover a melhoria da qualificacdo dos servicos
publicos; e

IT - subsidiar a politica de gestdo de pessoas,
principalmente quanto a capacitagdo, desenvolvimento no cargo ou na carreira,
remuneracdo e movimentacdo de pessoal.

Art. 13. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo Funcional,
constituida de 03 (trés) membros.
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Paragrafo Unico: A Comissdo serd composta pelo Secretidrio de
Administracéo, que a presidird, por um representante dos servidores,
escolhido em Assembléia, e por um servidor indicado pelo Secretario de
Administracédo.

Art. 14. Caberd a Comissdo proceder a avaliacdo de
merecimento dos servidores, objetivando a aplicagdo do sistema de progresséao
funcional nos termos do paragrafo 4° do Art. 11, e o n&o cumprimento
implicard na sua extincdo e criacdo de nova comissdao.

Paragrafo Unico: Se até o prazo estabelecido no § 4°, do
art. 11, para a aplicabilidade da progressdo funcional, a Comissdo n&o houver
emitido o seu Parecer, entender-se-& que todos os servidores fardo jus as
respectivas progressdes.

Art. 15. A Comissdo de Avaliacdo Funcional terd sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas em decreto.

capiTulo V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 16. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo
exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

Art. 17. Remuneracdo ¢é o vencimento do cargo efetivo,
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico: Nenhum servidor recebera remuneracgdo
inferior ao salario minimo.

Art. 18. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo séo
estabelecidos por niveis e referéncias na tabela constante do Anexo I,
correspondendo a cada nivel uma faixa de vencimentos.

Art. 19. O servidor gque tenha a remuneracdo de seu cargo
inferior ao saldrio minimo, perceberd a diferenca a titulo de vantagem
pessoal.

§1°. A vantagem pessoal prevista no caput deste artigo, de
valor variével, denomina-se Parcela Adicional Remuneratdéria - PAR.

§2°. A vantagem pessoal a que se refere o caput e o §1°
deste artigo serd gradativamente absorvida a medida que sua remuneracdo
atingir os valores do saldrio minimo nacionalmente fixado.

Art. 20. Os vencimentos dos cargos de nivel superior séo
fixados no Anexo III desta Lei.

Art. 21. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissao
sdo os fixados no Anexo II desta Lei.

CAPITULO VI
DA LOTACAO
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Art. 22. Para efeito desta Lei, lotagdo é o numero de cargos
qualitativa e quantitativamente considerados necessadrio ao funcionamento de
cada Secretaria ou Orgdo de igual nivel hierarquico.

Paragrafo tunico: A lotagdo da Prefeitura, bem como sua
distribuicdo pelas unidades administrativas a que se refere este artigo, seré
aprovada pelo Prefeito, com base em programa de trabalho e propostas
setoriais de necessidades de pessoal, apresentadas pelos respectivos
dirigentes.

Art. 23. O deslocamento do servidor do 6rgdo em que estiver
lotado, para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia
autorizacdo do Secretadrio de Administracdo, para fim determinado e prazo
certo.

Paragrafo dnico. O Secretdrio de Administragdo poderé
alterar a lotacdo do servidor de oficio ou a pedido, apdbds ouvir os dirigentes
dos o6rgdos envolvidos com a relotacdo e atendida sempre a conveniéncia do
servico.

Art. 24: Atendendo ao 1interesse da Administracdo e a
disponibilidade orcamentdria, os dirigentes dos 6rgdos sempre que necessario,
fardo propostas de criacdo de novas classes de cargos e a enviardo ao
Secretdrio de Administracéo.

Paragrafo Gnico: Da proposta deverdo constar:

I - denominacgdo da classe de cargo que se deseja criar;

IT - descricgcdo das respectivas atribuicgdes;

IIT - justificativa pormenorizada de sua criacgdo;

IV - nivel de vencimento da classe a ser criada.

Art. 25. O Secretédrio de Administracdo analisard a proposta
e verificara:

I - se héd dotacdo orcamentdria para a criacdo da nova
classe, cuja consulta ao 6rgdo competente serd prioritaria;

IT - se as atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas
descricdes das classes existentes.

§ 1°. O Secretdrio de Administracdo decidird sobre a criacéo
da nova classe, de acordo com as conclusdes da anadlise.

§ 2°. Em sendo favoravel, serd encaminhado ao Prefeito para
aprovacdo e envio do respectivo projeto de lei a Cémara Municipal.

§ 3°. Em sendo desfavoravel, pela inobservédncia de um dos
itens deste artigo, serd devolvido ao 6rgdo interessado.
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§ 4°. Aprovada a criagcdo da nova classe, a Secretaria
Municipal de Administracdo, determinard gque a mesma seja incorporada ao
Quadro Permanente com o respectivo nivel de vencimento.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Administracdo faré,
anualmente, revisdo do Quadro Permanente, articulando-se com os demais 6rgé&os
de igual escaldo hierdrquico, para propor a transformacdo, ampliacéo,
reducdo, desdobramento ou criacdo de novas classes de cargos e respectivos
quantitativos.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Administracdo, com base nas
conclusdes do estudo, propord modificagcdo na lotacdo dos diversos &érgaos
sugerindo o provimento ou a extincdo dos cargos vagos existentes.

§ 2°. As conclusdes do estudo deverdo ocorrer a tempo de se
prever, na proposta orcgamentdria, as modificacdes a efetuar e os recursos
necessarios.

§ 3°. A proposta, devidamente justificada e assinada pelas
autoridades diretamente responséveis, serd encaminhada ao Prefeito para
deciséo.

CAPITULO VII
DO TREINAMENTO

Art. 27. Fica institucionalizada como atividade permanente
da Prefeitura o treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

I - ~criar e desenvolver conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarios ao exercicio da funcgédo publica, com dignidade;

IT - capacitar o servidor ©para desempenho de suas
atribuicdes especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados
desejados pela Administracéo;

IIT - estimular o rendimento funcional, criando condicdes
propicias para o constante aperfeicoamento dos servidores.

Paragrafo tnico: Os tipos e as formas de treinamento a serem
desenvolvidos pela Prefeitura serdo regulamentados por decreto do Poder
Executivo Municipal.

cAPITULO VIII
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 28. As atribuig¢des dos cargos de nivel superior
relacionadas no Anexo I sdo suplementadas pelas leis de regulamentacdo das
respectivas profissdes.

Art. 29. Os portadores de deficiéncia, obedecida legislacéo
especifica, ndo estardo impedidos a posse e ao exercicio de cargo ou funcéo
publica do Municipio, salvo quando a deficiéncia for considerada incompativel
com a natureza das atividades a serem desempenhadas.
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§ 1°. A incompatibilidade a que se refere o caput deste
artigo serd declarada mediante Junta Médica Especial, constituida de médicos
especializados na area correspondente a deficiéncia.

§ 2°. Da decisdo da Junta Médica Especial né&do caberé
recursos.

§ 3°. A deficiéncia ndo servird de fundamento a concessdo de
aposentadoria, salvo se adquirida posteriormente ao ingresso no servigo
publico, observadas as disposicbes legais pertinentes.

§ 4°. O Municipio estimulard a criagdo e o desenvolvimento
de programas de reabilitacgdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia.

Art. 30. Os critérios de admiss&o na Prefeitura, de pessoas
portadoras de deficiéncia, ser&o estabelecidos em Lei especifica.

Paragrafo Unico: Até que ndo seja editada a lei prevista no
caput deste artigo fica garantido aos candidatos portadores de deficiéncia 5%
(cinco por cento) das vagas oferecidas em concurso publico.

Art. 31. S&do partes integrantes da presente Lei os Anexos I
a V que a acompanham.

Art. 32. As vantagens pecunidrias decorrentes da aplicacéo
desta Lel serdo devidas a partir da sua vigéncia.

CAPITULO IX
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 33. A Assessoria Juridica do Municipio de Santa
Margarida, seu funcionamento, competéncia, cargos e saladrios, permanecera
disciplinada pela Lei Municipal n.°® 1.088, de 07 de abril de 2006.

Art. 34. As Unidades de Saude da Familia, vinculados ao
Programa da Saude da Familia, seu funcionamento, competéncia, cargos e
saldrios, permanecerdo disciplinadas pela Lei Municipal 639, de 14 de marco
de 2002 e suas modificacgdes posteriores, inclusive no que tange ao cargo de
Coordenador de PSF, criado pela Lei 1.148, de 31 de agosto de 2007.

Art. 35. Os profissionais do magistério publico municipal
sdo regidos por plano de carreira préprio, nos termos da Lei Municipal n.°
1.220, de 18 de setembro de 20009.

Art. 36. O Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS, criado
pela Lei Municipal 953, de 16 de maio de 2002, permanecerd por ela regido, no
que tange ao seu funcionamento, competéncia, cargos e saldrios e seus
servidores.

Art. 37. O Conselho Tutelar permanecerd disciplinado pela
Lei Municipal 964, de 23 de agosto de 2002 e suas modificagdes posteriores,
no que tange ao seu funcionamento, competéncia, cargos e saléarios.
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Art. 38. Fica o Prefeito autorizado a proceder no orgcamento
da Prefeitura os ajustes que se fizerem necessédrios em decorréncia desta Lei,
respeitados os elementos de despesa e as funcgdes de governo, através de
Decreto.

Art. 39. Os cargos regidos pelas leis especificas constantes
dos artigos 33 a 37 sdo regidos supletivamente pelas disposicdes desta lei.

Art. 40. Ficam revogadas as leis Municipais 677, de 08 de
setembro de 1993, 865, de 30 de marco de 2001, 875, de 03 de maio de 2001,
917, de 11 de outubro de 2001, 951, de 16 de maio de 2002, 980, de 31 de
dezembro de 2002, 983, de 22 de janeiro de 2003, 1.002, de 30 de outubro de
2003, 1.006, de 11 de novembro de 2003, 1.023, de 24 de maio de 2004, 1.037,
de 23 de dezembro de 2004, 1.046, de 03 de marco de 2005, 1.058, de 16 de
junho de 2005, 1.097, de 27 de junho de 2006, 1.113, de 21 de dezembro de
2006, 1.127, de 24 de abril de 2007, 1.147, de 31 de agosto de 2007, 1.160,
de 11 de marco de 2008, 1.202, de 31 de marco de 2009, 1.215, de 1° de julho
de 2009 e 1.217, de 1° de julho de 2009 e as disposicdes em contrario.

Art. 41. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Santa Margarida, aos 02 de janeiro
de 2012.

Geraldo Schiavo
Prefeito Municipal
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ANEXO I

CARGO NIVEL VENCIMENTO QUANTITATIVO

(RS)
AGENTE ADMINISTRATIVO 01 545,00 20
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 545,00 10
ASSISTENTE DE SAUDE 01 545,00 20
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 01 545,00 02
ASSISTENTE SOCIAL 01 1.500,00 02
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 01 700,00 30
AUXILIAR DE SECRETARIA 01 545,00 02
AUXILIAR DE SERVICOS 01 545,00 125
AUXILIAR DE SERVICOS/OBRAS 01 545,00 20
AUXILIAR DE SERVICOS/VIGIA 01 545,00 10
BlIOQUIMICO 01 1.569,56 02
DENTISTA 01 1.500,00 04
ENEERMEIRO 01 1.500,00 06
ESCRITURARIO 01 900,00 10
FARMACEUTICO 01 1.569,56 02
FISCAL DE RENDAS 01 1.200,00 02
FISIOTERAPEUTA 01 2.500,00 02
FONOAUDIOLOGO 01 R$ 3.525,00 Aterado 02

pela Lei 1.739/2024
MECANICO | 01 05

800,00

MECANICO II 01 02

1.100,00
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MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA 01 3.000,00 02
MEDICO ORTOPEDISTA 01 3.000,00 02
MEDICO PEDIATRA 01 3.000,00 02
MEDICO CIRURGIAO 01 3.000,00 02
MEDICO ANESTESISTA 01 3.000,00 02
MEDICO CLINICO GERAL 01 3.000,00 02
MEDICO PSIQUIATRA 01 3.000,00 02
MONITORA 01 545,00 05
MOTORISTA 01 900,00 20
NUTRICIONISTA 01 1.200,00 02
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 01 1.300,00 06
PEDREIRO 01 800,00 20
PSICOLOGO 02 1.500,00 02
SERVENTE ESCOLAR 01 545,00 60
TECNICO DE ENFERMAGEM 01 700,00 21 Aterado pela Lei
1.737/2024

TECNICO EM RX 01 700,00 -
TECNICO EM FARMACIA 01 700,00 02
TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA 01 700,00 -
TECNICO EM SAUDE BUCAL 01 700,00

02
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ANEXO II
CARGO SIMBOLO ~ VENCIMENTO ~ QUANTITATIVO
(RS)

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER AP 2.000,00 01
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E AP 2.000,00 01
HABITACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE AP 2.000,00 01
DIRETOR TECNICO HOSPITALAR cc1 3.900,00 01
ASSESSOR ESPECIAL cc-2 3.000,00 03
CONTADOR cc3 2.800,00 02
TESOUREIRO cc-3 2.800,00 01
CONTROLADOR cc-3 2.800,00 01
CHEFE DE GABINETE cc3 2.800,00 01
DIRETOR DE LICITAGAO cc4 1.800,00 01
DIRETOR DE CONTROLE INTERNO E PATRIMONIO cc-4 1.800,00 01
DIRETOR DE CONVENIOS E PRESTAGAO DE CONTAS cc-4 1.800,00 01

DIRETOR DE FISCALIZAGAO E ARRECADAGAO cC-4 1.800,00 01
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DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS CC-4
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS cc-4
DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR cc-4
DIRETOR FINANCEIRO HOSPITALAR cc-4
. CC-4
DIRETOR TECNICO DE ENFERMAGEM
) , cC-5
SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE
CHEFE DE SETOR cC-5
AGENTE DE SERVICO CC-6

1.800,00
1.800,00
1.800,00
1.800,00
1.800,00

1.200,00

1.200,00

700,00

01

01

01

01

01

01

15

40
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ANEXO III

CARGO CARGA HORARIA SEMANAL
AGENTE DMINISTRATIVO 40
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40
ASSISTENTE DE SAUDE 40
ASSISTENTE SOCIAL 30
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL 40
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 40
AUXILIAR DE SECRETARIA 30
AUXILIAR DE SERVICOS 40
AUXILIAR DE SERVICOS/OBRAS 40
AUXILIAR DE SERVICOS/VIGIA 40
BIOQUIMICO 40
DENTISTA 20
ENFERMEIRO 20
ESCRITURARIO 40
FARMACEUTICO 40
FISCAL DE RENDAS 40
FISIOTERAPEUTA 20
FONOAUDIOLOGO 30 Alterado pela Lei 1.739/2024
MECANICO I 40
MECANICO II 40
MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA 20
MEDICO ORTOPEDISTA 20
MEDICO PEDIATRA 20
MEDICO CIRURGIAO 20
MEDICO ANESTESISTA 20
MEDICO CLINICO GERAL 20
MEDICO PSIQUIATRA 20
MONITORA 40
MOTORISTA 40
NUTRICIONISTA 20
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 40
PEDREIRO 40
PSICOLOGO 20
SERVENTE ESCOLAR 30
TECNICO DE ENFERMAGEM 40
TECNICO EM RX 20
TECNICO EM FARMACIA 40
TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA 40
TECNICO EM SAUDE BUCAL 40
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ANEXO IV

ATRIBUICOES

01 - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Descrigdo Sumaria

Planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, orientar e executar todas as
atividades relacionadas a administracdo de pessoal, administracdo do material
e servigos gerais, de forma a garantir a prestacdo dos servigcos municipais,
de acordo com as diretrizes de Governo

Descrigdo Detalhada

- Propor politicas sobre a administracdo de pessoal. Implantar e administrar
o Plano de Cargos e Saléarios.

- Organizar e coordenar programas e atividades de capacitacéo e
desenvolvimento dos recursos humanos.

- Promover a inspecdo da salude dos servidores para efeito de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgagdo de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho.

- Elaborar e implantar normas e controles referentes a administracdo do
material e do patriménio.

- Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacdes
destinadas a efetivar compra de materiais.

- Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
documentos em geral.

- Integram a Secretaria de Administracéo, dentre outras unidades, e}
Departamento de Pessoal, o Departamento de Compras, o Departamento de Preparo
de Licitagdes, o Departamento de Controle de Estoque, o Departamento de
Transporte, a Divis&o de Patrimbénio, o Setor de Protocolo e Arquivo e o Setor
de Transportes Concedidos.

ATRIBUICOES

02 - SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

Descricdo Sumaria

Atuar na formulacdo, coordenacdo e execucdo das funcgdes de administracéo
tributéria, financeira, orcamentéaria, e patrimonial do Municipio

Descrigao Detalhada

- promover a execuc¢do da politica econdémica do Municipio.

- promover o aperfeicoamento continuo dos profissionais da &rea;

- elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento, o Plano
Plurianual de Investimentos e o Orcamento Municipal, compatibilizando-os a
Lei de Diretrizes Orcamentarias, bem como acompanhar sua execucgdo.

- executar as atividades de contabilidade, financas e as atribuicdes fiscais
e tributéarias;

- a implantacdo de normas e procedimentos para o processamento de licitacdes
destinadas a efetivar a compra de materiais, obras e contratacdo de servicos
necessarios as atividades da Prefeitura, de acordo com a legislacéo
pertinente em vigor.

- desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria.

- desempenhar outras atividades que 1lhe sejam atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo, no dmbito de sua &rea de atuacéo.
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ATRIBUICOES

03 - SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Descrigdo Sumaria

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saude do
municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar,
bem como planejar, desenvolver e executar as acdes de vigildncia sanitéaria e
epidemioldégica afetas a sua competéncia

Descrigdo Detalhada

- Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satde do
Municipio, em coordenacdo com o Conselho Municipal de Saude.

- Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execucdo do Plano
Municipal de Saude.

- Supervisionar, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos de
sua Secretaria, de acordo com o planejamento geral da administracéo.

- Expedir orientacdes para execucdo das leis e regulamentos.

- Apresentar proposta parcial para elaboracdo da Lei do Orcamento e, até o
dia 31 de janeiro, relatdério dos servicos de sua Secretaria.

- Delegar atribuic¢des aos seus subordinados.

- Referendar os atos do Prefeito.

- Assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da Secretaria.

- Celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante delegacéo
do Prefeito, bem como acompanhar sua execucdo e propor alteracdes dos seus
termos ou sua denuncia.

- Expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
Secretaria.

- Orientar, supervisionar e avaliar as atividades da Entidade que 1lhe ¢é
vinculada.

- Aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas de
execucdo e desembolso da Secretaria.

- Promover medidas destinadas & obtencdo de recursos objetivando a
implantacdo dos programas de trabalho da Secretaria.

- Apresentar a autoridade competente o Plano Estratégico de sua Secretaria.

- Constituir comissdes consultivas de especialistas ou grupos de trabalho,
mediante portaria que disporéd sobre sua competéncia e duracéo.

- Apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatdério de sua
gestdo ao Prefeito, indicando os resultados alcancados.

- Praticar atos pertinentes as atribuig¢des que lhe forem delegadas pelo
Prefeito.

- Encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela Secretaria.

- Desempenhar outras atribuic¢des inerentes ao cargo.

ATRIBUICOES

04 - SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Descricdo Sumaria

- Planejar a execugdo, a coordenacdo, o controle e a avaliacgdo das politicas
publicas municipais de Educacéao.

Descrigao Detalhada

- Planejar, coordenar, controlar, avaliar e auditar todas as acdes
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educacionais no admbito do municipio.

- Manter articulacdo permanente com os 6rgdos de educacdo das esferas Federal
e estadual, a fim de compatibilizar as ag¢des programadas e obter orientacdes
técnicas pedagdgicas e materiais necessdrios as escolas municipais de ensino
fundamental, bem como a realizagdo de cursos de capacitacdo, habilitacdo e
formacdo continuada dos professores e documentos da rede municipal de ensino.
- Cooperar com instituic¢cbes privadas que visem o desenvolvimento de
atividades no campo da educacdo como um todo.

- Formular, conjuntamente com o0s responsaveis, a politica educacional e
merenda escolar do municipio, no admbito de sua competéncia.

- Participar efetivamente da elaboracdo da proposta orcamentadria, na parte
referente a educacéio;

- Promover e/ou ministrar cursos, palestras e campanhas de interesse da
comunidade, visando maior entrosamento e participacdo na acdo educativa.

- Propor ao Prefeito Municipal a instalacdo de novas unidades escolares para
as &areas de maior prioridade e a construgdo ou reforma de escolas gque néo
apresentem condig¢des de funcionamento normal.

- Fixar, no inicio de cada ano letivo, o numero de vagas nos estabelecimentos
de ensino;

- Promover e adotar medidas que visem assegurar o cumprimento da politica
educacional no municipio, em consondncia com a Legislacgdo Educacional.

- Realizar outras atividades que lhe forem confiadas pelo Prefeito Municipal
e gque se coadunem com a funcdo gue exerce.

- Controlar e avaliar os relatdérios e documentos elaborados pelas Unidades
Escolares e encaminhados a SME, realimentando novas estratégicas e diretrizes
de acao;

- Desempenhar outras atividades correlatas com suas atribuicdes.

ATRIBUICOES

05 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descrigdo Sumaria

Coordenar o conjunto de servigcos assistenciais de combate a pobreza visando o
aumento da auto estima e dignidade do cidaddo em consonédncia com as
diretrizes emanadas pela LOAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, através de acdes e servigcos que visem a promocgcdo, protecdo social dos
municipes

Descrigao Detalhada

- promover politicas de assisténcia social no Municipio, de acordo com as
necessidades bésicas da Municipalidade em consondncia com as diretrizes de
governo, a Lei Orgénica de Assisténcia Social e as orientacdes e deliberacdes
do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas, privadas ou
organizacdo da sociedade «civil <consoante o0s objetivos que definem as
politicas de assisténcia social;

- elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas e projetos em defesa
dos direitos da mulher, do idoso, da crianca, do adolescente e pessoas com
necessidades especiais, observando ainda as diretrizes da Lei Orgdnica da
Assisténcia Social - LOAS e orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

- formular diretrizes e ©politicas sociais que propiciem o acesso a
assisténcia social;

- definir e implementar as politicas municipais de Assisténcia Social, em
consondncia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na
legislacdo municipal, estadual e federal pertinentes e observando ainda as

PRACA CONEGO ARNALDO, N° 78, CENTRO, SANTA MARGARIDA, ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 36.910.000 - TELEFAX (Oxx31) 3875-1338




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA
SANTA MARGARIDA - ESTADO DE MINAS GERAIS

orientagdes e deliberacgdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- gerenciar recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Assisténcia
Social em consondncia com a legislacdo especifica e em vigor, de modo a
viabilizar as ag¢des planejadas no ambito da Secretaria Municipal;

- garantir as acdes e servigos de sua competéncia, normatizar e organizar o
armazenamento e distribuicdo de materiais utilizados na execucdo de suas
atribuicodes;

- formular diretrizes e politicas de assisténcia social que propiciam o
direito a equidade;

- garantir de forma descentralizada as ac¢des de Assisténcia Social, de acordo
com as diretrizes de Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e
federal pertinente e observando as deliberag¢des do CMAS - Conselho Municipal
de Assisténcia Social;

- elaborar e garantir acgdes e servigcos sociocassistenciais, para criancga,
adolescente, mulher, idoso e familias em situacdo de vulnerabilidade; e

- coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

ATRIBUICOES

06 — SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA

Descrigdo Sumaria

Promover e assessorar exercicios culturais que resultem na preservagdo, apoio
e incentivo destes para o desenvolvimento cultural do municipio

Descrigao Detalhada

- Promover o desenvolvimento cultural do Municipio;

- Valorizar e difundir as manifestacdes culturais da comunidade local;

- Preservar os bens arquitetdnicos, documentais, ecoldgicos e espeleoldgicos
do Municipio;

- Garantir o acesso da populacdo aos diversos bens e manifestacgdes culturais;
- Promover a integracdo das instituic¢des de ensino com os 6rgdos culturais do
Municipio;

- Proteger o Patrimbébnio Cultural do Municipio por meio de inventério,
repressdo aos danos € as ameac¢as ao patrimdénio;

- Propor a implantacdo de planos, para instalacdes de Centros Culturais nas
dreas urbanas e rurais do Municipio;

- Promover a integracdo da cultura, através de atividades artisticas com os
bairros das zonas urbana e rural;

- Propor a execugdo de convénios e contratos com entidades publicas e
privadas, objetivando um trabalho cultural mais abrangente;

- Acompanhar e supervisionar as atividades de artes cénicas, artes plésticas,
misica e literatura, a cargo do Municipio;

- Promover as atividades relativas a Banda Municipal;

- Administrar as atividades da Biblioteca Municipal.

ATRIBUICOES

07 — SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Descrigdo Sumaria

- Planejar, coordenar, organizar, orientar e supervisionar as agdes e
programas visando o desenvolvimento do esporte e do lazer

Descrigao Detalhada

- Realizar o inventédrio dos espacos de esporte e lazer do Municipio, conforme
metodologia do Ministério do Esporte;
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- Propor, criar e implantar o Conselho Municipal de Desporto e Lazer;

- Desenvolver projetos e programas de esportes usando a metodologia do
Ministério do Esporte e Lazer;

- Elaborar o Calenddrio Anual de eventos esportivos do municipio;

- Promover o esporte e lazer educacional em conjunto com as secretarias de
Educacdo e Cultura.

- Valorizar as entidades organizadas e legais de interesse do esporte e
lazer.

- Promover e apoiar as manifestacdes do esporte e lazer local, inclusive aos
dirigidos as pessoas especiais, estimulando o seu desenvolvimento e
coordenando as suas atividades.

- Buscar incentivos em organismos privados e publicos, firmando convénios com
entidades voltadas aos interesses do esporte e lazer, promovendo a divulgacéo
e marketing de interesse municipal.

- Promover o esporte e lazer comunitdrio, estabelecendo programas e apoio
logistico as entidades fins.

- Fomentar o intercémbio e ag¢des conjuntas, com outros municipios vizinhos ou
préximos, visando o desenvolvimento do esporte e lazer da Regido das Agulhas
Negras.

- Desempenhar outras atribuig¢des quando designado pelo prefeito.

ATRIBUICOES

08 — SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, SERVIGCOS URBANOS E HABITAGAO

Descricdo Sumaria

Formular e operacionalizar as politicas publicas municipais na &rea de
execugcdo de obras e servigcos publicos de infraestrutura urbana, bem como
formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizacdo fundiédria.

Descrigdo Detalhada

- programar e coordenar a execucdo da politica wurbanistica do municipio
- o cumprimento do cédigo de obras e do cbébdigo de postura municipal naquilo
que lhe competir.

- fixacdo das diretrizes e politicas de trafego urbano.

- a execugdo das atividades de manutencdo dos jardins e pracas municipais
- a execugdo das atividades concernentes a iluminac¢édo publica do municipio, a
viabilizacédo dos servicos publicos de agua e esgoto

- a execucdo das atividades de manutencdo do sistema de sinalizacdo, controle
e apoio do tréansito

- a programagdo, coordenacdo e execucdo das atividades de manutencdo dos
prédios municipais.

- a coordenacdo e execucdo da politica de obras publicas do municipio,
abrangendo construcgdes, reformas e reparos.

- a abertura de vias publicas e de rodovias municipais.

- a execucdo de obras de saneamento, pavimentacdo, construcdo civil,
drenagem, calcamento, obras de arte corrente e especiais.

- a elaboracdo dos projetos de engenharia e seus orcamentos, necessarios a
execugdo dos programas de agdo municipal a execugdo orcamentdria de sua &rea.
- promover programas de habitacdo popular em articulagdo com os 6rgdos
federais, regionais e estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;
- promover a regularizacdo e a titulacgdo das &reas ocupadas pela populacédo de
baixa renda, passiveis de implantacdao de programas habitacionais;
- captar recursos para projetos e programas especificos junto aos orgdos,
entidades e programas internacionais, federais e estaduais de habitacéo;
— promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizacdo de estudos
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e pesquisas, visando ao aperfeicoamento da politica de habitacéo;
articular a Politica Municipal de Habitacdo com a politica de desenvolvimento
urbano e com as demais politicas publicas do Municipio;- priorizar planos,

programas e projetos habitacionais para a populacdo de Dbaixa renda,
articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

- adotar mecanismos de acompanhamento e avaliag¢do, com indicadores de impacto
social, das politicas, planos e programas;

- promover o reassentamento das familias residentes em &reas insalubres, de
risco ou de preservacdo ambiental;

— coordenar as acdes do Conselho Municipal de Habitac&o de Interesse Social -
e gerenciar o Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social;

- examinar questdes relativas ao dominio e a posse de imbéveis do patriménio
foreiro do Municipio;

- promover a regularizacdo fundiédria e urbanizacdo em &reas ocupadas por
populacdo de baixa renda, mediante normas especiais de urbanizag¢do, uso e
ocupacdo do solo e edificagdes, consideradas a situacgdo sociocecondmica da
populacdo e as normas ambientais.

- propor a simplificacdo da legislacgdo de parcelamento, uso e ocupacdo do
solo e das normas edilicias, com vistas a permitir a reducgdo dos custos e o
aumento da oferta de lotes e unidades habitacionais.

- proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas
e recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

exercer outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

09 - SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Descrigdo Sumaria

Orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento
agropecudrio e ambiental do Municipio

Descrigdo Detalhada

- coordenar as atividades relativas a producdo primadria e de abastecimento
publico;

- prestar assisténcia agronbmica e veterindria ao pequeno agricultor e
criador;

- incentivar as atividades referentes ao meio ambiente;

- implantar e administrar o sistema de licenciamento ambiental das atividades
de impacto ambiental local;

fiscalizar as atividades 1licenciadas impondo multas quando constatadas
irregularidades;

manter programas de atividades especificas ©préprias, transformando os
programas em convénios com outros 6rgdos afins e organizacdes néao
governamentais;

- promover certames e exposic¢des de produtos agricolas e pecuarios;

- desenvolver campanhas de esclarecimentos a opinido publica sobre o meio
ambiente, seu controle, finalidade, causas e efeitos;

administrar e controlar o recolhimento e destinacdo final dos residuos
s6lidos;

- implantar a coleta seletiva de residuos;

administrar os servigcos de arborizacdo e ajardinamento das vias publicas,
pracas e jardins;

- desenvolver programas de controle da erosédo, poluicdo ambiental e uso de
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defensivos agricolas e suas consequéncias.

ATRIBUICOES

10 - DIRETOR TECNICO HOSPITALAR

Descrigdo Sumaria

- Exercer a direcdo superior do Hospital Municipal Dr. Jatyr Guimardes de
Paula.

Descrigao Detalhada

- Exercer a coordenacdo dos profissionais da é&rea de salde no desempenho de
suas atividades técnicas;

- Zelar pelo cumprimento das disposig¢des legais e regulamentares em vigor.

- Assegurar condig¢des dignas de trabalho e os meios indispensdveis a préatica
médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de saude em beneficio da populacdo usuaria da instituicéao.

- Assegurar o pleno e autdénomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica.

ATRIBUICOES

11 - ASSESSOR ESPECIAL

Descrigdo Sumaria

- Prestar assessoria ao chefe do executivo municipal nos assuntos pertinentes
a todas as secretarias e departamentos da administracdo publica municipal e
prestar assisténcia nas relagdes internas e externas do Prefeito no
desempenho de suas atividades politico-administrativas.

Descrigao Detalhada

- Co-participar do desenvolvimento de todas as atividades inerentes ao Chefe
de Gabinete do executivo municipal;

- Identificar e levar ao conhecimento do chefe do executivo municipal, toda e
qualquer irregularidade, deficiéncia ou providencia, visando sempre melhorar
o relacionamento do Prefeito com a comunidade;

- Buscar medidas que possam dar rapida solugdo a problemas gerados nas &reas
administrativas e financeiras;

- Interceder junto a todas as secretarias municipais, podendo indagar sobre
irregularidade e <conveniéncia de toda e qualquer medida adotada pelos
secretdrios municipais;

- Manter bom relacionamento com a imprensa local e regional de modo a
permitir uma ampla e transparente divulgagdo das obras e servigos publicos.

- Manter contato freqiente com a populacdao urbana e rural promovendo
palestras, encontros e reunibdes, para atender aos anseios e necessidades das
comunidades;

- Prestar assessoria ao executivo municipal em todas as &reas compreendidas
pelas secretarias municipais, especialmente nas areas financeira e
administrativa.

ATRIBUICOES

12 - CONTADOR

Descricdo Sumaria

- Responder, dirigir, coordenar, supervisionar e executar atividades
pertinentes as préaticas contédbeis do Municipio, em especial as previstas na
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Lei 4.320/64 e nos arts. 50 e 51 da Lei Complementar 101/2000.

Descrigao Detalhada

- Elaborar a proposta orgcamentdria anual, o plano plurianual e a Lei de
Diretrizes Orcamentéarias, de acordo com as legislagdes gue regem a
contabilidade publica.

- Acompanhar e controlar a execucg¢do orcamentédria.

- Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacdes de contas
dos recursos repassados ao Municipio.

- Processar as receitas e despesas.

- Manter os registros e os controles contédbeis de administracdo financeira,
orcamentdria e patrimonial do Municipio.

- Recusar o empenho de despesas, sem observancia de licitacdo, quando
exigidos por lei.

- Manter atualizado e em ordem cronoldgica os arquivos relativos aos
documentos contébeis.

- Elaborar as prestag¢des de contas, relatdérios e demais documentos exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

- Expedir <certiddes inerentes ao setor de contabilidade, desde que

requeridas.

- Colaborar efetivamente com o controle interno do Municipio, fornecendo
documentos, informacdes ou quaisquer outros subsidios inerentes a
contabilidade.

- Executar outras atividades correlatas e inerentes a contabilidade do
Municipio.

- Possuir formagcdo em nivel superior em ciéncias contédbeis e registro
profissional no Conselho Regional de Contabilidade.

ATRIBUICOES

13 - TESOUREIRO

Descrigdo Sumaria

- Coordenar os servicos de tesouraria da Prefeitura Municipal de Santa
Margarida

Descrigdo Detalhada

- Assinar, juntamente com o Prefeito Municipal os cheques, notas de empenho e
demais documentos bancérios.

- Conferir as notas de empenho e realizar os pagamentos, conforme as normas
legais.

- Apresentar relatérios, extratos e demais documentos pertinentes ao controle
de fluxo das receitas e despesas do Municipio.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas ou que sejam
inerentes ao exercicio do cargo.

- Possuir nivel médio de escolaridade.

ATRIBUICOES

14 - CHEFE DE GABINETE

Descrigdo Sumaria

- Exercer a direcdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do
Gabinete.

PRACA CONEGO ARNALDO, N° 78, CENTRO, SANTA MARGARIDA, ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 36.910.000 - TELEFAX (Oxx31) 3875-1338




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA
SANTA MARGARIDA - ESTADO DE MINAS GERAIS

Descrigdo Detalhada

- Promover atividades de coordenacdo politico-administrativas da Prefeitura
com os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;
- Coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitacdes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

- Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de 1lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informacdes
precisas ao prefeito;

-Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as
para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

- Organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

- Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;
- Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisdo caiba ao
prefeito e despacho decisdérios em processos de sua competéncia;

- Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

- Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necesséario, o expediente do

Gabinete;
- Possuir no minimo nivel médio de escolaridade

ATRIBUICOES

15 - CONTROLADOR

Descrigdo Sumaria

- Realizar orientacdes preventivas nas areas contéabil, financeira,
orcamentdria e patrimonial e interagir com o controle externo, gquando
necesséario.

Descrigao Detalhada

- Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias;

- Avaliar a execucdo dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras;

- Fiscalizar a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os
resultados quanto a eficéacia, eficiéncia e efetividade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicacéo
dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado
emitindo relatdérios e pareceres sobre 0S mesmos;

- Avaliar a legalidade e eficiéncia dos programas de trabalho relacionados a
obras e servigos realizados pela Administracdo e apurados em controles
regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

- Controlar as operacdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e
inscricdo de despesas de restos a pagar;

- Verificar a fidelidade funcional dos Agentes da Administracdo, responséaveis
por bens e valores publicos;

- Fiscalizar o montante da divida aos limites estabelecidos no regramento
juridico;

- Acompanhar o cumprimento dos limites estabelecidos no regramento juridico
(retorno das pessoas de pessoal), saude, educacédo;

- Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da alienacéo
de ativos;

- Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos previstos em Lei;
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- Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.

ATRIBUICOES

16 — DIRETOR DE LICITAGAO

Descricdo Sumaria

- Dirigir os procedimentos pertinentes aos processos licitatédrios municipais,
executando e dirigindo tarefas

Descrigdo Detalhada

- Fazer cumprir o disposto na Lei 8.666/93 e suas alteragdes;
- Abrir processos licitatérios, elaborar editais e minutas de contratos;
- Conduzir os procedimentos licitatérios, praticando os atos necessarios;
-Participar do processo de habilitacdo e julgamento de propostas, rubricando
e analisando os referidos documentos;

Solicitar aos departamentos/setores competentes laudos, pareceres,
assessorias e demais medidas necesséarias ao cumprimento de sua funcéo;
- Cumprir os prazos e medidas de avisos dispostos em Lei garantindo o direito
de plena participacdo dos que se julguem aptos;
- Providenciar a publicacdo dos atos e procedimentos licitatérios
demonstrando a transparéncia de todo processo;
- Prestar as informacdes quanto aos processos licitatédrios em tempo e modo
legais, quando essas forem solicitadas;
- Lavrar atas e solicitac¢des quando se fizer necessario.

ATRIBUICOES

17 - DIRETOR DE CONTROLE INTERNO E PATRIMONIO

Descricdo Sumaria

- Acompanhamento dos atos administrativos municipais analisando sua
legalidade, eficiéncia e eficéacia

Descrigdo Detalhada

- Analisar a legalidade dos atos administrativos municipais;

- Acompanhar a execucdo orcamentdria financeira;

- Analisar e fiscalizar as rotinas dos processos licitatdérios, minutas de
contratos, editais, aditivos a contratos, modalidade licitatdéria e sua

legalidade;
- Acompanhar a execucdo das metas e programas do Governo Municipal;
- Auxiliar ao Controle Externo - Tribunal de Contas, nas informagdes que por

ventura venham a ser solicitadas;

- Avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestéo
orcamentdria, financeira e patrimonial;

- Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos previstos em lei;

- Manter atualizado o inventario de bens pertencentes a municipalidade;

- Acompanhar os procedimentos adotados para aquisicdo, incorporacgéo,
cadastramento, guarda, movimentacdo e baixa de bens patrimoniais;

- Acompanhar a fiscalizagdo dos bens quanto ao estado de conservacdo e sua
existéncia através da marcagdo patrimonial;

- Zelar pela integridade e controle dos bens pertencentes ao Municipio.

ATRIBUICOES

18 - DIRETOR DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

Descricdo Sumaria

PRACA CONEGO ARNALDO, N° 78, CENTRO, SANTA MARGARIDA, ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 36.910.000 - TELEFAX (Oxx31) 3875-1338




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA
SANTA MARGARIDA - ESTADO DE MINAS GERAIS

- Atuar no desenvolvimento de projetos e convénios em parceria com o Estado,
Unido e Instituicdes Privadas.

Descrigao Detalhada

- Manter-se atualizado quanto aos projetos e convénios cujos editais tenham
sido liberados, sejam esses de admbito Federal, Estadual ou Privado;

- Cuidar para que o0s procedimentos de ingresso do Municipio em convénios e
projetos sejam feitos em tempo habil e legal;

- Fiscalizar para que os recursos adguiridos por meio desses convénios e
projetos nédo sejam aplicados em desacordo com o Plano de Trabalho;

- Fazer cumprir fielmente as clausulas e condigdes estabelecidas no convénio
ou projeto;

- Cuidar para que as despesas a serem pagas com 0s recursos adquiridos sejam
contraidas dentro do prazo de vigéncia;

- Solicitar as informagcdes e documentos necessadrios para o cumprimento de
suas funcdes em tempo hédbil, em atendimento aos editais;

- Prestar contas periodicamente respeitando as condig¢des estabelecidas no
convénio ou projeto de forma a ndo prejudicar o repasse dos recursos;

- Informar aos setores competentes as medidas a serem tomadas para dque
durante o emprego dos recursos adquiridos ndo haja ocorréncias que impliquem
na devolucdo integral ou de parte do recurso;

Efetuar a juntada de toda a documentacdo solicitada a prestacdo de contas dos
convénios e projetos firmados.

ATRIBUICOES

19 - DIRETOR DE FISCALIZAGCAO E ARRECADACAO

Descricdo Sumaria

- Dirigir, executar e fazer cumprir a politica tributédria municipal

Descrigao Detalhada

- Realizar estudos e pesquisas para previsdo de receita, bem como adotar
medidas Jjuntamente com a administracdo para a obtencdo de recursos
financeiros de origem tributéaria;

- Manter cadastro atualizado dos contribuintes contendo os dados necessarios
ao exercicio de fiscalizacédo, previsdo de receitas e planejamento tributéario
municipal;

- Aplicar a legislacdo tributédria municipal e promover sua atualizacédo;

- Acompanhar a execucdo das metas e programas do Governo Municipal;

- Orientar a populacdo quanto a interpretacdo e aplicacdo da legislacéo
tributdria municipal, bem como informar os valores de impostos, taxas,
contribuicdes, multas, alvaréds, certiddes e licencas;

- Inscrever em divida ativa «créditos tributdrios ou ndo tributérios
promovendo sua cobranca.

ATRIBUICOES

20 - DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Descricdo Sumaria

Descrigdo Detalhada

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de programas
sociais no municipio;

- Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das acdes
relativas aos programas sociais existentes;

- Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacéo
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dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelos
programas sociais;

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclus&o, acompanhamento
e desligamento das familias;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedbrico-
metodoldégicos de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos
de convivio;

- Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas;

- Orientar todo o funcionamento do Telecentro comunitdrio de Santa Margarida;
- Orientar os wusudrios, no sentido de difundir o acesso a internet a
populacdo de Santa Margarida;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servigo, mantendo sempre o controle dos servigos prestados;

- realizar, palestras, campanhas, reunides, com os usudrios dos programas, da
comunidade e da rede sociassistencial.

ATRIBUICOES

21 - DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

Descricdo Sumaria

- planejar, dirigir e executar politicas de pessoal da Prefeitura Municipal
de Santa Margarida.

Descrigdo Detalhada

- Elaborar a folha de pagamento de pessoal;

- Promover os recolhimentos de encargos sobre as folhas de pagamento de
pessoal;

- Manter atualizados os registros dos servidores da Prefeitura;

- Manter atualizados os arquivos relativos aos servidores;

- Manter atualizados os dados relativos a quinqgqiiénios, saldrio familia,
estdgio probatdério, avaliacdo de desempenho, promocdo e acesso de servidores;
- Atentar para as normas de pessoal em vigor;

- Adotar préaticas de informacdo interna, no sentido de fazer com o servidor
publico conheca os seus direitos e os seus deveres;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

22 - DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR

Descrigdo Sumaria

- Planejar, dirigir, controlar e coordenar as atividades administrativas e
financeiras do Hospital Municipal Dr. Jatyr Guimarédes de Paula;

Descrigdo Detalhada

- Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo
aperfeicoamento e eficiéncia na execugdo das atividades, bem como modernizar
e atualizar o patriménio;

- Examinar os projetos propostos pelas Diretorias, orientando sobre a
disponibilidade de recursos e implicacdes decorrentes dos custos destes
projetos.

- Planejar e implementar a Politica de Gestdo do Trabalho do Hospital
Municipal, em consondncia com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;
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- Planejar e implementar o Sistema de Informacdes;

- Planejar e implementar as atividades de promog&o a satde do trabalhador e
de vigildncia a satde;

- Executar os programas e atividades de incorporagdo, manutencdo e
desenvolvimento do atendimento médico-hospitalar.

ATRIBUICOES

23 - DIRETOR FINANCEIRO HOSPITALAR

Descricdo Sumaria

- Exercer a administragdo financeira do Hospital Municipal Dr. Jatyr
Guimardes de Paula.

Descrigao Detalhada

- Responder pela execugdo dos programas de trabalho do Hospital Municipal Dr.
JAtyr Guimardes de Paula, no que diz respeito ao setor financeiro como um
todo;

- Planejar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual da Secretaria de
Governo e promover a execucgdo do orcamento da Secretaria de Governo;

- assinar, conjuntamente com o Secretario de Saude, documentos relacionados
com a movimentacdo orcamentdria e financeira da Secretaria Municipal de
Governo;

- Fazer conferéncia das faturas de AIHs, PAB e FAE;

- Verificar o controle de estoque de medicamentos;

- exercer outras atribuicdes compativeis com o cargo, designadas em seu
Estatuto

ATRIBUICOES

24 - DIRETOR TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria

- Exercer a coordenacdo dos trabalhos do profissionais de enfermagem em
geral, junto ao Hospital Municipal Dr. Jatyr Guimardes de Paula.

Descrigdo Detalhada

- Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e éticas no exercicio
profissional da Enfermagem;

— coordenar o processo de trabalho da Enfermagem com o objetivo de garantir
indicadores basicos de qualidade na unidades hospitalar;

- Acompanhar o processo de trabalho dos profissionais de enfermagem no
Hospital Municipal, garantindo qualitativa e quantitativamente o adequando
ambiente para o exercicio profissional, e de assisténcia ao usuéario.

- propor, desenvolver e apoiar iniciativas e projetos de interesse do
Hospital Municipal.

VI- cooperar com as demais Diretorias do Hospital Municipal Dr. Jatyr
Guimardes de Paula e assessora-las nos assuntos de sua competéncia.

ATRIBUICOES

25 — SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE

Descricdo Sumaria

- Auxiliar o Secretdrio Municipal de Saude nos assuntos afetos a Secretaria.

Descrigao Detalhada

— Substituir o Secretdrio Municipal de Saude, nos casos de afastamento ou
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impedimento;

— Assessorar o Secretdrio Municipal de Saude nos assuntos inerentes a Pasta;
— Participar como coordenador no Colegiado;

- Exercer outras atribuic¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Secretdrio Municipal de Saude.

ATRIBUICOES

26 - CHEFE DE SETOR

Descricdo Sumaria

- Coordenar, planejar, dirigir, executar atividades que envolva todas as
secretdrias e o gabinete do Prefeito na consecucdo dos seus objetivos

Descrigdo Detalhada

- Dirigir e coordenar todas as atividades relativas a manutencdo de bens do
poder publico, coordenar e dirigir a limpeza publica do Municipio;

- Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir os trabalhos que visem o
desenvolvimento das praticas de esportes e lazer do Municipio;

- Desenvolver atividades com vistas a maximizar as receitas de impostos e
taxas e promover programas de arrecadagcdo e tributacdo Jjunto a fontes
devedoras e contribuintes de impostos e taxas;

- Coordenar, planejar, dirigir e executar programas dirigidos ao
desenvolvimento da agricultura e meio ambiente;

- Coordenar, dirigir e executar todas as atividades inerentes a Secretaria de
Obras, Servicos Urbanos e Habitacéo;

- Planejar, coordenar, dirigir e elaborar tarefas que visem o aperfeicoamento
da merenda escolar, em conjunto com o Conselho Municipal de Alimentacéo
Escolar e a Nutricionista do Municipio;

- Planejar, coordenar e dirigir as atividades inerentes ao transporte e
servicos urbanos do Municipio, tais como controle de frota e combustivel e
manutencdo de veiculos da frota prépria;

- Coordenar e executar servicos especificos de programas vinculados a
Secretdria Municipal de Saude;

- Coordenar e executar as atividades da Unidade Municipal de Cadastramento -
UMC;

- Coordenar e executar as atividades do servico de identificacéo.

ATRIBUICOES

27 - AGENTE DE SERVICOS

Descricdo Sumaria

- Executar tarefas de menor complexidade, a critério e determinacdo do
superior imediato

Descrigdo Detalhada

- Executar tarefas de menor complexidade, a critério e determinacdo do Chefe
de setor ou Secretdrio Municipal a que esteja vinculado;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos,
principalmente quanto aos deveres ali explicitados;
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ANEXOS V

CARGOS EFETIVOS

ATRIBUICOES

01 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

- Executar tarefas exigidas para pessoas possuidoras de nivel médio, em sua
drea de trabalho, e inerentes as seguintes atividades:

Descrigdo Detalhada

- Auxiliar de administracéo, auxiliar de tesouraria, auxiliar de
contabilidade, agente de gabinete, bibliotecario;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um
funciondrio publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores
Municipais, principalmente quanto aos poderes explicitados;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

02 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria

- Realizar tarefas inerentes as seguintes atividades administrativas de média
complexidade.

Descrigdo Detalhada

- Protocolar e autuar documentos recebidos e expedidos, formalizar processos
e expedientes.

- Distribuir conferir e registrar a documentacdo da unidade em que serve.

- Atender ao publico interno e externo, e informar, consultando arquivos,
fichdrios e documentos.

- Fazer inscricgdes em cursos e concursos, conferir a documentacdo recebida e
prestar informacdes.

- Registrar a freqiiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto e elaborar
relacdes.

- Localizar documentos arquivados para juntada ou anexacdo.

- Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo de leis e normas
administrativas, para concessédo de vantagens.

- Redigir qualquer modalidade de informag¢des administrativas.

- Executar servigos gerais de digitacéo.

- Elaborar relatdérios, demonstrativos, quadros e mapas de interesse publico.
- Organizar cadastros, fichdrios e arquivos de documentacdo, atinentes a &rea
administrativa.

- Efetuar o recebimento, conferir, armazenar e conservar materiais e outros
suprimentos.

- Manter atualizado os registros de estoque.

- Auxiliar no levantamento de bens patrimoniais.

- Operar com maquinas e materiais eletrdnicos.

- Executar outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES

03 - ASSISTENTE DE SAUDE
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Descricdo Sumaria

- Auxiliar na execucdo dos servicos de saude.

Descrigdo Detalhada

- Prestar servicos a Prefeitura Municipal de Santa Margarida nos Postos de
Satde e Hospital Municipal, realizando servigos diversos.

- Cumprir uma carga horédria de 40 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel médio de escolaridade;

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

ATRIBUICOES

04 - AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Descricdo Sumaria

- Executar tarefas de menor complexidade no Consultdério Dentdrio, prestando
assisténcia ao Técnico em Higiene Dental e ao Dentista.

Descrigao Detalhada

- Organizar o atendimento aos pacientes;

- preencher as fichas dos pacientes;

- Zelar pela higiene e limpeza do consultério;

- Zelar pelo bom atendimento ao publico;

- Cumprir uma carga horédria de 40 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel médio de escolaridade e diploma de habilitacgdo proépria para o
exercicio do cargo e registro no conselho competente;

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

ATRIBUICOES

05 — ASSISTENTE SOCIAL

Descrigdo Sumaria

- Auxiliar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, na execucédo de
programas sociais.

Descrigao Detalhada

- Prestar atendimento a populagdo em geral nos diversos setores da Prefeitura
Municipal;

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

- Elaborar laudos e relatdédrios circunstanciados sempre que solicitado;

- Promover treinamento de servidores afetos as A&areas de cadastramento do
governo federal, estadual e municipal;

- Elaborar documento demonstrando a necessidade de se adotar medidas que
amenize as desigualdades sociais;

- Executar e/ou orientar outras tarefas préprias da &rea assistencial, a
critério das Secretdrias de Assisténcia Social, Educacdo e Saude.
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ATRIBUICOES

06 — AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

- Auxiliar na execugdo dos servicos de salde nos postos de saude e Hospital
Municipal.

Descrigdo Detalhada

- Promover a higiene e conforto dos pacientes; Fazer encaminhamentos e
pedidos de materiais para exames; relatar as intercorréncias e observacdes
dos pacientes; aferir sinais vitais;

- Medir e registrar diureses e drenagens;

- Executar procedimentos de admisséo, alta, cuidados pbds-morte e
transferéncia;

- Ministrar alimentacd&o quando necessario;

- Promover mudanca de decubito;

- Executar acdes assistenciais de enfermagem correlatas com as funcdes de
auxiliar de enfermagem;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

- Obedecer as normas técnicas de Dbiosseguranca na execucdo de suas
atribuicodes.

ATRIBUICOES

07 - AUXILIAR DE SECRETARIA

Descricdo Sumaria

- cumprir as leis do ensino vigentes, bem como as determinacdes regimentais
de ensino.

Descrigao Detalhada

- Cumprir os editais de matricula, subscrever atas e outros documentos
escolares;

- Conhecer toda a legislacgédo referente ao ensino;

- Manter em dia a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos ao
pessoal discente;

- Impedir a retirada de qualquer documento constante no arquivo da Escola,
exceto nos casos previstos por Lei;

- Organizar e manter em dia as pastas de arquivos e coletdnea de Leis,
regulamentos, diretrizes, ordem de servigo, oficios e outros documentos;

- Rever todos os expedientes a serem submetidos a assinatura do diretor;

- Analisar a documentacdo do aluno para identificar os —casos de
irregularidades da vida escolar e/ou necessidade de adaptacdo;

- Encaminhd&-los ao setor competente para regularizacédo;

- Organizar e ter sob sua guarda, os fichdrios e os arquivos escolares,
zelando peoa sua ordem e conservacao, de modo que possam ser consultados a
qualquer momento;

- Comparecer sempre que solicitado as atividades organizadas pela Escola em
que estdo lotados e pela Secretaria de Educacgéo;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

ATRIBUICOES

08 — AUXILIAR DE SERVICOS
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Descricdo Sumaria

- Executar tarefas pertinentes ao cargo, especialmente aquelas relativas as
seguintes fungdes:

Descrigdo Detalhada

- trabalhador bracal, gari, encarregado de servico sanitédrio, faxineira,
zelador de prédio e méveis, soldador, jardineiro, copeiro, apontador.

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, segundo o estabelecido no Estatuto do Servidor Publico Municipal,
principalmente quanto aos deveres ali explicitados;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do supervisor
imediato;

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

ATRIBUICOES

09 - AUXILIAR DE SERVIGCOS/VIGIA

Descrigdo Sumaria

- Executar tarefas pertinentes ao cargo.

Descrigdo Detalhada

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, segundo o estabelecido no Estatuto do Servidor Publico Municipal,
principalmente quanto aos deveres ali explicitados;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do supervisor
imediato;

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

ATRIBUICOES

10 - AUXILIAR DE SERVICOS/OBRAS

Descrigdo Sumaria

- Executar tarefas pertinentes ao cargo.

Descrigao Detalhada

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, segundo o estabelecido no Estatuto do Servidor Publico Municipal,
principalmente quanto aos deveres ali explicitados;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do supervisor
imediato;

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

ATRIBUICOES

11 - BIOQUIMICO

Descrigdo Sumaria

- Executar tarefas na &rea de bioquimica.

Descrigao Detalhada

- Prestar servicos a Prefeitura Municipal de Santa Margarida na &rea de
exames laboratoriais;

- Ministrar palestras e eventos envolvendo no municipio envolvendo o
esclarecimento da populacdo acerca da &rea de interesse;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
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qualidade do servigo;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Cumprir as escalas e plantdes, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

12 - DENTISTA

Descrigdo Sumaria

- Prestar assisténcia odontoldégica a populagdo do Municipio, wutilizando
consultdério, com vinculacdo direta as diretrizes emanadas pela Secretaria
Municipal de Satde.

Descrigdo Detalhada

- Realizar trabalhos de odontologia em pacientes com perfil estabelecido pela
Secretaria Municipal de Sautde e pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo Executivo Municipal ou
determinado por forca de programa especifico que a municipalidade venha
instituir;

- Atender ©pessoas carentes de conformidade com agenda elaborada pela
Secretaria Municipal de Satde, objeto de politica prépria do Executivo
Municipal, ou resultante de convénios firmados com os governos federal e
estadual;

- Prestar tratamento de urgéncia, quando necessario;

- Realizar consultas preventivas, extracdes de dentes, obturacdes, cirurgias,
limpeza, fluoretacdo, campanhas Jjunto a populacdo, no combate a carie e
outras doencas da boca;

- realizar outras tarefas com execucdo de trabalhos pertinentes a Aarea
odontoldgica.

ATRIBUICOES

13 - ENFERMEIRO

Descricdo Sumaria

- Executar, orientar e acompanhar tarefas inerentes a area de enfermagem.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento aos enfermos no hospital ou postos de saude do
Municipio, internadas ou ndo, devidamente encaminhadas por médicos ou
odontdélogos;

- Estabelecer hordrio de permanéncia em estabelecimento de saude do Municipio
com vista a fazer <com que todos os pacientes tenham a presenca do
profissional;

- Promover treinamento de pessoas, a fim de capacitd-las no préstimo de
servico de auxiliar e técnico de enfermagem;

- Elaborar relatdério a cada trimestre, informando aos profissionais da &rea
de saude, sobre a necessidade de manter estoque minimo de material e
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medicamentos, de modo a poder prestar a populacdo um servico de Dboa
qualidade;

- Elaborar documentos demonstrando a necessidade de se adotar medidas que
evitem a infecg¢do hospitalar;

- Executar e/ou orientar outras tarefas proéprias da &area de enfermagem, a
critério dos Diretores Hospitalares e do Secretdrio Municipal de Saude;

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

ATRIBUICOES

14 - ESCRITURARIO

Descricdo Sumaria

- Executar tarefas de maior complexidade, que necessite de formacdo de nivel
mais elevado dentro da estrutura administrativa.

Descrigao Detalhada

- Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas envolvendo a interpretacéo
e observancia de lei, regulamentos, portarias e normas gerais;

- Redigir, sob supervisdo, oficios, ordens de servico e/outros;

- Executar trabalhos de digitacéo; preencher fichas, formuldrios, taldes,
mapas e/ou outros, encaminhando-os aos dérgdos especificos;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

ATRIBUICOES

15 - FARMACEUTICO

Descricdo Sumaria

- Executar tarefas na area de farmécia.

Descrigdo Detalhada

- Prestar servicos a Prefeitura Municipal de Santa Margarida nas farmacias de
postos de saude, inclusive junto ao hospital municipal;

- Zelar pela saude dos municipes e pela qualidade da medicacédo;

- Ministrar palestras e eventos envolvendo no municipio envolvendo o
esclarecimento da populacgdo acerca de medicamentos;

- Orientar todas as aquisic¢des de medicamentos pela Secretaria Municipal de
Saude e Comissdo Permanente de Licitacéo;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servico, mantendo sempre o controle da medicacdo ministrada;

- Comunicar ao Secretdrio Municipal de Saude as demandas e deficiéncias
farmacoldédgicas das farmédcias do Municipio;

- Cumprir uma carga horédria de 20 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Cumprir as escalas e plantdes, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

PRACA CONEGO ARNALDO, N° 78, CENTRO, SANTA MARGARIDA, ESTADO DE MINAS GERAIS - CEP 36.910.000 - TELEFAX (Oxx31) 3875-1338




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARGARIDA
SANTA MARGARIDA - ESTADO DE MINAS GERAIS

16 — FISCAL DE RENDAS

Descricdo Sumaria

- Arrecadacdo de tributos.

Descrigdo Detalhada

- Zelar pela correta arrecadacédo dos tributos;

- Exercer as atividades de tributacdo, fiscalizacdo, arrecadacdo, cadastro,
planejamento e informacdes econdmico-fiscais da Secretaria da Fazenda;

- Fiscalizacdo no estabelecimento das pessoas naturais e juridicas que forem
sujeitos passivos da obrigacdo tributdria com a finalidade de verificar o
cumprimento das obrigacgdes tributdrias pelo sujeito passivo, constituir o
crédito tributdrio mediante o lancamento de oficio ou homologar os
procedimentos adotados pelo sujeito passivo;

- Exercer as atribuig¢des correspondentes as demais funcdes da carreira,
concorrentemente;

- Ter conhecimento da legislacdo tributdria do Municipio de Santa Margarida;
- Cumprir carga horaria de 40 (guarenta) horas semanais;

- Possuir formacdo em nivel médio.

ATRIBUICOES

17 - FISIOTERAPEUTA

Descrigdo Sumaria

- Executar, orientar e acompanhar tarefas inerentes a &rea de fisioterapia
nos estabelecimentos mantidos pela municipalidade, de acordo com as normas
vigentes do conselho regional de fisioterapia.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento a pacientes no hospital ou postos de sautde do
Municipio, internados ou né&o, devidamente encaminhados por médicos;

- Estabelecer hordrio de permanéncia em estabelecimento de saude do Municipio
com vistas a fazer com que todos os pacientes tenham a presenca do
profissional;

- Promover treinamento de pessoas, a fim de capacitid-las no préstimo de
servico de auxiliar de enfermagem;

- Elaborar relatdério a cada trimestre, informando aos profissionais da &rea
de saude, sobre a necessidade de manter estoque minimo de material e
remédios, de modo a poder prestar a populacdo um servico de boa qualidade;

- Elaborar documento demonstrando a necessidade de se adotar medidas dque
evitem a infecgdo hospitalar;

- Executar e/ou orientar outras tarefas proéprias da &rea de enfermagem, a
critério do Secretdrio Municipal de Saude

ATRIBUICOES

18 - FONOAUDIOLOGO

Descricdo Sumaria

- Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacgéo
escrita e oral, voz e audicéo.

Descrigdo Detalhada

- Prestar servicos a Prefeitura Municipal de Santa Margarida Jjunto a
Secretaria Municipal de Educacéo.

- Realizar campanhas junto as escolas, creches no que pertine a verificacédo e
correcdo de disturbios na voz e fala;
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- Realizar terapia fonoaudidéloga dos problemas de comunicacgdo oral e escrita,
voz e audicéo;

- Assessorar o Municipio no campo fonoaudidlogo;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servigo, mantendo sempre o controle dos servigos prestados;

- Comunicar ao Secretdrio Municipal de Educacdo ou ao Prefeito as demandas e
deficiéncias afetas a sua &rea;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior especifico na 4&rea e registro no conselho
competente, se for o caso;

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

ATRIBUICOES

19 - MECANICO I

Descrigdo Sumaria

- Executar servicos mecdnicos em veiculos leves pertencentes a frota do
Municipio e conveniados, movidos a &lcool ou gasolina.

Descricao Detalhada

- Executar servigos de manutencdo e reparacdo nos veiculos leves gque compdem
a frota do Municipio e dos convénios existentes;

- Cumprir programacgdo, escalas e plantdes, pré-estabelecidos para atendimento
das ordens de servico ou determinacdes verbais;

- Prestar orientacdo sobre o estado de conservacdo e uso dos veiculos;

- Cumprir normas e rotinas de seu imediato;

- Comunicar por escrito, ao chefe imediato quanto ao estado do veiculo, sob
pena de responsabilidade;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

20 - MECANICO II

Descrigdo Sumaria

- Executar servigos mecédnicos em veiculos pesados, caminhées, ©&nibus,

utilitdrios e especiais, pertencentes a frota do Municipio e conveniados,
movidos a diesel.

Descrigdo Detalhada

- Executar servicos de manutencdo e reparacdo nos veiculos pesados que
compdem a frota do Municipio e dos convénios existentes;

- Cumprir programacdo, escalas e plantdes, pré-estabelecidos para atendimento
das ordens de servico ou determinacdes verbais;

- Prestar orientacdo sobre o estado de conservacdo e uso dos veiculos;

- Cumprir normas e rotinas de seu imediato;

- Comunicar por escrito, ao chefe imediato quanto ao estado do veiculo, sob
pena de responsabilidade;
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- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

21 - MEDICO PEDIATRA

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagdo do Municipio, utilizando as
instalacbdes dos postos de saude/unidades de salde e do Hospital Municipal,
com vinculacdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos préprios da &area de pediatria, tais como consultas
preventivas, exames completos de pacientes, visitas, internacdes,
acompanhamento, tratamento voltado para as doencas afetas a pediatria;

- Realizar campanhas Jjunto a populacdo visando a conscientizacdo acerca de
doencas e tratamentos de doencas ligas a area de atuacéo

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da é&rea;

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

ATRIBUICOES

22 - MEDICO ORTOPEDISTA

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagdo do Municipio, utilizando as
instalacdes dos postos de saude/unidades de satde e do Hospital Municipal,
com vinculacdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos préprios da area de ortopedia, tais como consultas,
exames completos de pacientes, visitas, cirurgias, internacdes,
acompanhamento, tratamento voltado para as doencas afetas a ortopedia;

- Cumprir uma carga horaria de 20 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.
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- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da &rea;
- Executar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho.

ATRIBUICOES

23 - MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagdo do Municipio, utilizando as
instalacdes dos postos de saude/unidades de satde e do Hospital Municipal,
com vinculacdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos proéprios da &area de ginecologia/obstetricia, tais
como consultas preventivas, exames completos de pacientes, visitas,
cirurgias, internacgdes, acompanhamento, tratamento voltado para as doencas
afetas a ginecologia/obstetricia;

- Realizar campanhas junto a populacdo visando a conscientizagdo acerca de
doencgas e tratamentos de doencas ligas a &rea de atuacgéo

- Cumprir uma carga horédria de 20 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da &rea;

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

ATRIBUICOES

24 - MEDICO CIRURGIAO

Descrigdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagcdo do Municipio, utilizando as
instalacgdes dos postos de saude/unidades de saude e do Hospital Municipal,
com vinculacdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos cirurgicos, bem como consultas preventivas, exames
completos de pacientes, visitas, cirurgias, internacdes, acompanhamento;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
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imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da &rea;

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

ATRIBUICOES

25 - MEDICO ANESTESISTA

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagdo do Municipio, utilizando as
instalacbes dos postos de saude/unidades de salde e do Hospital Municipal,
com vinculagdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos préprios da &rea, bem como consultas preventivas,
exames completos de pacientes, visitas, acompanhar cirurgias, internacdes;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da area;

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

ATRIBUICOES

26 - MEDICO CLINICO GERAL

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populagcdo do Municipio, utilizando as
instalac¢des dos postos de saude/unidades de saude e do Hospital Municipal,
com vinculacdo direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e
Assisténcia Social.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar procedimentos médicos, tais como consultas preventivas, exames
completos de pacientes, visitas, internac¢des, acompanhamento, tratamento;

- Realizar campanhas Jjunto a populacdo visando a conscientizacdo acerca de
doencas e tratamentos de doencas endémicas.

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou ndo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM;

- Executar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.
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ATRIBUICOES

27 - MEDICO PSIQUIATRA

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia médica a populacdo do Municipio, wutilizando as
instalacdes dos postos de saude/unidades de saude, do Hospital Municipal e do
CAPS - Centro de Atencdo Psicossocial, com vinculacdo direta as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento médico-hospitalar a pacientes com perfil estabelecido
pela Secretaria Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou
determinado por programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Realizar consultas preventivas, exames completos de pacientes, visitas,
internacdes, acompanhamento, tratamento voltado para as doencas afetas a
psiquiatria;

- Realizar campanhas Jjunto a populacdo visando a conscientizacdo acerca de
doencas e tratamentos de doencas ligas a area de atuacéo

- Cumprir uma carga horaria de 20 horas semanais;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior de escolaridade, registro no CRM e titulo especifico
da é&rea;

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

ATRIBUICOES

28 - MONITORA

Descricdo Sumaria

- Executar trabalhos, junto as escolas e creches municipais.

Descrigao Detalhada

- Executar trabalhos extraclasse com alunos das escolas e creches municipais;
- Desenvolver atividades culturais, recreativas e educativas com os alunos;

- Cumprir programa e escalas, pré-estabelecidos para atendimento das ordens
de servicos ou determinacdes verbais;

- Cumprir normas e rotinas de seu imediato;

- Comunicar por escrito, ao chefe imediato qualquer irregularidade ocorrida
durante o expediente de trabalho, sob pena de responsabilidade;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

29 - MOTORISTA

Descrigdo Sumaria
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- Executar trabalhos, junto as escolas e creches municipais.

Descrigao Detalhada

- dirigir veiculos automotores leve, de transporte de passageiros, carga e
coleta de lixo;

- zelar pela manutencdo, limpeza e reparos certificando-se de suas condicdes
de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando pneus furados;

- solicitar ao érgdo competente da Prefeitura os trabalhos de manutencéo
necessadrios ao bom funcionamento do veiculo;

- operar mecanismos com basculadores ou hidraulicos de caminhodes;

- providenciar o abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

- Cumprir normas e rotinas de seu imediato;

- Comunicar por escrito, ao chefe imediato qualquer irregularidade ocorrida
durante o expediente de trabalho, sob pena de responsabilidade;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato;

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

ATRIBUICOES

30 — NUTRICIONISTA

Descricdo Sumaria

- Executar, orientar e acompanhar os diversos setores da Prefeitura, buscando
melhor adequar os cardépios de merendas e refeitdrios, tornando-os nutritivos
e econdmicos.

Descrigao Detalhada

- Prestar atendimento em, escolas, creches, hospital e onde mais for
solicitado, visando a formulacdo de carddpios adequados para nutrigéo
infantil e adulta.

- Realizar campanhas junto as escolas, creches no que pertine a boa educacéo
alimentar;

- Promover treinamento de serventes escolares, visando um melhor
aproveitamento dos alimentos;

- Elaborar relatédrio auxiliando a Comissdo Permanente de Licitag¢do na compra
de géneros alimenticios;

- Auxiliar a coordenacdo de merenda escolar na formacdo da alimentacéo
escolar;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servicgo, mantendo sempre o controle dos servicos prestados;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

- Executar tarefas correlatas ou nédo, a critério e determinacdo do superior
imediato.

- Possuir nivel superior especifico na &rea e registro no conselho
competente, se for o caso;

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

ATRIBUICOES

31 - OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
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Descricdo Sumaria

- Operar e dirigir maquinas pesadas e zelar por sua boa conservacgéo.

Descrigdo Detalhada

Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevacéo;
- Operar méquinas providas de pas de comando hidrdulico; operar tratores
providos de uma lémina frontal cdncavo de aco;

- Operar maquina niveladora munida de uma ldmina ou escarificador e movida
por auto-propulsdao ou por reboque;

- Operar maquina motorizada e provida de rolos compressores ou cilindricos;

- Operar maquina pavimentadora;

- Efetuar a manutencdo das maquinas, abastecendo-as, lubrificando-as,
mantendo-as sempre limpas e efetuando pequenos reparos;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servico, mantendo sempre o controle dos servicos prestados;

- Obedecer fielmente as normas exigidas para o comportamento de um servidor
publico, seguindo o estabelecido no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, principalmente quanto aos deveres funcionais;

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

ATRIBUICOES

32 - PSICOLOGO

Descricdo Sumaria

- Prestar assisténcia a populagdo do Municipio, utilizando as instalag¢des dos
postos de saude/unidades de salde e do hospital municipal, com vinculacao
direta as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude.

Descrigdo Detalhada

- Prestar atendimento a pacientes com perfil estabelecido pela Secretaria
Municipal de Salde e pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, em
atendimento a politica adotada pelo executivo municipal ou determinado por
forca de programa especifico que a municipalidade venha a instituir;

- Atender pessoas carentes de conformidade com a agenda elaborada pela
Secretaria, objeto de politica prépria do executivo ou resultante de
convénios firmados com os governos Estadual e Federal;

- Realizar os procedimentos proéprios da &area de especializacdo, tais como
consultas, visitas, tratamentos voltados para qualquer problema patoldgico;

- Prestar atendimento em escolas e creches da rede municipal de ensino de
acordo com as necessidades da Secretaria Municipal de Educacéo;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

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

ATRIBUICOES

33 - PEDREIRO

Descrigdo Sumaria

- Executar servigos em obras de construcdo civil e geral.

Descrigdo Detalhada

- Verificar as caracteristicas das obras, examinando a planta e
especificacodes;

- Executar, segundo desenhos e croquis, obras de construcdo e reconstrugdo de
prédios, pontes, muros, calcadas e/ou outros; trabalhar com qualquer tipo de
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argamassa a base de cal, cimento e outros materiais de construgdo; executar
trabalhos de alicerces; levantar paredes e rebocar;

- Assentar e fazer restauracdes de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos e
outros materiais;

- Realizar trabalhos de manutengdo corretiva de prédios, calcadas e
estruturas semelhantes;

- Operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e /ou outros ; construir
caixas d’é&gua, sépticas, esgotos, tanques, etc.; zelar pela conservacdo das

ferramentas de trabalho;
- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

ATRIBUICOES

34 - SERVENTE ESCOLAR

Descrigdo Sumaria

- Executar servigos em obras de construcdo civil e geral.

Descrigdo Detalhada

- Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

- Limpar as dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando e encerando
assoalhos, ©pisos, ladrilhos, vidracas e outros; manter a higiene das
instalacdes sanitédrias e da cozinha; manter a arrumacdo da cozinha, limpando
recipientes e vasilhames;

- Preparar, controlar e servir alimentacdo em escolas e creches municipais;

- Remover, transportar e arrumar mbéveis, maquinas e materiais;

- Executar servicos de copa e cozinha;

- Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens e pequenos volumes;

- Coletar o lixo dos depdsitos;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia

ATRIBUICOES

35 - TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

- Assistir ao enfermeiro e integrar as equipes de salde nos postos de saude e
Hospital Municipal.

Descrigdo Detalhada

- Auxiliar no ©planejamento, programacdo, orientacdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de Enfermagem;

- Auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em
estado grave;

- Auxiliar na prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em geral em
programas de vigiléncia epidemioldgica;

- Prevencdo e controle sistematico da infeccéao hospitalar.
- Prevencdo e controle sistemdtico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

- Executar acdes assistenciais de enfermagem correlatas com as fungdes de
técnico em enfermagem;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

- Obedecer as normas técnicas de biossegurangca na execucdo de suas
atribuicodes.
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ATRIBUICOES

36 - TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria

- realizar exames radiograficos, convencionais e digitais.

Descrigao Detalhada

- Controlar a qualidade dos servigos realizados, sob supervisdo;

- zelar pelo uso correto do dosimetro;

- Zelar pela conservacdo e uso correto dos equipamentos e comunicar defeitos
a4 Area de Manutencdo;

- Conferir a identificacédo do paciente de acordo com a solicitacéo;

Conferir, em estacdo de trabalho especifica, os exames realizados pelo
sistema; identificar e envelopar filmes dos exames realizados, quando
necessario; executar tarefas de auxilio ao médico radiologista;

- Preparar pacientes para exames radioldgicos;

- Preparar filmes para exames radioldgicos;

- Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

ATRIBUICOES

37 - TECNICO EM FARMACIA

Descrigdo Sumaria

- Atuar no atendimento e fornecimento de medicamentos e controle de estoque
das unidade de salde do Municipio.

Descrigdo Detalhada

- Dispensar medicamentos, correlatos e cosméticos, considerando conceitos de
farmacologia, de assisténcia farmacéutica e da legislacéo especifica, assim
como habilidade no atendimento ao publico/equipe multidisciplinar e respeito
aos principios da ética e da qualidade;

- Controlar estoques de insumos, medicamentos, cosméticos e correlatos,
considerando a armazenagem racional dos produtos, assim como os conceitos, os
principios e a visdo estratégica dos processos de estocagem, as habilidades
de planejamento e o respeito a legislacgédo vigente;

- Promover a higienizacdo de ambientes farmacéuticos e correlacionados,
através da identificacdo de produtos apropriados para desinfeccdo e assepsia,
mobilizando conhecimentos sobre microorganismos, habilidade na aplicacdo de
técnicas especificas e principios de seguranca e prevencdo de acidentes de
trabalho, atendendo a legislacédo pertinente;

- Informar e orientar o cliente e a comunidade em relacdo a hdbitos e medidas
geradoras de melhores condicdes de vida, visando a aquisicdo da autonomia na
manutencdo da proéopria saude;

- Auxiliar nos processos de manipulacéo das formas farmacéuticas basicas
(liguidos, s6lidos e semissdlidos), aplicando conceitos e principios de
farmacotécnica e atendendo a legislacdo especifica.

ATRIBUICOES

38 - TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

Descrigdo Sumaria

- Auxiliar na execucdo dos servicos de saude.

Descrigao Detalhada
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- Prestar servicos a Prefeitura Municipal de Santa Margarida nos postos de
salde e Hospital Municipal Dr. Jatyr Guimardes de Paula;

- Executar os servigos préprios de andlises clinicas mediante supervisédo de
um bioquimico credenciado;

- Zelar pelo bom atendimento ao publico;

- Buscar sempre a economia e a redugdo dos custos, observando sempre a
qualidade do servigco, mantendo sempre o controle dos servigos prestados;

- Comunicar ao Secretdrio Municipal de Saude ou ao seu superior imediato as
demandas e deficiéncias afetas a sua &rea.

ATRIBUICOES

39 - TECNICO EM SAUDE BUCAL

Descrigdo Sumaria

- sob a supervisdo do cirurgido dentista, realizar procedimentos preventivos
individuais ou coletivos.

Descrigdo Detalhada

- realizar procedimentos preventivos individuais ou coletivos, nos usuarios
para o atendimento clinico, como escovagdo supervisionada, evidenciacdo de
placa bacteriana, aplicacdo tépica de fluor, entre outros;

- realizar ©procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob
supervisdo do cirurgido dentista;

- Ministrar palestras conscientizando sobre uma adequada saude bucal;

- Cuidar da manutencdo e conservacdo dos equipamentos odontoldgicos;

- Desempenhar outras atribuic¢des que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.
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