. PREFEITURA MUNICIPAL DE
vardiiins SANTA MARGARIDA

Lei n° 1.708/2023
De 01 de junho de 2023.

“Modifica e atualiza os anexos I, II, IIl e 1V, da Lei Municipal n°
1.290, de 02 de janeiro de 2012, que dispoe sobre o Plano de Cargos e
Saldarios dos Servidores Publicos do Municipio de Santa Margarida, e

dda outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Santa Margarida, Estado de Minas Gerais, por
seus Representantes na Camara Municipal aprovou, e eu, Ilbnelle Santana Otoni, Prefeito do

Municipio, em seu nome, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Os anexos I e II, da Lei Municipal n° 1.290, de 2 de janeiro de

2012 passam a vigorar com as modificagdes introduzidas pela presente Lei.

ANEXO 1

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. , N¢ de . -
Denominacio dos Cargos Nivel Vagas Vencimentos Carga Horaria
Agente Administrativo NM 01 08 R$ 1.953,00 40 horas semanais
Agente da Tecnologia da NS 03 01 R$ 2.600,00 40 horas semanais
Informag¢do e Comunicagdo
Analista de Controle Interno NS 03 02 R$ 2.600,00 40 horas semanais
Analista de Recursos Humanos NS 03 02 R$ 2.600,00 40 horas semanais
Assistente Administrativo NF 08 R$ 1.562,00 40 horas semanais
Assistente de Saude NE 01 20 R$ 1.320,00 40 horas semanais
Assistente Social NS 05 R$ 2.850,00 30 horas semanais
Auxiliar de Satude Bucal NM 06 R$ 1.562,00 40 horas semanais
Auxiliar de Enfermagem (em NT 03 R$ 1.775,00 40 horas semanais
extingao)
Auxiliar de Servicos (4) NE 01 130 R$ 1.320,00 40 horas semanais
Augxiliar de Servigos/Obras NE 01 20 R$ 1.320,00 40 horas semanais
Auxiliar de servigos/Vigia NE 01 15 R$ 1.320,00 40 horas semanais
Bioquimico (4) (7) NS 01 R$ 4.085,38 40 horas semanais
Bioquimico NS 03 R$ 1.900,00 20 horas semanais
Educador Fisico da Saude NS 03 R$ 1.900,00 20 horas semanais
Enfermeiro 20 horas NS 01 R$1.775,00 20 horas semanais
Enfermeiro 40 horas NS 21 R$ 3.550,00 40 horas semanais
Escriturario NM 08 R$ 1.953,00 40 horas semanais
“TFarmacéutico NS 10 R$ 1.900,00 20 horas semanais
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Farmacéutico (1) NS 03 R$ 3.800,00 40 horas semanais
Fiscal de Rendas NS 02 R$ 2.600,00 40 horas semanais
Fisioterapeuta NS 04 R$ 2.958,35 20 horas semanais
Fonoaudiélogo (3) NS 02 R$ 3.525,00 30 horas semanais
Médico Clinico Geral NS 06 R$ 15.000,00 40 horas semanais
Médico Clinico Geral NS 02 R$ 7.500,00 20 horas semanais
Meédico Anestesista NS 02 R$ 9.000,00 20 horas semanais
Médico Pediatra (1) NS 04 R$ 9.000,00 20 horas semanais
Médico Plantonista NS 07 R$ 1.200,00 Plantdo 12 horas
Meédico Psiquiatra NS 01 R$ 9.000,00 20 horas semanais
Motorista [ (em extingao) NE 02 03 R$ 1.953,00 40 horas semanais
Motorista Categoria “D” (4) NE 02 40 R$ 1.953,00 40 horas semanais
Nutricionista NS 03 R$ 1.900,00 20 horas semanais
Nutricionista NS 02 R$ 3.800,00 40 horas semanais
Odontodlogo NS 05 R$ 4.141,69 40 horas semanais
Operador de Maquinas Pesadas [ NE 03 03 R$ 2.500,00 40 horas semanais
Oficial Eletricista Montador (4) NE 03 02 R$ 2.500,00 40 horas semanais
Operador de Maquinas Pesadas II NE 04 03 R$ 3.500,00 40 horas semanais
Pedagogo CAPS (7) NS 02 R$ 3.036,00 40 horas semanais
Pedreiro (6) NE 03 05 R$ 2.500,00 40 horas semanais
Pintor (4) NE 02 02 R$ 1.953,00 40 horas semanais
Psicélogo NS 03 R$ 1.775,00 20 horas semanais
Psicologo NS 01 R$ 2.850,00 30 horas semanais
Psicologo (1) NS 01 R$ 3.550,00 40 horas semanais
Técnico de Enfermagem (2) NT 31 R$ 2.280,00 40 horas semanais
Técnico em Patologia Clinica (4) NT 02 R$ 1.662,00 40 horas semanais
Técnico em RX NT 05 R$ 1.662,00 20 horas semanais
Técnico em Saude Bucal NT 01 R$ 1.800,00 40 horas semanais
Total 467

ANEXO I1

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E AGENTES POLITICOS

AGENTES POLITICOS

Denominacio dos Cargos

Nivel

Vagas

Vencimentos

Modalidade de
Recrutamento

Secretario Municipal de Administragao

AP

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa  do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constitui¢cdo
Federal

Meio Ambiente

Secretario Municipal de Agricultura e

AP

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa do
Poder
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Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constitui¢do
Federal
Subsidio fixado
Secretario Municipal de Assisténcia Social AP 01 por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal
Subsidio fixado
Secretario Municipal de Cultura AP 01 por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constitui¢do
Federal
Subsidio fixado
Secretario Municipal de Educagao AP 01 por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal
Subsidio fixado
Secretario Municipal de Esporte ¢ Lazer AP 01 por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constitui¢do
Federal
Subsidio fixado
Secretario Municipal de Obras, Servicos AP 01 por lei de
Urbanos e Habitagdo iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso Vdo art.




X PREFEITURA MUNICIPAL DE
vaciina SANTA MARGARIDA

cidade ¢ a gente que faz!

29 da
Constituicdo
Federal

Secretario Municipal de Planejamento e
Gestao

AP

01

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal

Secretario Municipal de Transporte e
Transito

AP

01

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal

Secretario Municipal de Saude

AP

01

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal

Secretario Municipal de fazenda (4)

AP

01

Subsidio fixado
por lei de
iniciativa do
Poder
Legislativo, de
acordo com o
inciso V do art.
29 da
Constituicdo
Federal

Assessor (4)

Especial

02

R§ 7.100,00

Diretor Contabil (4) (6)

Especial

01

R§ 7.100,00

Diretor Administrativo Hospitalar (4) (6)

Especial

01

R$ 7.100,00

Diretor Técnico Hospitalar (4)

CC-01

01

R$ 15.000,00

Diretor e Transporte ¢ Transito (6)

CC-02

01

R$ 5.000,00

Diretor Administrativo Especial (4)

CC-03

02

R§ 4.000,00

Coordenador CAPS (4)

CC-04

01

R$ 3.800,00

Coordenador ESFs (4)

CC-04

01

R$ 3.800,00

Coordenador Enfermagem (4)

CC-04

01

R$ 3.800,00
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Coordenador Farmacias (4) CC-04 01 R$ 3.800,00
Chefe de Gabinete (4) CC-04 01 R$ 3.800,00
Tesoureiro (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Assistente Contabil (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor Administrativo (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Comunicagdo e Imprensa (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Fiscalizacdo e Arrecadacao (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Obras e Servigos Urbanos (4) CC-05 03 R$ 3.550,02
Diretor de programas Esportivos (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Programas Sociais (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Projetos Agricolas (4) CC-05 01 R§ 3.550,02
Diretor de Recursos Humanos (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor de Controle Interno e Patrimo6nio CC-05 01 R$ 3.550,02
“

Diretor de Convénio e Presta¢do de Contas | CC-05 01 R$ 3.550,02
“

Diretor de Licitagoes e Contratos CC-05 01 R$ 3.550,02
Administrativos (4)

Diretor de Contrata¢des Publicas (4) CC-05 01 R$ 3.550,02
Diretor Financeiro Hospitalar (4) CC-07 01 R$ 2.650,00
Coordenador CRAS (4) CC-07 02 R$ 2.650,00
Secretario Adjunto (4) (6) CC-07 03 R$ 2.650,00
Chefe de Departamento (1) (4) (5) CC-08 10 R$2.011,68
Diretor Técnico Administrativo (1) (4) Ext

Chefe de Setor (1) (4) CC-09 14 R$ 1.500,00
Agente de Servicos (1) (4) CC-10 15 R$ 1.320,00
Total 67

Art. 2° - O Anexo III fica incorporado ao Anexo I, para constar a carga

horario de cada cargo constante do Anexo I.

Art. 3° - O Anexo IV passa a vigorar acrescidos das seguintes

atribuigdes:

ANEXO IV

ATRIBUICOES
06 - SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Descricio Sumaria

planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as ac¢des politicas e de comunicagdo social do Poder
Executivo Municipal, visando a integragdo das politicas publicas e das atividades dos orgdos e das
entidades da Administragdo Publica

Descri¢ao Detalhada

I — Supervisionar ¢ dirigir as atividades de Planejamento, e Modernizagdo da Gestdo Municipal;

IT — Organizar e gerir as atividades integrantes da func¢@o de planejamento no contexto da gestdo;

IIT — Promover a cultura participativa da sociedade civil no planejamento municipal, garantindo para isso
instrumentos e mecanismos para funcionamento dos Conselhos Municipais no cumprimento do que
+gstabelece o Art. 29, inciso XII da Constitui¢ao Federal;
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IV — Garantir meios instrumentais, técnicos e logisticos para a continuidade, a exceléncia ¢ a eficacia da
cooperagao das associacdes representativas no planejamento municipal;

V — Promover a capacitacdo constante de servidores, representantes da sociedade civil e conselheiros
municipais, para garantia crescente dos resultados sociais advindos da cultura participativa no
planejamento e na gestdo de politicas publicas no municipio;

VI — Estabelecer e orientar a aplicacdo metodologica do planejamento municipal e a capacitacdo dos
servidores responsaveis pela fun¢do de planejamento nas unidades setoriais e entidades descentralizadas;
VII — Promover o levantamento de dados e coordenar o processo de eclaboragdo e execucdo dos
instrumentos programaticos e or¢gamentarios do sistema municipal de planejamento;

VIII — Executar e acompanhar a execugdo do orgamento anual do municipio solicitando, sempre que
necessario, as suplementacdes devidas;

IX - Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades quanto a orientacdo das acgdes
politicas do Governo Municipal na execucdo de programas de governo como o PPA, LDO e LOA, entre
outros;

X — Planegjar, organizar, dirigir, coordenar e controlar, com a participacdo dos orgdos e¢ entidades da
Administragdo Publica, as politicas de mobilizagao social,

XI — Planejar, elaborar, propor e executar a Politica do Sistema Municipal de Defesa dos Direitos e
Interesses dos Consumidores;

XII — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execu¢do de convénios firmados com drgéos
federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e ndo governamentais nas areas de sua
competéncia.

ATRIBUICOES
SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO
Descri¢ao Sumaria

Planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, orientar e executar todas as atividades relacionadas ao
transporte publico, transito, sinalizagdo e controle de frotas, de acordo com as diretrizes de Governo

Descricio Detalhada

- Propor politicas sobre transporte publico, transito sinalizagdo e controle de frota no ambito do
Municipio.

- Desenvolver e implantar politicas de governo visando melhorar e adequar o transporte publico no
Municipio;

- assegurar, no territério municipal, a mobilidade e acessibilidade com seguranga, organizacdo e fluidez,
por meio da engenharia, educagdo, ética, eficiéncia e transparéncia, o que objetiva estabelecer servigos
publicos de transporte com respostas as necessidades dos seus usuarios;

- Promover atividades relacionadas ao planejamento, a fiscalizag@o, ao controle (vistorias mecanicas) € ao
apoio administrativo;

- Fiscalizar e, obrigatoriamente, manifestar formalmente nos atos de concessdo de placas de taxi

- Elaborar e implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do patriménio da
secretaria.

- Implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes destinadas a efetivar compra de
combustiveis, pecas ¢ manutencdo, em geral, dos veiculos da frota municipal.

- Elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribui¢do, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e documentos afetos a secretaria.

- Promover politica de educago no transito.

ATRIBUICOES
DIRETOR DE COMUNICACAO E IMPRENSA

Descri¢ao Sumaria

J=Prover ¢ coordenar as agdes de comunicagdo social do Poder Executivo Municipal
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Descri¢cao Detalhada

—redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de acontecimentos
politicos; sociais e econdmicos de interesse do Poder Executivo, a serem divulgados em jornais, radio,
televisdo e internet;

— possibilitar a divulgac@o de noticias de interesse publico e de fatos e acontecimentos da atualidade que
digam respeito a atuacdo do Poder Executivo ou com ele possam interferir;

— analisar e comentar os assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal;

— elaborar, executar e acompanhar os processos de confeccdo de material de divulgagdo das agdes
e atividades do Poder Executivo Municipal;

- assessorar ¢ preparar campanhas de divulgac¢do do trabalho do Poder Executivo Municipal, enviando
material jornalistico (releases. Folders, panfletos e outros);

— estabelecer contatos com veiculos de comunicagdo para veiculagdo das noticias sobre do Poder
Executivo Municipal;

- manter o arquivo de informagdes sobre o Municipio de Santa Margarida;

— analisar textos e campanhas elaborados por terceiros contratados;

- fiscalizar as atividades de publicidade, divulgag@o e insercgdo realizadas por terceiros contratados;

— promover entrevistas ou encontros de interesse do Poder Executivo Municipal;

— atuar, prestar apoio e colaborag@o por ocasido de atos e solenidades publicas;

— preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo Prefeito ou demais autoridades
municipais;

— registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais;

— planejar e conduzir pesquisas de opinido publica;

— acompanhar o dia a dias das agdes, projetos e iniciativas do Poder Executivo Municipal,
confeccionando as matérias jornalisticas a serem oficialmente veiculadas;

— executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicagio

ATRIBUICOES
DIRETOR CONTABIL

Descricio Sumaria

Supervisionar a realizagdo das atividades concernentes a arrecadagdo, contabilizagdo, a execucdo
financeira do Municipio e a prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas, gerenciando as atividades
contabeis, de acordo com principio legais, politicas e diretrizes, adequadas as estratégias publicas,
analisando informagdes contabeis e preparando balangos e balancetes, para acompanhar a situagdo
econdmico-financeira e previsdes orcamentarias

Descri¢ao Detalhada

— Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta orcamentaria da Prefeitura
Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral do Municipio;

— Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes contabeis e
financeiras da Prefeitura;

— Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro.;

— Dispor sobre o balango da Prefeitura, contendo os respectivos quadros demonstrativos. Analisar os
balancetes, os balangos e outros documentos de apuragdo contabil, financeira, empenhos;

- Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais;

— Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidade;

- Cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposicdes legais disciplinadoras da Prefeitura Municipal,

— Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

- Levantar, na época propria, o balanco geral da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

I Assinar os balangos, balancetes ¢ outros documentos de apuracdo contabil e financeira;
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— Visar todos os documentos contabeis;

— Organizar os prazos legais, o balangco geral, bem como os balancetes mensais, didrios e outros
documentos de apurag@o contabil;

— Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

— Acompanhar a execugdo or¢amentdria da Prefeitura, em todas as suas fases, conferindo todos os
elementos dos processos respectivos;

— Controlar as despesas administrativas da Prefeitura no limite previsto em lei;

- Fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

- Promover o exame e conferéncia dos processos de pagamentos, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades;

- Manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por més, os
extratos de contas correntes;

- Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

- Providenciar, em tempo habil, a Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal, para remessa ao Tribunal
de Contas do Estado;

- Arquivar todos os documentos contabeis, de acordo com o exercicio financeiro;

- Elaboragdo de empenhos do Departamento Pessoal, pagamentos de empenhos, registro de fornecedores;
— executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicagao

ATRIBUICOES
DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Descricio Sumaria

Coordenar, fiscalizar e operacionalizar as agdes publicas municipais na area de obras e servigos publicos
de infraestrutura urbana, bem como executar ¢ acompanhar os servigos executados pelos servidores
vinculados a Secretaria municipal de Obras, Servigos Urbanos ¢ Habitag@o.

Descri¢ao Detalhada

- Fiscalizar e coordenar, com o auxilio do Secretario Municipal de Obras, Servigos Urbanos ¢ Habitagdo a
execug¢do da politica urbanistica do municipio, o cumprimento do c6digo de obras e do coédigo de postura
municipal naquilo que lhe competir;

- Coordenar a execucdo das atividades de manutengdo dos jardins e pragas municipais;
- Dirigir a execucdo das atividades concernentes a iluminagdo publica do municipio, a viabilizagdo dos
servigos publicos de agua e esgoto;

- a programagao, coordenagdo ¢ execu¢ao das atividades de manutengdo dos prédios municipais;

- a coordenagdo e execugdo da politica de obras publicas do municipio, abrangendo construgdes, reformas
€ reparos;

- a abertura de vias publicas e de rodovias municipais;

- a execucdo de obras de saneamento, pavimentagdo, constru¢do civil, drenagem, calcamento, obras de
arte corrente e especiais;

- exercer outras atividades correlatas;

ATRIBUICOES
ASSISTENTE CONTABIL

Descricio Sumaria

Auxiliar nos trabalhos inerentes a contabilidade, gerar relatérios da contabilidade, auxiliando no
planejamento de acordo com elementos necessarios ao controle da situagdo financeira, econdmica e
patrimonial do Poder Executivo Municipal.

Descri¢cao Detalhada

- auxiliar na escritura¢do contabil,
- auxiliar na classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar
+=custes-de bens, servigos e obras, para registrar dados contabeis;
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- auxiliar nos trabalhos de analise e conciliacdo de contas conferindo o saldo, para assegurar a corregdo
das operagdes contabeis;

- auxiliar na elaboragdo de quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contdbeis e
efetuando calculos segundo a orientacdo do contador/diretor contabil e com base em informagdes de
arquivos, ficharios e outros;

- auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas contabeis diversas;

- auxiliar na preparacdo e conferéncia de balancetes de movimento contabil;

- conhecer e operar sistemas de informatica Windows e Excel;

- Realizar e solucionar tarefas de médica complexidade;

- Auxiliar o Contador e/ou Diretor Contabil na demais atribuigdes;

- exercer outras atividades correlatas;

Requisitos
Curso superior completo — Curso de Ciéncias Contabeis e registro no CRC

ATRIBUICOES
DIRETOR DE PROJETOS AGRICULAS

Descricao Sumaria

Assessorar o Prefeito Municipal e o Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente na elaboragao
de Politica de Desenvolvimento Agricola do Municipio
Descri¢cao Detalhada

— Participar ativamente do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel de Santa
Margarida — CMDRS;

— Coordenar, atualizar e manter de forma objetiva e funcional o cadastramento das propriedades rurais do
municipio, através da Unidade Municipal de Cadastramento - INCRA (Instituto Nacional de Colonizagao
e Reforma Agraria);

— Prestar servicos de forma indistinta e imparcial, na area rural do municipio, oferecendo a estrutura fisica
de maquinas, implementos e mao de obra, respeitando o regulamento interno municipal;

— Incentivar e promover atividades, técnicas, para melhorar a produgao e a produtividade do setor rural;

- Viabilizar efetivamente convénios e parcerias com os poderes Federal, Estadual e Municipal, Bancos
Publicos e Privados, empresas, institutos, coordenadorias, Sindicatos, Associa¢des, Cooperativas,
Universidades, escolas ¢ ONG’s ¢ outros, atraindo para o municipio projetos de capacitagao,
treinamentos, incentivos, financiamentos, assentamentos e assisténcia técnica;

— Estudar e pesquisar os problemas relacionados com o desenvolvimento agricola do Municipio, visando
a fixacdo de diretrizes basicas para a elaboragdo de programas e projetos de investimentos;

- Criar dispositivos diminuindo a distancia entre os produtores rurais ¢ o poder publico para melhorar as
tomadas de decisdes, desenvolvendo uma administragdo mais participativa;

— Elaborar programas destinados ao desenvolvimento das atividades rurais, buscando niveis adequados
quanto a produgdo econdmica e a geracao de empregos;

- Organizar e ou apoiar a promocao de eventos, feiras, exposi¢des, cursos e treinamentos relacionados ao
setor agropecuario;

— Estimular e incentivar as atividades agropecudrias, preceituando a conservagdo dos recursos naturais e
meio ambiente;

— Promover, articuladamente com outros departamentos e instituicdes apoiando agdes e movimentos de
conservagao e recuperagdo do meio ambiente;

— Incentivar, apoiar e na possibilidade promover a agroindustria e o agronegocio, criando dispositivos
para facilitar a comercializagdo e escoamento da produgao;

— Organizar o setor rural fomentando o surgimento de associagdes, cooperativas e grupos de produtores
fortalecendo o meio rural;

— executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicagdo




K. PREFEITURA MUNICIPAL DE
vaoioa SANTA MARGARIDA

Nossa cidade ¢ a gente que faz!

ATRIBUICOES
COORDENADOR CRAS

Descricio Sumaria

Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos programas, servigos, projetos da protecdo social
basica operacionalizadas por meio do CRAS — Centro de Referéncia Assistencial Social.
Descricao Detalhada

— Coordenar a execug¢do, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das agdes;

— Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS;

— Coordenador a execucdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no territério;

— Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

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

— Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho social com
as familias e os servicos socioeducativos de convivio;

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

— Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

- executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicagéo

ATRIBUICOES
16 - DIRETOR DE LICITACAO E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
Descricio Sumaria
- Dirigir os procedimentos pertinentes aos processos licitatérios municipais, executando e dirigindo
tarefas e coordenando os trabalhos do Pregoeiro, agente de contratacdo, do gestor de contratos, conforme
previsto na Lei 14.133/2021
Descri¢ao Detalhada

- Fazer cumprir o disposto na Lei 14.133/2021 e suas alteragoes;

- Assessorar as secretarias ¢ os 6rgdos publicos municipais na formulag¢do de politicas, planos, programas,
projetos, estratégias e decisoes, relacionados com a area de licitagdes e contratos;

- Classificar e conduzir as contratacdo de servicos, coordenando o processo administrativo de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo até arquivamento;

- Velar pela lisura e publicidade dos processos e procedimentos a seu cargo;

- Distribuir atividades e fungdes gerenciais sob sua responsabilidade, respeitada a legislagdo pertinente;

- Revogar, anular, sustar ou determinar a sustacdo de atos administrativos que contrariem os principios
constitucionais e legais da administrag@o publica, na area de sua competéncia;

- Receber reclamagdes relativas a prestagdo de servigos publicos de sua competéncia, decidir e promover
as corregdes exigidas;

- Decidir, mediante atos administrativos pertinentes, sobre pedidos cuja matéria se insira na area de sua
competéncia;

- Coordenar e dirigir a formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos planos, programas, estratégias e
projetos descentralizados dentro de sua area de competéncia, conforme definido pela legislacdo em vigor
e em consonancia com as diretrizes superiores da Autarquia;

- Monitorar ¢ avaliar a gestdo institucional dentro de sua area de responsabilidade, visando a adequagdo
oportuna de decisoes e agdes no cumprimento das metas e objetivos dos planos e programas institucionais
de governo;

- Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros sob sua responsabilidade, em conformidade
J-com as.delegacdes de competéncias superiores;
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- Fazer cumprir as legislagdes no ambito de sua competéncia; e

- Exercer outras atividades e atribui¢cdes delegadas pelo Superintendente da Autarquia, bem como cumprir
os deveres legais, como agentes politicos, expressamente dispostos na Constituicdo Federal e demais
legislagdes.

ATRIBUICOES
20 - DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS

Descricao Sumaria

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantag¢ao de programas sociais no municipio
Descricao Detalhada

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

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

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

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

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho social com
familias e os servi¢os socioeducativos de convivio;

- Efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas;

- Orientar todo o funcionamento do Telecentro comunitario de Santa Margarida;

- Orientar os usuarios, no sentido de difundir o acesso a internet a populacdo de Santa Margarida;

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

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

ATRIBUICOES
ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

Descricdo Sumaria

- Executar tarefas de maior complexidade, VISANDO o aprimoramento da gestdao publica, orientando os
responsaveis quanto a arrecadacdo e aplicacdo dos recursos publicos com observancia dos principios da
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade.

Descri¢ao Detalhada

- Acompanhar, supervisionar ¢ avaliar:

- 0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugdo dos programas de governo, em
conformidade com a lei de diretrizes orgamentarias ¢ os orgamentos do Estado ou do Municipio,
conforme o caso;

- os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e
entidades da administrag@o publica, e da aplicagdo de recursos publicos concedidos a entidades de direito
privado;

- o cumprimento dos limites e das condigdes para realiza¢do de operacdes de crédito e inscricdo em restos
a pagar; a adocdo de providéncias para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria
aos limites de que trata a Lei Complementar n° 101/2000;

- o cumprimento dos limites da despesa com pessoal ¢ a ado¢do de medidas para o seu retorno aos limites
estabelecidos nos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/2000;

- o cumprimento das normas relativas a destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos,
+=peuistas na Lei Complementar n® 101/2000;
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- a institui¢do, previsdo e efetiva arrecadagdo dos tributos de competéncia do ente da federagdo, em
consonancia com o artigo 11 da Lei Complementar n® 101/2000.

- Supervisionar e avaliar o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres do Estado ou Municipio.

- Avaliar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme estabelece o artigo
54 da Lei Complementar n° 101/2000.

- Fiscalizar o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Legislativo Municipal.

- Emitir relatorio sobre a execucdo dos orgamentos que deve ser encaminhado com a prestacdo de contas
anual de governo, em atendimento ao disposto no artigo 47, paragrafo {inico, e no artigo 51 da Lei
Complementar n° 202/2000.

- Promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgaos e
entidades da administragdo publica quanto a legalidade, a legitimidade e & economicidade.

- Verificar o cumprimento dos requisitos estabelecidos na Lei Complementar n° 101/2000 para a
concessao de renuncia de receitas.

- Organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de Contas do Estado,
programagdo de auditoria contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controle, enviando a Corte de Contas os respectivos relatorios quando solicitado.

- Dar ciéncia ao titular da unidade, indicando as providéncias a serem adotadas para a sua corregdo, a
ocorréncia de atos e fatos ilegais ou ilegitimos praticados por agentes publicos na utilizagdo de recursos
publicos, inclusive para que instaure tomada de contas especial sempre que tomar conhecimento de
qualquer irregularidade causadora de dano ao erario.

- Realizar exame e avaliagdo da prestagdo de contas anual do 6rgdo ou entidade e dos responsaveis sob
seu controle, emitindo relatorio e parecer.

- Emitir parecer sobre a legalidade de ato de admissdo de pessoal ou de concessdo de aposentadoria,
reforma e pensao.

- Manifestar-se acerca da analise procedida pelos setores competentes sobre a prestagdo de contas de
recursos concedidos e sobre a tomada de contas especial, indicando o cumprimento das normas legais e
regulamentares, eventuais ilegalidade ou ilegitimidades constatadas, concordando ou ndo com a
conclusdo da analise feita pela unidade competente, emitindo relatdrio, certificado de auditoria e parecer.
Representar ao Tribunal de Contas quando a autoridade administrativa ndo adotar as providéncias para
corregdo de irregularidade ou instauragdo de tomada de contas especial.

- Prestar informagdes individualizadas sobre as agdes realizadas no ambito da unidade sob seu controle,
em cumprimento as decisdes do Tribunal de Contas que tenham recomendado ou determinado a adogdo
de providéncias administrativas ou a instauracdo de tomada de contas especial e respectivos resultados.

- Coordenar e promover a remessa de dados e informacgdes exigidos pelo Tribunal em meio
informatizado, das unidades sob seu controle.

- Receber notificagdo de alerta emitida por meio dos sistemas informatizados do Tribunal de Contas e dar
ciéncia formal as autoridades competentes.

- Acompanhar a atualizac¢ao do rol de responsaveis do 6rgdo ou entidade sob seu controle.

- Verificar a correta composicao da prestagdo de contas anual.

- Supervisionar a divulgacdo da prestacdo de contas de gestdo na internet, na forma e prazos estabelecidos
pela Legislagao.

ATRIBUICOES
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Descricao Sumaria

- Executar tarefas de maior complexidade, visando o aprimoramento da gestdo publica no que tange a
gestdo de recursos humanos, assessorando o Secretario Municipal de Administracéo.
Descricao Detalhada

- acompanhar e coordenar atividades e projetos relacionados a Administragdo de Recursos Humanos,
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emitir pareceres técnicos acerca da legalidade e dos resultados obtidos e recomendar as modificagdes
necessarias;

- propor melhorias em procedimentos que envolvam servidores municipais e buscar a otimizagdo de
resultados e o bem-estar dos servidores;

- manter-se atualizado sobre toda a legislacdo aplicada a administragdo publica, em especial a legislagao
trabalhista e previdencidria;

- ter conhecimento de toda rotina de Departamento Pessoal como: Admissdo, Documentagio,
Apontamento de Cartdo, Férias, 13° Salario, Rescisdo, Folha de Pagamento, Encargos Sociais, Provisdes
de Férias e 13° Salario, CAGED, Contabilizagdo da Folha de Pagamento e Rotinas de Beneficios;

- Proceder ao fechamento de relatorios Legais (DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos);

- Trabalhar na elaboragao, aprovacao e implantagao de Banco de Horas;

- Atuar na formatacgao, analise e desenvolvimento de relatorios estatisticos de RH;

- Ter conhecimento sobre o e-social, sua aplicagdo e operacionalizagio;

- planejar, organizar, dirigir e controlar sistemas, programas e projetos que envolvam a gestao de recursos
humanos;

- participar da fixacdo e aplicagdo das politicas e estratégias de recursos humanos da instituigao;

- estabelecer processos e procedimentos para as atividades atinentes as diretorias da Secretaria Municipal
Administragdo;

- assessorar a Administracdo Municipal nas negociagdes com outras entidades no tocante a assuntos da
Secretaria Municipal de Administragdo;

- administrar 6rgdos da Secretaria Municipal de Recursos Humanos sempre que designado pelo
Secretario;

- elaborar minutas de decretos, portarias e projetos de lei sobre assuntos relacionados a Administragdo de
Recursos Humanos.

ATRIBUICOES
01 - AGENTE ADMINISTRATIVO

Descricdo Sumaria

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

Descricio Detalhada

- Auxiliar de administragdo, auxiliar de tesouraria, auxiliar de contabilidade, agente de gabinete,
bibliotecario e atuar como orientador social junto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

- atuar na orientagdo, informacdo, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e
ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

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

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

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

ATRIBUICOES
MEDICO CLINICO GERAL

Descricio Sumaria

- Realizar consulta para confirmagdo diagnostica, avaliagdo dos fatores de risco, identificagdo de
possiveis lesdes em orgdos—alvo e comorbidades, visando a estratificagdo do portador de hipertensao,
atendendo pacientes junto as Unidades da Estratégia da Saude da Familia — ESFs como nos Centros de
Saude, de acordo com a necessidade ¢ demandas apresentadas pela Secretaria Municipal de Satde.

Descricao Detalhada

+- Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos, atividades em grupos na UBS e, e, quando
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indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc);

- Solicitar exames complementares, quando necessario;

- Realizar atividades programas ¢ de ateng@o & demanda espontanea;

- Prescrever tratamento ndo-medicamentoso;

- Tomar a decisao terapéutica, definindo o inicio do tratamento medicamentoso;

- Programar, junto a equipe, estratégias para a educacao do paciente;

- Encaminhar as unidades de referéncia secundaria e terciaria as pessoas que apresentam hipertensdo
arterial grave e refrataria ao tratamento, com lesdes importantes em 6rgdos-alvo, com suspeita de causas
secundarias e aqueles que se encontram em estado de urgéncia e emergéncia hipertensiva,

- Perseguir, obstinadamente, os objetivos e metas do tratamento (niveis pressoricos, glicemia pos
prandial, hemoglobina glicada, controle dos lipideos e do peso);

- Observar e fazer cumprir as normas de higiene e seguran¢a do trabalho.

ATRIBUICOES
13 - ENFERMEIRO

Descricao Sumaria

- Executar, orientar ¢ acompanhar tarefas inerentes a area de enfermagem, tanto nas unidades de saude,
hospital ou ESFs.

Descri¢ao Detalhada

- Prestar atendimento aos enfermos no hospital, postos de saide, UBSs ¢ ESFs do Municipio, internadas
ou ndo, devidamente encaminhadas por médicos ou odont6logos;

- Estabelecer horario 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 capacita-las no préstimo de servico de auxiliar e técnico de
enfermagem;

- Desenvolver atividades educativas de promoc¢do de satide com todas as pessoas da comunidade;
desenvolver atividades educativas individuais ou em grupo com os pacientes hipertensos;

- Estabelecer, junto a equipe, estratégias que possam favorecer a adesdo (grupos de hipertensos e
diabéticos);

- Encaminhar para consultas mensais, com o médico da equipe, os individuos ndo-aderentes, de dificil
controle e portadores de lesdes em 6rgaos-alvo (cérebro, coracdo, rins, olhos, vasos, pé diabético, etc.) ou
com co-morbidades;

- Elaborar relatorio a cada trimestre, informando aos profissionais da area de saude, sobre a necessidade
de manter estoque minimo de material ¢ medicamentos, de modo a poder prestar a populagdo um servigo
de boa qualidade;

- Elaborar documentos demonstrando a necessidade de se adotar medidas que evitem a infecgdo
hospitalar;

- Executar e/ou orientar outras tarefas proprias da area de enfermagem, a critério dos Diretores
Hospitalares e do Secretario Municipal de Satude;

- Acompanhar cirurgias no Hospital Municipal, auxiliando a equipe médica e demais profissionais,
sempre que necessario.

- realizar a aten¢do a saude dos individuos e familias cadastradas nas equipes e, quando indicado, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc);

- realizar consultas

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

ATRIBUICOES
35 — TECNICO EM ENFERMAGEM

Descricio Sumaria

- Assistir ao enfermeiro e integrar as equipes de saude nos postos de saude, ESFs e Hospital Municipal.
Descricao Detalhada

- Auxiliar no planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
Enfermagem;

4=s=Adixiliar na prestacdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;
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- Agendar consultas e reconsultas médicas e de enfermagem para os casos indicados.

- Auxiliar na preveng@o e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemioldgica;

-Prevencao e controle sistematico da infec¢do hospitalar;

- Orientar a comunidade sobre a importancia das mudangas nos habitos de vida, ligadas a alimentagéo ¢ a
pratica de atividade fisica rotineira;

- Orientar as pessoas da comunidade sobre os fatores de risco cardiovascular, em especial aqueles ligados
a hipertensao arterial e diabete;

- Agendar consultas e reconsultas médicas e de enfermagem para os casos indicados;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento das Unidades de
Saude;

- Prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude;

- Executar agdes 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 biosseguranca na execu¢fo de suas atribuigdes.

ATRIBUICOES

12 - ODONTOLOGO

Descricio Sumaria

- Prestar assisténcia odontologica a populagdo do Municipio, utilizando consultorio, com vinculag@o
direta as diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Saude, inclusive nas ESFs.

Descricao Detalhada

- Realizar a atengdo em saude bucal (promogao e protecdo da satde, prevengdo de agravos, diagnéstico,
tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutengdo da satde) individual e coletiva a todas as
familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagcos comunitarios (escolas, associagdes entre outros), de
acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes
clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual,
municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposi¢des legais da profissdo;

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

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

- Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da satide e a prevencao de doengas
bucais;

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

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

- Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com os outros
membros da equipe;

- Realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condigdes
cronicas no territdrio, junto aos demais membros da equipe;

- realizar outras tarefas com execugfo de trabalhos pertinentes a area odontoldgica.
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Art. 4° - Fica instituida a gratificacdo de funcdo aos servidores

ocupantes dos cargos constantes do Anexo I, que forem designados para as fungdes de Agente
de Contratacdo, Pregoeiro, Gestor de Contratos e membros das respectivas equipes de apoio,
conforme previsto na Lei Federal 14.133/2021.

Paragrafo Unico — O Agente de Contratagio e o Pregoeiro fardo jus a
gratificacdo de 60% (sessenta por cento) sobre seus vencimentos basicos e ao Gestor de
contratos ¢ membros das equipes de apoio a gratificacdo de 30% (trinta por cento) sobre seus
vencimento basicos. Artigo com redagdo determinada pela Lei Municipal n° 1.714, de 24 de
agosto de 2023

Art. 5° - Os vencimentos do cargo de Assistente Judiciario previsto na
Lei Municipal 1.088/2006 passara a ser de R$ 2.600,00 (dois mil e seiscentos reais).

Art. 6° - O Setor de Recursos Humanos tomara as providéncias
necessarias para o cumprimento da presente Lei.

Art. 7° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 8° - Ficam revogadas as Leis Municipais n°s 1.354, de 26 de
fevereiro de 2014, 1.379, de 17 de julho de 2014 e 1.540, de 19 de margo de 2020 e as demais

disposi¢des em contrario.
Santa Margarida, 01 de junho de 2023.

Ilbnelle Santana Otoni

Prefeito Municipal

(1) Vide Lei Municipal n°® 1.714/2023

(2) Vide Lei Municipal n° 1.737/2024 (acrescentou uma vaga ao cargo de Técnico de
Enfermagem

(3) Vide Lei Municipal n° 1.739/2024 (Ampliou carga horaria do cargo de Fonoaudiologo)
(4) Vide Lei Municipal n° 1.767/2024

(5) Vide Lei Municipal n° 1.775/24

(6) Vide Lei Municipal n°® 1.777/25

(7) Vide Lei Municipal n°® 1.805/25



