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SANCLERLANDIA

LEI N°. 1087/2007, DE 05 DE JULHO DE 2007.

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da

Prefeitura Municipal de SANCLERLANDIA.

O Prefeito Municipal de SANCLERLANDIA — Estado de Goias, fago saber que a

Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°. A Estrutura Administrativa do Municipio de SANCLERLANDIA ¢ a
definida por esta Lei e seus anexos, sendo seus orgaos, diretamente subordinados ao Prefeito

Municipal.

Art. 2°. A direcdo superior do Poder Executivo Municipal ¢ exercida pelo Prefeito
Municipal, auxiliado primeiramente pelo Secretario Geral de Administracdo do Governo

Municipal e pelos demais Secretarios, Superintendentes, Chefes Servigos e Coordenadorias.

DA ORGANIZACAO DO PODER EXECUTIVO
Art. 3°. O Poder Executivo Municipal compreende o conjunto organizacional
permanente, representado pela administracdo direta e, integrado por setores de atividades
conexas, funcionando de maneira uniforme, harmonica e interdependente, visando metas e

objetivos.

Art. 4°. A Administragdo direta se constitui de servicos estatais dependentes
encarregados das atividades tipicas da Administragcdo Publica, definidas em lei, e ainda:

I. As Secretarias do Governo Municipal, Cargos em Comissao, 6rgaos do

primeiro nivel hierdrquico para o exercicio do planejamento, comando, coordenagao,

fiscalizagdo, controle e orientacdo normativa da a¢cdo do Poder Executivo;
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I1. As Superintendéncias, o6rgaos de assessoramento em segundo nivel,

também Cargos em Comissdo, com Subordinagdo direta aos Secretarios.

DA COMPETENCIA DA ADMINISTRACAO GERAL
Art. 5° Compete as Secretarias que integram os Orgdos da Administragio Geral,
dentro de suas especificas areas de atuacao:

I. Coordenar as atividades de planejamento governamental, mediante
orientacdo normativa metodoldgica e técnica, na concep¢do e no desenvolvimento das
respectivas programagoes;

IL. Promover a organizacdo ¢ modernizagdo da estrutura dos métodos de
trabalho, na administragdo Municipal;

III.  Efetivar a pesquisa de dados e informagdes técnicas, sua consolidacao e
divulgacao sistematica entre os demais 6rgaos;

IV. Prestar os servigos gerais necessarios ao funcionamento regular da
administragdo municipal;

V. Recrutar, selecionar e treinar pessoal, bem como, executar as atividades
necessarias ao seu pagamento e controle;

VI. Coordenar a avaliagdo do desempenho dos servidores para fins de
promogao funcional,

VII. Zelar pela guarda, conservacao e controle do patriménio do Municipio;

VIII. Obter, armazenar e fornecer material necessario ao funcionamento da
maquina administrativa Municipal;

IX.  Prestar assessoramento imediato e apoio administrativo ao Prefeito;

X. Auxiliar o Prefeito no exame de assuntos técnicos e administrativos
referente a cada Secretaria;

XI.  Exercer as atividades de administracdo inerente a exclusiva a cada
Secretaria, relagdes publicas e cerimonial de cada unidade administrativa;

XII. Outras atividades correlatas.
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DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS DAS CHEFIAS NA
ADMINISTRACAO
Art. 6°. Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de cargos de Dire¢ao
Superior e de Assessoria na administragdo geral, em todos os niveis, promover o
desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e a sua integracao nos objetivos do

Governo Municipal, cabendo-lhes especialmente:

I Propiciar aos subordinados formagdo e o desenvolvimento de nogoes,
atitudes e conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertencem;

I1. Promover o treinamento e o aperfeigoamento dos subordinados,
orientando-os na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu
desempenho funcional;

III.  Treinar permanentemente seu substituto e promover, quando nao
houver inconveniente de natureza administrativa ou técnica de rodizio entrem os
subordinados, a fim de permitir-lhes adquirir visdo integrada da unidade;

IV. Incentivar entre os subordinados, a criatividade e a participagdo critica
na formulagdo, na revisao e no aperfeigoamento dos métodos de trabalho, bem como
nas decisoes técnicas € administrativas da unidade;

V. Conhecer o0s custos operacionais das atividades sob sua
responsabilidade funcional, combater o desperdicio em todas as suas formas e evitar a
duplicidade e superposicdes de iniciativas;

VI.  Manter, na unidade que dirige, orientagcdo funcional nitidamente voltada
para os objetivos publicos;

VIIL. Incutir nos subordinados a filosofia do bem servir ao publico;

VIII. Desenvolver nos subordinados o espirito de lealdade ao Municipio e as
autoridades instituidas, pelo acatamento de ordens e solicitacdes, sem prejuizo da
participagdo critica construtiva e responsavel em favor da ampliagdo da eficicia na

Administragdo Publica.
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DOS SECRETARIOS, CHEFE DE GABINETE, SUPERINTENDENTES,
CHEFE DE SERVICOS E COORDENADORIAS, DA ADMINISTRACAO DO
GOVERNO MUNICIPAL

Art. 7°. Sdo atribui¢des dos Secretarios do Governo Municipal a seguir enumeradas:

I. Promover a administragao geral da Prefeitura em estrita observancia das
disposi¢des legais;

IL. Exercer a lideranga politica e institucional da Pasta, promovendo
contatos e relagdes com autoridades e organizacdes dos diferentes niveis
governamentais;

III.  Assessorar o Prefeito, em assuntos da Competéncia da Secretaria;

IV.  Despachar diretamente com o Prefeito;

V. Delegar atribuigdes aos Chefes e assessores;

VI. Apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria e dos 6rgaos a ele jurisdicionado;

VII. Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre assuntos submetidos a
sua decisio;

VIII. Aprovar a programagdo a ser executada pela Secretaria e pelos 6rgaos
jurisdicionados;

IX.  Expedir resolu¢des sobre a organizagdo interna da Secretaria e sobre a
aplicacdo de Leis, Decretos e outros dispositivos de interesse da Secretaria;

X. Dar posse aos dirigentes dos 6rgaos jurisdicionados a Secretaria;

XI.  Solicitar ao Prefeito, relativamente aos orgdos jurisdicionados e por
questdes de natureza técnica, financeira, econdomica ou institucional, sucessivamente, a
intervencgao nos 60rgaos de dire¢do e a substituicdo de dirigentes e/ou chefias;

XII. Desempenhar outras tarefas compativeis com posi¢ao e as determinadas
pelo Prefeito.

Art. 8°. Sao atribuigoes e do Chefe do Gabinete:
I. Exercer a dire¢do-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos

do Gabinete;
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I11.

IV.

VI.
VIIL.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XIII.
XIV.
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Promover atividades de coordenagao 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
solicitagdes 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 lei
de interesse do Executivo e manter controle que permita prestar
informacodes 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 interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao
prefeito e despacho decisérios 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 necessario, o
expediente do Gabinete;

Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
0rgaos sob sua direcao;

Manter-se a par das decisoes do prefeito, resolver os casos omissos,
bem como as duvidas;

Dar todo respaldo necessario ao Poder Executivo

Administrar a agenda do Prefeito Municipal, mantendo-o,

antecipadamente, informado sobre sua agenda e compromissos;
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XV. Promover, tempestivamente, a emissdo, 0 recebimento, o
encaminhamento e¢ o arquivamento da correspondéncia oficial do
Gabinete, segundo seu destino;

XVI. Articular-se com todos os orgdos e sistemas da Administracao
Municipal, transmitindo informagdes ao Prefeito Municipal, quando for
0 €aso;

XVII. Promover condigdes para locomog¢do e viagens do Prefeito
Municipal, seu atendimento, suprimento e apoio logistico;

XVIII. Produzir as informagdes, pareceres e outros documentos de natureza
técnica e administrativa;

XIX. Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

XX.  Participar da elaboracdo de minutas de projetos de Lei e suas
respectivas mensagens a Camara de Vereadores para encaminhamento
de matéria pelo Prefeito Municipal;

XXI. Executar tarefas decorrentes da aplicagdo do Processo Legislativo;

XXII. Executar as missdes de representacdo e de outras atividades, quando
assim lhe forem delegadas, bem como acompanhar o Prefeito
Municipal sempre q for solicitado;

XXIII. Coletar, organizar e dar conhecimento ao Chefe do Executivo das
matérias de interesse da administracdo e da municipalidade;

XXIV. Receber, acompanhar e controlar os expedientes a serem assinados,
despachados e publicados pelo Gabinete;

XXV. Receber e redigir a termo as sugestoes, criticas, dentincias feitas por
escrito, verbal, e-mail e telefonico;

XXVI. Guardar sob sigilo absoluto os dados recebidos;

XXVII.Apés autuar os expedientes, encaminhar imediatamente ao o6rgao
competente os fatos narrados pelas partes interessadas.

XXVIIL.  Outras fungdes ou atividades, boas e necessarias para o

desempenho de suas atribuigdes.
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Art. 9°. S3o atribuigdes comuns dos Superintendentes, Chefes de Servicos e

Coordenadorias:
I. Formular, executar e avaliar a politica de recurso humano;
II. Analisar e emitir pareces administrativos nas areas afins;

III.  Efetuar o registro e controle da lotacao de servidores;

IV.  Manter atualizados os documentos funcionais, registro e arquivo dos
mesmos;

V. Opinar nos processos licitatorios das pastas;

VI.  Verificar e avaliar os registros de bens, instalagdes e servigos;

VII. Responsabilizar pelo bom desempenho da arrecadagdo, regularidade
dos lancamentos tributarios e acompanhamento da execugao;

VIII. Manter atualizado o cadastro técnico municipal e planta de valores;

IX. Manter atualizados os arquivos contabeis e registro do patrimonio;

X. Outras atribui¢des definidas em lei ou regulamento inerentes a atividade

de cada pasta ou cargo.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 10°. Compoe a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal:
I. Gabinete do Prefeito
II. Secretaria Geral de Administracdo Municipal
ITI. Secretaria Municipal de Educacao
IV. Secretaria Municipal de Saude;
V. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico.

VI. Secretaria Municipal de Financas;

Art. 11. Ficam criadas as seguintes Superintendéncias, Servigos e Coordenadorias,
nas diversas Secretarias, da seguinte forma:

§ 1°- JUNTO AO GABINETE DO PREFEITO:

a) Servigo de Protocolo

b) Junta de Servigo Militar
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§ 2°- JUNTO A SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRACAO MUNICIPAL:
I. SUPERINTENDENCIA DE PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO

a) Servigo Municipal de Cadastro e Controle Patrimonial
b) Servigo de Arquivo e Contabilidade
II. SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE INTERNO
III. SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS
IV. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE ESTRADAS E
RODAGENS
V. SUNPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL
VI. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE OBRAS E HABITACAO
VII. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE URBANIZACAO
a) Servico Municipal de [luminagao Publica,

VIII. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE LIMPEZA

§ 3°— JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO:

a) Servico Municipal de Educagao Infantil
b) Servigo Municipal de Alimentag¢ao Escolar
¢) Servigo Municipal de Ensino Fundamental

I. SUPERINTENDENCIA CULTURA, ESPORTE E LAZER

§ 4° - JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

a) Coordenagdo Municipal de Vigilancia Sanitaria

b) Coordenacdo Municipal de Vigilancia Epidemiologica

¢) Coordenacao Municipal Controle de Vetores E Endemias
d) Coordenacao Municipal de Administragdo Hospitalar

e) Coordenacdo do Programa De Satde Da Familia

§ 5° - JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA, MEIO
AMBIENTE, DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO:
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a) Servico de Fiscalizagdo, Comércio e Trabalho

b) Servico de Registro de Pessoa Juridica e Fiscalizagdo
I. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
PECUARIA E MEIO AMBIENTE.

§ 6°—JUNTO A SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

a) Servico Municipal de Cadastro e Arrecadacao

b) Servigo Municipal de Fiscalizacdo Tributaria e Posturas

¢) Servigco Municipal de Almoxarifado

I. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 12 — Compete ao Gabinete do Prefeito Municipal:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Exercer a dire¢do-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos do Gabinete;

Promover atividades de coordenagdo 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 tramita¢ao, na Camara Municipal, dos projetos de
lei de interesse do Executivo e manter controle que permita
prestar informagdes 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;
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8) Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdao
caiba ao prefeito e despacho decisorios em processos de sua
competéncia;

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

10) Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do Gabinete;

11) Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
orgaos sob sua direcao;

12) Manter-se a par das decisdes do prefeito, resolver os casos
omissos, bem como as duavidas;

13) Desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo
prefeito, bem como fiscalizar todos os fatos externos que
comprometam os interesses do municipio, diligenciando junto aos
responsaveis diretos por determinada atividade, no sentido de
eliminar as irregularidades, porventura, existentes;

14) Dar todo respaldo necessario ao Poder Executivo

15) Administrar a agenda do Prefeito Municipal, mantendo-o,
antecipadamente, informado sobre sua agenda e compromissos;

16) Promover, tempestivamente, a emissdo, o recebimento, o
encaminhamento e o arquivamento da correspondéncia oficial do
Gabinete, segundo seu destino;

17) Articular-se com todos os orgdos e sistemas da Administragdo
Municipal, transmitindo informagdes ao Prefeito Municipal,
quando for o caso;

18) Promover condi¢des para locomogdo e viagens do Prefeito
Municipal, seu atendimento, suprimento e apoio logistico;

19) Produzir as informacdes, pareceres e outros documentos de

natureza técnica e administrativa;

10
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20) Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas;

21) Participar da elaboracao de minutas de projetos de Lei e suas
respectivas  mensagens a Camara de Vereadores para
encaminhamento de matéria pelo Prefeito Municipal;

22)Executar tarefas decorrentes da aplicagdo do Processo
Legislativo;

23) Executar as missdes de representacdo e de outras atividades,
quando assim lhe forem delegadas, bem como acompanhar o
Prefeito Municipal sempre q for solicitado;

24) Coletar, organizar e dar conhecimento ao Chefe do Executivo das
matérias de interesse da administracao e da municipalidade;

25)Receber, acompanhar e controlar os expedientes a serem
assinados, despachados e publicados pelo Gabinete;

26) Receber e redigir a termo as sugestdes, criticas, denuncias feitas
por escrito, verbal, e-mail e telefonico;

27) Guardar sob sigilo absoluto os dados recebidos;

28) Apos autuar os expedientes, encaminhar imediatamente ao 6rgao
competente os fatos narrados pelas partes interessadas.

29)Outras fungdes ou atividades, boas e necessdrias para o

desempenho de suas atribuigdes.

§ 1° - Compete ao Servigo de Protocolo:

1) Receber, registrar, autuar e numerar as folhas dos documentos e
expedientes encaminhados ao Municipio, com anotacdo da
entrada e saida;

2) Classificar os expedientes e documentos e encaminha-los ao setor
competente para exame € instru¢ao;

3) Manter, sempre atualizada, as anotacdes de entrada e saida do

expediente;

11
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4) Prestar informagdes sobre andamento de processos e de outros
papéis;

5) Manter em ordem os documentos e processos apos a devida
catalogacao e classificagao;

6) Extrair certiddes dos processos e documentos arquivados, quando
devidamente autorizados;

7) Executar outras tarefas relacionadas com as atividades especificas

do servigo.

§ 2° — Compete a Junta de Servigo Militar

1) Cumprir as prescricdes técnicas baixadas pela CSM
correspondente;

2) Cumprir as instrugdes para o seu funcionamento, baixadas pelo
Ministro da Defesa;

3) Executar os trabalhos de Relagdes Publicas, inclusive Publicidade
do Servigo Militar, no seu territério, e

4) Efetuar a fiscalizagdo dos trabalhos do Servigo Militar, a seu
cargo, mantendo elevado padriao moral e funcional nas suas

atividades e proibindo a atuagdo de intermediarios.

Art. 13 — Compete a Secretaria Geral de Administracdo Municipal:

1. Planejar, coordenar, orientar, controlar, supervisionar e dirigir as
atividades afetas a Secretaria de Administragao;

2. Cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes do Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado de Goias e Legislacdo em vigor
em matéria administrativa;

3. Praticar todos os atos objeto de competéncia delegada pelo
Prefeito Municipal;

4. Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos administrativos,

quando solicitado;

12
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5. Representar o Prefeito Municipal, quando lhe for determinado,

em atos, missoes e solenidades;

6. Submeter ao Prefeito Municipal a proposta or¢amentaria do
Municipio;

7. Baixar instrugdes e ordens de servigo sobre a rotina dos trabalhos
na Prefeitura Municipal e nas unidades e subunidades sob sua
dire¢do e das atividades-meio;

8. Apresentar, na época propria, o relatorio anual das atividades da

Secretaria de Administragao;

9. Despachar e realizar reunides periddicas com os Diretores e
Chefes dos Servigos diretamente subordinados, para analisar o

andamento e aprimoramento dos trabalhos;

10.Determinar a instauracdo de procedimentos disciplinares e
administrativos, em assuntos afetos a area de atuacdo da
Secretaria de Administragdo e em caso de faltas cometidas por
servidores publicos Municipais;

1 1.Impor penas disciplinares de suspensdo de acordo com o Estatuto
dos Funciondrios Publicos Municipais e demais legislagdo em
vigor, observando sempre o disposto na Constitui¢do Federal,
Estadual, Lei Organica, entre outras,

12.Assinar contratos, convénios, declaragdes, requerimentos,
certiddes, portarias e todos os atos necessarios ao andamento da
Secretaria, autorizados pelo Prefeito Municipal, observadas as
normas legais e regulamentares pertinentes;

13.Exercer outras atribui¢des decorrentes do cargo ou quaisquer
outras tarefas que lhe forem determinadas ou delegadas pelo

Prefeito Municipal.

§ 1° - Compete a Superintendéncia de Planejamento Administrativo

13
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. Estabelecer um canal de comunicagdo entre a Administragao
Municipal e a populagao;
. Cuidar da publicacao e divulgacao das normas legais e dos atos

administrativos

. Promover a total transparéncia as agdes e politicas publicas do
Municipio.

Superintender a politica de pessoal, inclusive no que tange a
Previdéncia e Social do Municipio;

. Manter permanentemente atualizado o arquivo contendo originais
de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao
Executivo Municipal;

. Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e

outros atos normativos tipicos do Poder Executivo;

. Pronunciar-se em processos administrativos que lhe forem

submetidos;

. Participar nos processos relativos as aquisicdes imobilidrias,
inclusive por meios de desapropriagdes promovidas pelo
Municipio, elaborando os atos declaratorios de utilidade publica

ou interesse social;

. Emitir pareceres e elaborar os estudos que forem solicitados pelo

Prefeito ou pelo Secretario de Administragao.

10.Promover a implantagio e geréncia de Sistemas de Informacio de

dados adequados a Administracdo Municipal, e manté-lo
permanentemente atualizado em atendimento a toda estrutura

organizacional.

11.Realizar os atos relativos a execugio das compras e licitagdes do

municipio;

12.Exercer outras atribui¢des decorrentes do cargo ou quaisquer

outras tarefas que lhe forem determinadas ou delegadas pelo

14
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Prefeito Municipal ou pelo Secretario Municipal de

Administragao.

§ 2° - Compete ao Servigo Municipal de Cadastro e Controle Patrimonial:

1. Inventariar bens patrimoniais, mdveis e imoveis;

2. Promover tombamento e controlar a movimenta¢cdo dos bens
moveis da Administragao;

3. Identificar os bens ociosos, obsoletos ou inserviveis e sugerir sua
redistribuicdo, alienacdo ou outra destinacdo que se tornar
adequada;

4. Manter atualizada as fichas de estoque e movimentagdo de
materiais;

5. Manter cadastro dos fornecedores de materiais e prestacdo de
Servigo.

6. Controlar todas as aquisi¢des, cadastramento e registro do

patrimdnio.

§ 3° - Compete ao Servigo de Arquivo e Contabilidade:

I. Executar na Administra¢io Publica a politica Nacional de
Arquivo e Documentos, arquivos contabeis, documentos de todos
os 6rgdos os quais por relevancia devem ser conferidos ao
arquivo.

2. Zelar pelo cumprimento da legislacio referente ao controle

contabil do municipio.

§ 4° - Compete a Superintendéncia de Controle Interno,:

1. Exercer o controle interno da Administragdo, nos termos do artigo

31 da Constituicao Federal;

15
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Ter sob sua guarda os documentos que instruem as prestagoes de

contas;

Orientar a Administragdo e aos servidores, no cumprimento da
Lei de Responsabilidade Fiscal e em todos os procedimentos em
que se fizer necessdrio no que diz respeito a aquisicdes de
materiais, contratacdo de servigo, etc.

Fiscalizar os atos administrativos que importem em gastos,
responsabilidade fiscal e execucdo de programas e politicas

publicas, além de outros conferidos por lei e regulamentos.

§ 5° - Compete a Superintendéncia de Recursos Humanos:

1.
2.

9.

Gerir administracao dos recursos humanos;
Zelar pelo correto registro dos documentos da Superintendéncia;

Elaborar a folha de pagamento, atentando para os critérios para
promocao, capacitagdo, lancamentos tributarios, informagdes aos
orgdos fazendarios e previdencidrios, alem de outros previstos em

lei. Formular, executar e avaliar as politicas de pessoal;

Manter permanentemente atualizado os assentos funcionais dos

servidores publicos da Administragdo Municipal;
Analisar e emitir parecer administrativo sobre assunto de pessoal;

Promover levantamentos ¢ andlises das informacdes sobre

pessoal, de interesse da Administracao;
Registrar e controlar a lotagdo dos servidores;

Elaborar juntamente com as chefias de cada éarea, a escala de

férias dos servidores, controla-la e registra-la;

Apurar e registrar a freqiiéncia dos servidores;

10.Auxiliar na Instru¢do de processos de aposentadorias € pensdes,

concessao de vantagens, beneficios, averbacdes e outros;

11.Emitir identificacdo e declara¢des funcionais;
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12.Auxiliar na manutengdo do controle do pessoal inativo,

juntamente como o FUNPRES;

§ 6° - Compete a Superintendéncia Municipal de Estradas e Rodagens:

l.

Formular a politica municipal de estradas vicinais, manutencao do
plano municipal de viagcdo, manuten¢do das maquinas, apoio aos

programas federal e estadual referente a estradas.

Planejar a politica de transito nos termos da legislagao vigente;
Promover a guarda e uso, conservacao e manutengao dos veiculos
e equipamentos rodovidrios municipais;

Executar a constru¢do, pavimentacdo e conservacdo das vias

publicas e o controle da frota municipal;

Coordenar os servigos relativos a perfeita condi¢ao de trafego nas
vias de transporte terrestre, fiscalizar a confec¢do de bueiros nas
localidades rurais para o escoamento de aguas; e controlar os
servigos de escavacdo e afins em obras publicas e estrada;
Realizar a orientagdo, coordenacdo e regulamentagdo técnica dos
servigos relativos a elaboracdo e aplicagdo da pavimentagdo
asfaltica e controlar a produtividade e a manutengdo do
maquindrio especifico a este fim.

Manter em perfeitas condi¢des de utilizagdo e conservagdo os
equipamentos e maquinario asfaltico, disponibilizando seu uso
para as obras nas vias publicas e demais servigos de

pavimenta¢ao, com o respectivo controle.

Realizar alinhamentos e levantamentos de areas de propriedade
publica e as demarcagdes para abertura de ruas, com seus

respectivos nivelamentos.
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Promover o controle das despesas de manutengdo periodica e
preventiva no que se refere a escala de trabalho para os motoristas

e operadores.

10.Promover a legalizagdo, licenciamento e respectivos seguros dos

veiculos de propriedade da administragdo publica municipal.

§ 7° - Compete a Superintendéncia Municipal de Agao Social:

l.

Planejar, executar, coordenar e avaliar as politicas sociais

voltadas para o desenvolvimento da comunidade;

Promover a integragdo com os diversos programas e agdes federal

e estadual, voltados a acdo social;

Promover a fiscalizacdo de atividades social, registro de pessoas

naturais e juridicas que prestem servigos nesta area;

Executar outras atribui¢des definas em lei.

Implantar e implementar programas, projetos e ou atividades
assistindo e apoiando as iniciativas da comunidade, especialmente
no que diz respeito ao idoso, a crianca e ao adolescente;

Atuar de forma integrada com 6rgdos e instituicdes de natureza
publica e privada;

Orientar os municipes no sentido de identificar suas necessidades
basicas, atendé-los no que for possivel, tirando-os e

encaminhando-os de conformidade com a situagdo apresentada.

Articular-se com outras autoridades com o objetivo de obter
recursos financeiros, materiais € humanos para a execucdo de
atividades e programas;

Manter permanentemente atualizado um banco de dados com
informacdes obtidas junto a 6rgaos da Administragao Municipal e
as entidades que direta ou indiretamente atuam na area de

promogao social;
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10.Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

§ 8° - Compete a Superintendéncia Municipal de Obras e Habitacao:

l.

Planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as
politicas municipais de habitagdo e obras;

Acompanhar, fiscalizar, efetuar vistorias e receber as obras
publicas e servigos de engenharia executados por convénios ou
contratos, firmados com a Administragdo Municipal, sejam de
edifica¢do e ou urbanizagao;

Fornecer dados necessarios a elaboragdo de projetos de obras
publicas, e a atualizacdo cadastral de imdveis;

Acompanhar a execu¢do de convénios e contratos firmados com
outros Orgdos publicos ou firmas particulares, na area de sua
competéncia;

Desenvolver estudos e projetos de obras de interesse da
Administragdo Municipal;

Coordenacao e fabricacdo de artefatos de cimento.

Coordenagdo, controle, fiscalizacdo e execu¢do do programa de
conservagdo e recuperagdo dos edificios publicos, areas
urbanizadas, equipamentos comunitarios e de lazer;

Executar as obras e servigos de engenharia sob a responsabilidade
direta do Municipio, tais como meio-fio, equipamentos
comunitarios e passeios;

Executar as obras e servicos de recupera¢do e conservacao dos
proprios do Municipio, tais como quadras de esportes, ginasios,

terminais, prédios em geral e outros;

10.Formular, coordenar e desenvolver a politica municipal de

habitacdo destinada a atender, prioritariamente, a populacdo de

baixa renda;
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11.Promover a regulariza¢do fundiaria de 4reas irregulares ocupadas,

mediante aplicacao dos instrumentos de regularizacao contidos na

Constitui¢ao Federal e no Estatuto da Cidade.

12.Executar outras atividades correlatas definidas em lei.

§ 9° - Compete a Superintendéncia Municipal de Urbanizacao

1. Coordenar, Supervisionar e fiscalizar os servigos de iluminagdo

publica;
Executar o planejamento viario e a sinalizacdo vertical e

horizontal das vias publicas do Municipio;

. Planejar, normatizar e dirigir as atividades de engenharia de

trafego;

Elaborar ¢ analisar orcamentos de custos de manutencgao;

5. Coordenar as atividades de manuten¢do de parques e jardins do

municipio;

6. Coordenar as atividades de iluminagio publica;

Coordenar, Supervisionar e fiscalizar o Cemitério;

8. Exercer outras competéncias correlatas.

§ 10 - Compete ao Servigo Municipal de [luminagao Publica

l.

Manter, avaliar, fiscalizar, planejar e construir todo o sistema de

iluminagao publica.

§ 11 - Compete a Superintendéncia de Limpeza:

l.

Promover a limpeza publica na sede e nos distritos, vias, parques

e demais equipamentos e logradouros urbanos.

Prover as vias e logradouros publicos com equipamentos de

acesso a coleta de lixo;
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Gerenciar a execucdo dos servigos de coleta, triagem e aterro
sanitario do lixo, com fixa¢do de itinerarios, horarios e
freqliéncia;

Gerenciar a Varri¢ao, Coleta e Servigos Baésicos;

Executar as atividades de retirada de lixo e remog¢ao de entulhos
em areas publicas;

Executar os servigos de coleta domiciliar € comercial;

Gerenciar o destino final dos residuos sélidos;

Executar as acdes de fiscalizagdo na identificagdo e combate aos

pontos de lixo;

Realizar campanhas educativas junto a comunidade.

10.Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 14 - Compete a Secretaria Municipal de Educacio:

l.

Elaborar o Plano Municipal de Educacdo em consonancia com a
Legislacdo estabelecida a nivel nacional e estadual;

Definir uma politica de agdo voltada ao ensino fundamental,
tornando mais eficaz a aplicagdo dos recursos publicos destinados
a educacao;

Tracar uma politica capaz de proporcionar de forma continua a
alimentacdo aos escolares;

Supervisionar as atividades de planejamento, execucdo e
acompanhamento da politica de educagdo do Municipio,
controlando e fiscalizando as atividades das escolas municipais;
Supervisao, controle e execugao da politica de incentivo as artes e
cultura;

Proteger o patrimdnio cultural, histérico, artistico e natural do

Municipio.
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7. Formular e articular as politicas publicas de educagido de forma
integrada com as politicas estaduais e federais e com os demais
orgaos ou entidades que atuam nestas areas;

8. Implantar as diretrizes para a Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental e Educagdo de Jovens e Adultos do Municipio;

9. Planejar, oferecer e coordenar os servicos de Educagdo Bésica
para criancas e adolescentes, articulando-os com as agdes de
assisténcia social, esporte, lazer, cultura e promocao da cidadania;

10.Promover levantamentos e pesquisas de natureza educacional e
pedagdbgica;

11.Coordenar a atividade de organizagdo escolar nos aspectos
pedagbgicos e administrativos;

12.Realizar o Cadastro Escolar e Censo Escolar;

13.Implementar a¢des para a consolida¢do do Sistema Municipal de
Ensino;

14 .Propor agdes que consolidam a gestdo democritica na rede
municipal de ensino;

15.Gerir o Fundo de Valorizagdio do Magistério ¢ Manutengdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental,;

16.Registrar, avaliar e divulgar a¢des desenvolvidas pela Secretaria
de Educacao;

17.Coordenar os programas, projetos e fungdes de carater
permanente afetos a sua area de atuacao;

18.Coordenar as atribui¢des dos orgdos subordinados, visando ao
cumprimento de seus objetivos;

19.Fomentar acordos de cooperagdo e intercAmbio com Orgdos e
entidades oficiais, agentes diversos da comunidade e instituigdes
nacionais e estrangeiras ligadas a politica de educacdo do

Municipio;
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20.Formular, em conjunto com as demais secretarias, projetos para
captacdo de recursos para financiar programas e agdes na area

educacional;

21.Atuar no controle dos procedimentos internos e favorecer o
controle externo das atividades da Administragio Publica

Municipal, na sua esfera de competéncia;

22 .Prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos vinculados

a sua area de atuagao;
23.Assessorar o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacio.

24 .Construir diretrizes tedrico-metodoldgicas para as escolas da rede
municipal a partir de resultados de estudos e pesquisas no campo
educacional e em consonincia com as normas dos Sistemas

Federal e Estadual de Ensino;
25.Implementar politicas e a¢des de educacdo inclusiva;

26.Subsidiar a implementagio de demandas que visem o

aperfeigoamento dos profissionais da educagao;
27 .Promover e incentivar as atividades e eventos artistico-culturais;

28.0Organizar e manter cadastro das instalagdes e espacos destinados

as atividades culturais;

29 .Manutengdo, conservagido € organizacdo de seu acervo literario

em atendimento ao interesse dos municipes.

§ 1° - Compete ao Servigo Municipal de Educagao Infantil

1. Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades de
planejamento e execugdo da politica educacional do Municipio,

voltada ao Ensino Infantil.

§ 2° - Compete ao Servigo Municipal de Alimentagao Escolar
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Coordenar e avaliar o programa de Alimentacao Escolar das
Escolas Municipais;

Definir o cardapio e distribui¢ao de géneros alimenticios;
Supervisionar o armazenamento ¢ a utilizagdo dos géneros
alimenticios, bem como o preparo da alimenta¢do visando

garantir a qualidade e higiene da merenda escolar.

§ 3° - Compete ao Servigo Municipal de Ensino Fundamental

l.

2.

Coordenar e supervisionar as atividades de planejamento,
execugdo e avaliacdo do processo de ensino aprendizagem,
orientacdo educacional, psico-pedagogica e administragdo
escolar, buscando a melhoria do processo educativo.

Planejar e acompanhar o Programa de Ensino Basico.

§ 4° - Compete a Superintendéncia de cultura, Esporte e Lazer

l.

Coordenar e executar as politicas de incentivo a pratica desportiva

e a cultura no dmbito municipal;

Planejar, supervisionar e executar os programas para a cultura e

lazer e demais atividades no Municipio.

Promover organizar e executar atividades esportivas nas

comunidades e ou apoiar no que puder;

Promover e apoiar as praticas esportivas nas unidades escolares

em todas as modalidades;

Elaborar programacao anual das atividades e eventos;

Promover estudos para maximizar a utilizacdo de unidades
desportivas, espacos livres e areas de lazer de facil acesso e baixo
custo;

Promover a difusdo da cultura, de técnicas de lazer, desporto e

recreagao;
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8. Manter e conservar limpas as unidades e instala¢des, zelando pela
seguranca das mesmas;

9. Manter dados estatisticos sobre suas atividades e implementar
técnicas de lazer adequadas as diferentes faixas etarias dos
municipes.

10.Dar condigdes e incentivar aos jovens a adotar o habito saudavel
da praticar o esporte e do lazer.

11.Coordenar a promo¢do da Cultura local em todas as suas

manifestagoes.

Art. 15 — Compete a Secretaria Municipal de Saude

1. Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica
de saude, por meio da formulagdo, execucao e monitoramento do
Plano Municipal de Saude;

2. Manter e melhorar as estruturas fisicas das unidades de satude sob
gestao municipal;

3. Desenvolver agdes intersetoriais de promogdo da saude, em
articulagdo com outras secretarias municipais;

4. Desenvolver o controle, a avaliagdo e a auditoria das acdes e
servicos de satde sob gestao municipal,

5. Garantir a populagdo o acesso aos servicos de saude e aos
medicamentos;

6. Captar recursos para projetos e programas especificos junto a
orgdos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais;

7. Viabilizar fluxo permanente de informagdo entre os setores e
diretorias, entre secretarias municipais € junto a populacao;

8. Promover a vigilancia a satde, implementando a¢des e programas
de vigilancia ambiental, epidemiologica e sanitdria, atuando na

fiscalizagdo e controle de servigos, industrias e comércios de
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interesse a saude, bem como exercendo acgdes de intervengao

sobre situacdes ¢ ambientes de risco;

9. Realizar a Conferéncia Municipal de Saude, colaborar na
realizagdo e participar das Conferéncias Estadual e Nacional de
Saunde;

10.Planejar, coordenar, supervisionar, e executar as politicas de
saude do Municipio, com énfase aos programas voltados para o
atendimento preventivo da comunidade, objetivando em especial
a Municipalizacdo da satde.

11.Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuigdes.

§ 1° - Compete a Coordenacao Municipal de Vigilancia Sanitéaria
1. Coordenar as atividades de controle e fiscalizagdo das condigdes
sanitarias e de higiene nos estabelecimentos abertos ao publico e
outros, tomando as medidas necessarias de orientacdo e puni¢do
aos infratores de conformidade com a legislagdo vigente, nas
areas de comércio de alimentos, saude do trabalhador e
saneamento basico, visando a manutencao e execucao da politica

sanitaria.

§ 2° - Compete a Coordenacao Municipal de Vigilancia Epidemioldgica
1. Desenvolver atividades de supervisio, acompanhamento e
fiscalizacao da comunidade visando o efetivo controle a epidemia
e as doengas de massa, detectando-as, registrando-as e

comunicando imediatamente a autoridade competente.

§ 3° - Compete a Coordenacao Municipal de Controle de Vetores e Endemias

1. Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de atividades que
propiciem o controle e o combate dos vetores e endemias, visando

estimular as agdes de monitoramentos dos insetos vetores,
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estruturando equipes de vigilancia entomologica, que atenda as
necessidades basicas para a coleta de indicadores entomologicos
que apontem subsidios que permitam reduzir ou controlar a

manifestagdo de vetores de endemias.

§ 4° - Compete a Coordenacao Municipal de Administragdo Hospitalar

1. Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar ¢ coordenar as
atividades do Hospital Municipal, visando a execu¢do das acgdes
de satde, promovendo a integragdo com outros setores, entidades
publicas e organizagdes sindicais, baseando-se em programas de

trabalho;

2. Representar a unidade dos niveis hierdrquicos superiores,
responsabilizando-se, perante o nivel central, pelas atividades
desenvolvidas na unidade, com vistas a estabelecer e avaliar

praticas administrativas de interesse da instituigao.

§ 5° - Compete a Coordenagao Municipal do Programa Saude da Familia

1. Acompanhar o desenvolvimento do Programa de Saude da
Familia e coordenar ac¢des de prevengdo, promog¢ao e recuperacao
da sauade das pessoas, de forma integral e continua;
desenvolvimento de atividades que visem uma melhor qualidade

da saude dos municipes.

Art. 16 — Compete a Secretaria Municipal de Ciéncia € Tecnologia, Meio

Ambiente, Desenvolvimento Econdmico e Turismo:

1. Articular-se com o6rgdos do Municipio de Sanclerlandia, do
Estado de Goids e da Unido com o objetivo de integrar a politica
de desenvolvimento econdmico sustentdvel do Municipio,

garantindo a eficacia dos investimentos publicos e privados;
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Fomentar o desenvolvimento econdmico sustentavel do
Municipio através da inducao e apoio as atividades econdmicas,
em especial aquelas consideradas estratégicas para a geracao de
emprego e renda, visando a inclusdo social;

Criar instrumentos e mecanismos de promogdo da economia
popular e solidaria no Municipio;

Promover a captagdo de investimentos € a cooperagdo técnica e
cientifica, no &ambito nacional e internacional, visando o
desenvolvimento cientifico, tecnologico e econdmico sustentavel
do Municipio;

Promover a ciéncia e tecnologia entre as instituigdes publicas,
industriais, educacionais e comerciais para o avango cientifico e o

conhecimento tecnologico da sociedade;

Estruturar, manter e disponibilizar uma base de informagdes
socio-econdmicas que dé suporte as decisdes de investimentos
dos orgdos do Municipio, assim como disponibilizar
publicamente um conjunto de dados econdomicos estratégicos que

favore¢am a atracao de investimentos;

Apoiar as demais secretarias no desenvolvimento dos projetos e
programas, contribuindo de forma transversal para maximizar os
resultados dos investimentos e intervengoes;

Estabelecer uma interlocugdo efetiva do Poder municipal com os
setores organizados da iniciativa privada, estruturando também as
condigoes para formagdo de parcerias publico-privadas;

Promover uma politica de ciéncia e tecnologia municipal,
estabelecendo parcerias com universidade, centros tecnologicos,
escolas técnicas e fundagdes de apoio a ciéncia, tendo como foco

o desenvolvimento do Municipio;
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10.Executar ¢ coordenar as a¢des de fomento e apoio a Industria e

Comércio, com estreita observancia a legislagao pertinente;

11.Manter atualizado os cadastros das atividades da Industria e

Comercio do municipio, seus problemas e potencialidades.
12.Apoiar a implantagdo de novas Industrias € Comercio, visando
criar novas oportunidades de empregos;
13.Fazer gestdo junto aos organismos responsaveis pela qualificacdo

profissional do trabalhador desempregado;

14 .Incentivar e apoiar a agro-industria e o agro-negdcio.

§ 1° - Compete a Superintendéncia Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio

Ambiente
I. Coordenar e acompanhar a implementagio da politica
governamental, projetos e programas referentes as atividades

agropecuarias e de Meio Ambiente;

2. Manter atualizado cadastro das atividades agropecudrias e Meio
Ambiente do Municipio, seus problemas e suas potencialidades;

3. Realizar a manutengdo e execu¢do da politica agropecudria e
industrial do municipio visando o desenvolvimento e

diversificacao das atividades rurais e industriais.

§ 2° - Compete ao Servigo Municipal de Fiscalizacdo, Comércio e Trabalho
1. Promover atividades associadas ao desencadeamento de agdes
visando o desenvolvimento do municipio através de programas
especificos que atraiam novos investimentos nos segmentos da
industria, comércio € servigos;
2. Supervisionar, executar e fiscalizar as acdes de fomento e apoio a
industria e Comércio, bem como a manuten¢do e organizagdo de

banco de dados econémicos € sociais.
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§ 3° - Compete ao Servico Municipal de Registro de Pessoa Juridica e

Fiscalizacao

l.

Coordenar as atividades inerentes ao cadastramento e registro das
Pessoas Juridicas no ambito do Municipio, promovendo o seu
cadastro e fomentando acdes de fiscalizagdo da regularidade das

empresas cadastradas.

Art. 17 — Compete a Municipal Secretaria de Financas

l.

Analisar e avaliar permanentemente a situacdo econdmica e

financeira do Municipio;

Dirigir e executar as politicas e a administragao tributaria, fiscal,

econOmica e financeira do Municipio;

Elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem
como adotar as providéncias executivas para obtenc¢ao de recursos
financeiros de origem tributéria e outros;

Cadastrar, lancar, arrecadar e fiscalizar os tributos e demais
rendas municipais, inscrever os débitos tributarios na divida ativa,
oferecer orientacdo ¢ definir o relacionamento com o0s
contribuintes e controlar os investimentos publicos e a divida
publica municipal,

Dirigir e executar a politica e a administracdo das compras e
controle de contratos, termos e convénios do Municipio;

A analise da conveniéncia da criacdo ¢ extingdo de fundos
especiais e o controle e a fiscalizagao de sua gestdo;

O controle dos investimentos publicos e da capacidade de
endividamento do Municipio;

A execugdo do Orcamento pelo desembolso programado de

recursos financeiros alocados aos Orgaos Municipais;
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9. A organizagdo e gestdo atualizada do cadastro de informagdes

sobre licitantes e as licitacdes do Municipio;

10.A prestagdo, de forma centralizada, dos servigos-meio necessarios
ao funcionamento regular da administragdo direta relativos a
aquisicdo de materiais, equipamentos € servicos, bem como 0s

respectivos contratos;

11.A fiscalizagdo dos costumes e posturas municipais, a fiscaliza¢do

referente as obras e ao patrimonio;

12.A fiscalizagdo unificada dos tributos municipais, incluidos
impostos, taxas, multas e outros, previstos pela legislacdo
municipal, com a respectiva aplicagdo das sangdes previstas em
Lei, e a adocdo das medidas necessarias a cobranga respectiva;

13.As vistorias, bem como o processo para concessdo de alvaras para
os estabelecimentos municipais;

14.0 cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz
respeito a fiscalizagdo municipal, bem como a aplicacdo de
sancoes;

15.Orientagdo aos orgdos da administragio municipal no que se
refere ao planejamento e utilizagdo dos recursos publicos;

16. Elaboragio, em conjunto com os demais Orgdos da
administracao dos projetos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias —
Plano Plurianual e Lei do Orgamento Anual.

17.Acompanhamento, controle e execucdo do orgamento e controle
da movimentacdo e processamento da despesa mantendo o
registro e controle contabil da administracdo financeira
municipal;

18.Prestacdo de contas dos recursos recebidos dos governos estadual,
federal e convénios;

19.0utras atividades correlatas.

31



SANCLERLANDIA

§ 1° - Compete a Superintendéncia Municipal de Licitacdo e Compras

l.

Coordenar e executar os procedimentos licitatorios e de compras
no ambito publico municipal, desenvolvendo todas as
modalidades de procedimentos concorrenciais previstos em lei, de

forma a atender aos interesses da Administragao.

Elaborar a previsdao para aquisicdo de material e equipamento,

servigos e cronograma de aquisi¢do do exercicio financeiro;

Fixar o nivel maximo e minimo do estoque por material para fins

de orientar o suprimento adequado em tempo habil;

Inventariar materiais estocados em almoxarifado e preparar
relatorios, balangos e balancetes;

Controlar o acesso a area de armazenamento;

Receber, atestar recebimento, codificar e armazenar os materiais ¢
equipamentos adquiridos;

Proceder e controlar o remanejamento dos materiais,
equipamentos e fiscalizar o consumo;

Solicitar, quando necessario, exame técnico de materiais e

equipamentos por 6rgao especializado para fins de aceite;

§ 2° - Compete ao Servigo Municipal de Cadastro e Arrecadagao

l.

Coordenar, executar e fiscalizar a politica tributaria municipal,
promovendo a arrecadacdo e as avaliacdes necessdrias a

incidéncia dos tributos municipais;

§ 3° - Compete ao Servigo Municipal de Fiscalizagcao Tributaria e Posturas:

l.

Desenvolver atividades de acompanhamento e fiscalizagdo da
arrecadacgdo tributaria e de posturas publicas, aplicando medidas

preventivas e punitivas no sentido de fazer cumprir as regras e
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normas pertinentes aos principios tributarios e de posturas

publicas, fazendo cumprir a legislagao vigente;

§ 4° - Compete ao Servigo Municipal de Almoxarifado:

1. Coordenar o inventario de materiais estocados em almoxarifado e
preparar relatorios;

2. Receber, codificar e armazenar materiais € equipamentos
adquiridos;

3. Promover a distribui¢do controlada dos materiais utilizados pelos

departamentos da Administragdo Municipal.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Ficam criados os seguintes cargos de Dire¢do, Chefia e Assessoramento,

em regime de comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdao pelo Prefeito Municipal, assim

discriminados:

II.
I11.
IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.

Superintendente de Planejamento Administrativo
Chefe do Gabinete do Prefeito

Superintendente de Controle Interno
Superintendente de Recursos Humanos
Superintendente Municipal de Estradas e Rodagens
Superintendente Municipal de A¢ao Social
Superintendente Municipal de Obras E Habitacao
Superintendente Municipal de Urbanizagdo
Superintendente Municipal de Limpeza
Superintendente Cultura, Esporte e Lazer
Superintendente Municipal de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente
Superintendente Municipal de Licitagdo e Compras
Secretario Geral de Administragdo Municipal
Secretario Municipal de Finangas

Secretario Municipal de Educacao

Secretario Municipal de Saude
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XVII. Secretaria de Ciéncia e Tecnologia, Meio Ambiente, Desenvolvimento

Econdmico e Turismo.

Paragrafo unico - O salario dos cargos de Chefe de Gabinete e Superintendentes
sera de R$ 800,00 (oitocentos reais), e o salario do Secretario Municipal de Finangas ¢ o
definido em lei de iniciativa do Poder Legislativo que fixa o subsidios dos agentes politicos

do municipio.

Art. 19 — Ficam criadas as funcdes gratificadas de Chefes de Servicos e
Coordenadores, acometidas somente a servidor efetivo, percebendo gratificacdo de até 100%

da remuneragao.

Art. 20 - Os cargos de Secretario Municipal poderdo ser exercidos por servidores
efetivos, que passardo a perceber o salario correspondente a Secretaria que vier a assumir,

deixando de perceber o salario do cargo de origem.

Art. 21 — Os cargos de Chefe de Gabinete e Superintendentes poderao ser assumidos
por servidores efetivos, que fardo jus a uma complementacao salarial para algarem o salario

do cargo que vierem a assumir.

Pardgrafo Primeiro — O cargo de Chefe de Gabinete tera status de Superintendente,
fazendo jus aos beneficios a este concedido, bem como remuneragdo equivalente ao cargo ao

qual se equipara.
Art. 22. Aos ocupantes dos cargos de Chefe de Gabinete, Superintendentes, Chefes

de Servicos e Coordenadores podera ser deferida gratificagdao por produtividade e gratificagao

por encargo de fun¢do, mediante ato do Poder Executivo, até os limites fixados em lei.
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Art. 23. A investidura em cargo de provimento em comissdo, bem como nas fungdes
gratificadas, importa obrigatoriedade de prestagdo de servigo em tempo integral e sempre que

solicitado.

Art. 24 — Ficam criados os seguintes cargos e suas respectivas vagas e remuneragao
no quadro de servidores efetivos, regidos pelo Estatuto dos Funcionérios Publicos do
Municipio de Sanclerlandia, com suas respectivas fun¢des (Anexo I), conforme estabelecido

no quadro abaixo:

Cargo Quantidade/vagas | Remuneracio
I. | Assistente Social 01 R$ 1.500,00
II. | Auxiliar de Enfermagem 12 RS 450,00
II1. | Eletricista 01 R$ 700,00
IV. | Enfermeiro 04 RS 2.400,00
V. | Farmacéutico / Bioquimico 02 RS 2.400,00
VI. | Agente Fiscal 05 RS 380,00
VII. | Fonoaudidlogo 01 RS 1.500,00
VIII. | Gari 20 RS 380,00
IX. | Médico 06 RS 3.250,00
X. | Nutricionista 01 RS 1.500,00
XI. | Odontdlogo 03 RS 2.400,00
XII. | Psicologo 01 RS 1.500,00
XIII. | Técnico em Radiologia 01 RS 800,00

Art. 25 — O niimero de vagas dos cargos efetivos e suas respectivas remuneragdes

ficam acrescidos consoante o estabelecido neste artigo:
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Cargo Quantidade/vagas
I. | Agente Administrativo 05
II. | Auxiliar de Servi¢os Gerais 05
III. | Motorista II 01
IV. | Mecanico/Lanterneiro 01
V. | Auxiliar de Servicos Bracais 01
VI. | Professor P II 01
VII. | Guarda Noturno 08

Art. 26. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

ARt. 27. Ficam revogadas as seguintes disposigdes:

-0 Anexo V, da Lein°. 716/94, de 10 de maio de 1994,
- Lei 722/94, de 20 de junho de 1995;

- Art. 2°da Lei 761/95, de 29 de dezembro de 1995;

- Lei 769/96, de 25 de junho de 1996;

- Lei 772/96, de 1 ° de julho de 1995;

- Lei1 786/97, de 13 de marco de 1997;

- Lei 820/97, de 03 de setembro de 1997;

- lei 842/98, de 04 de margo de 1998;

- Lei 899/99, de 17 de novembro de 1999.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sanclerlandia, Estado de Goids, aos

05 dias do més de julho de 2007.

Itamar Ledo do Amaral
Prefeito Municipal
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CARGO: AGENTE FISCAL

SUMARIO: exercer sob supervisdo imediata a fiscalizagdo com respeito a aplicagio das leis,

Codigo de Posturas, Codigo de Vigilancia Sanitdria do Municipio de Sanclerlandia e

considerando a necessidade na municipalizagdo da satde, inclusive no credenciamento do

municipio para receber alguns repasses financeiros no setor da saude.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

Registrar quaisquer irregularidades em 4reas suscetiveis de fiscalizagdo pelo
municipio, tais como alvards de funcionamento (Vigilancia Sanitaria), comércio
ambulantes, fugas d'agua, fossas, aguas estagnadas, obstrugdo de esgotos, depdsitos de
lixo, animais mortos em logradouros publicos e criagdo de animais vedada por lei;
Apreender objetos e animais negociados ou abandonados nos logradouros publicos;
Fiscalizar as casas comerciais, supermercados e casas de diversoes, verificando as
condi¢des de higiene; manipulacdo, preparacdo e armazenamento, conservacao dos
alimentos; bem como a destinagao final dos mesmos;

Fiscalizar os abatedouros, preparagdo, transporte, comercializacdo, conservacao e
destina¢do final dos produtos;

Fiscalizar lojas de comércio de drogas ¢ medicamentos, verificando a manipulagao,
conservacgado, estocagem, preparagdo e destinacao final dos produtos;

Fiscalizar a comercializacdo de alimentos em ambientes e vias publicas, aplicando a
legislagao;

Apresentar diariamente boletins das atividades realizadas;

Aplicar a legislagdo da vigilancia sanitaria, oriunda dos niveis federal, estadual e
municipal.

Constituir o crédito tributario, relativo aos tributos municipais pelo langamento, cujo
procedimento envolverd o desempenho de tarefas de fiscalizagao;

Examinar livros ¢ documentos referentes a escrituragdo contabil e/ou fiscal dos

contribuintes dos tributos municipais;
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e Examinar e apreender mercadorias, livros, documentos ou quaisquer coisas moveis
necessarias a comprovacao de infragdes a Legislagdo Tributéria, inclusive
pertencentes a terceiros, para efeito de fiscalizacdo de contribuintes ou a eles
equiparados;

e Fiscalizar em cartorios, tabelionatos e demais entidades previstas em lei;

e Realizar diligencias e/ou verificagdes junto a contribuintes municipais, ou a terceiros e
quaisquer 60rgdos da administracdo municipal, objetivando a revisao, complementagao,
suplementagdo ou corre¢do de langamento de crédito;

e Realizar inspecdo e auditagem em coletorias municipais e postos fiscais quando para
isto designado, inclusive em agentes externos autorizados ou conveniados;

e Dar parecer em processos administrativos tributarios decorrentes do desempenho de
suas fungoes;

e Fiscalizar a arrecadag¢do dos tributos municipais em equipes volantes, percorrendo
todo o territério do Municipio;

e Exercer chefias de coletorias municipais e postos fiscais;

e Desempenhar outras atividades semelhantes

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Curso Médio completo (antigo 2° grau)
2. Concurso Publico

3. Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Executar servigos na execugdo das politicas sociais do governo local, visando
assegurar aos segmentos sociais vulneraveis, as crises s6cio econdmicas, 0 acesso aos bens e
servicos da comunidade. Auxiliar nas pesquisas referentes as necessidades basicas, visando
prevenir dificuldades de natureza social e pessoal, para os funcionarios municipais € seus

dependentes, promovendo meios de atividades recreativas.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e FElaborar de planos, programas projetos e atividades de trabalho, objetivando a
intervencao do governo local, a partir de interpretagdao diagnostica da realidade;

e Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais € comunitarios do
servidor municipal;

e Incentivar a formacdo de grupos e movimentos comunitarios da sociedade civil,
identificando formas alternativas de prestacdo de servicos, promovendo a participagao
dos individuos, enquanto cidadaos;

e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Curso Superior na area
2. Habilitagao Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4. Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Executar ¢ supervisionar servigos de enfermagem, empregando processos de

rotina e/ou especificos, possibilitar a protecao e recuperacao da satide publica.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e Executar diversas tarefas de enfermagem como verificagdo de sinais vitais,
monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, pressdo, controle de pressao

venosa € outros correlatos;

e Prestar cuidados de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilacdes, lavagens vesicais
e outros tratamentos valendo-se dos seus conhecimentos, para proporcionar 0 maior

grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

e Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado efetuando
visitas domiciliares a fim de prestar suporte técnico a pacientes que necessitam de

cuidados especiais par assegurar maior eficiéncia na realizagdo de tratamentos;

e Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras de

reacdes, par obter subsidios e diagnosticos;

e Realizar curativos, imobilizagdes especiais e tratamento em situagdes de emergéncia,
empregando técnicas usuais ou especificas, par a atenuar as conseqiiéncias dessas

situacoes;

e Realizar atividades de auxilio a pacientes para melhor adaptacdo aos métodos
terapéuticos indicados, realizando entrevistas, visitas diarias e orienta-los, par reduzir
angustias e obter colaboracdo no tratamento assim como reduzir reincidéncias de

buscas constantes as unidades de saude pela ndo adesdo ao plano terapéutico;

e Proceder a elaboragdo, execugdo, supervisdo e avaliacdo de planos de assisténcia
destinados as mais diversas necessidades, acompanhando-os sistematicamente,

realizando entrevistas par a que os mesmos tenham éxito;
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e Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos apresentando a receita médica
devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos

mesmos a atender s disposi¢cdes legais;

e Registrar as observacdes, procedimentos executados e ocorréncias verificadas em
relacdo aos usudrios, anotando-as em formuldrios especificos e relatérios de

enfermagem da unidade par a documentar estes dados e manter controle necessario;

e (Colaborar em estudos de controle, material necessarios as atividades diarias assim

como, planejando e administrando os servigos da unidade;
e Acompanhar trabalhos nos grupos de atencao a satude;

e Realizar visitas de campo visando desenvolver atividades de vigilancia a satde a

exemplo de levantamento de indices, coleta de materiais para analise;

e Acompanhar transferéncia de pacientes, conduzir veiculos da Administragcdo

Municipal, desde que devidamente habilitados e autorizados para tal ato pela chefia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Curso Médio Completo
2. Habilita¢do Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico

4. Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: executar servicos especializados de instalagdo e reparos de circuitos de
aparelhos elétricos e de som e executar servicos atinentes aos sistemas de iluminagdo publica,
redes elétricas de alta e baixa tensdo, em proprios municipais € em obras de responsabilidade

do Municipio e inspecionar os servicos executados pelos eletricistas do Quadro.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e Instalar, inspecionar, reparar, executar e fiscalizar instalagdes elétricas, internas e

externas, cabos de transmissdo, inclusive os de alta tensio;
e Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de aparelhos elétricos;

e Operar com toca discos, gravadores de som, amplificadores, maquinas de retardo de
som e misturadores de microfones, manipular o equipamento de som durante os
espetaculos realizados em eventos municipais e estabelecer ligagdes entre 0s mesmos;
planejar, colocar, dispor e retirar alto-falantes e microfones no palco ou concha

acustica, controlar o volume de som interno e externo;

e Proceder a conservacdo da aparelhagem eletronica, realizando inclusive, pequenos

consertos;
e Reparar e regular relogios elétricos, inclusive de controle do ponto;
e Fazer enrolamentos de bobinas;
e Desmontar, ajustar, limpar e montar geradores;
e Realizar servigos da programacao de trabalho;
e Fazer manutengdo preventiva e corretiva nos sistemas elétricos;

e Observar normas e procedimentos; executar servicos conforme orientacdo e

solicita¢do da chefia imediata;

e Executar servigos e atividades afins, relacionadas a institui¢ao.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Ensino Fundamental Incompleto
2. Concurso Publico

3. Disponibilidade de tempo integral
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CARGO: ENFERMEIRO

SUMARIO: Executar ¢ supervisionar servigos de enfermagem, empregando processos de

rotina e/ou especificos, possibilitar a protecao e recuperacao da satide publica.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

Coordenar todas as atividades de enfermagem, assegurando assisténcia humanizada

aos pacientes;

Planejar e coordenar programa de treinamento para o pessoal das diversas categorias

da enfermagem, visando elevar os conhecimentos Teodrico-praticos dos profissionais;

Planejar cuidados ao paciente, familia e comunidade - baseando-se no processo de

trabalho do enfermeiro (processo de enfermagem).

Organizar escalas de tarefas, férias dos funciondrios elaboracdo do quadro de pessoal

de enfermagem sob sua responsabilidade, visando o bom andamento do servigo.

Integrar a equipe interdisciplinar colaborando no planejamento da assisténcia a saude

objetivando a qualidade do atendimento.
Prestar assisténcia de enfermagem em situagdes de urgéncia e emergéncia.

Facilitar, colaborar e/ou participar do desenvolvimento das atividades de ensino e
pesquisa.
Avaliar técnica, ética e disciplinarmente o pessoal de enfermagem sob sua

responsabilidade.

Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnico-cientificos em beneficio

da clientela e do desenvolvimento da profissao.

Executar assisténcia basica e a¢des de vigilancia epidemioldgica, sanitdria e controle
de infec¢des hospitalares, bem como controlar e orientar a limpeza, desinfeccdo e

esterilizacao de artigos médico-hospitalares, no nivel de suas competéncias.
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Coordenar, participar e/ou organizar grupos de educag¢do em saude.

Realizar consulta de enfermagem incluindo atividades complementares, conforme

disposi¢des legais da profissao.

Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,

adolescente, adulto e idoso.
Conhecer o Cédigo de Etica Profissional e a Lei do Exercicio Profissional.
Participar de comissdes designadas pelo Comando da Unidade.

Executar diversas tarefas de enfermagem como verificagdo de sinais vitais,
monitorizagdo e aplicagdo de respiradores artificiais, pressdo, controle de pressdo

venosa e outros correlatos;

Prestar cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilacdes, lavagens vesicais
e outros tratamentos valendo-se dos seus conhecimentos, para proporcionar 0 maior

grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado efetuando
visitas domiciliares a fim de prestar suporte técnico a pacientes que necessitam de

cuidados especiais par assegurar maior eficiéncia na realizagdo de tratamentos;

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras de

reacdes, par obter subsidios e diagnosticos;

Realizar curativos, imobilizagdes especiais e tratamento em situacdes de emergéncia ,
empregando técnicas usuais ou especificas, par a atenuar as conseqiiéncias dessas

situacoes;

Realizar atividades de auxilio a pacientes para melhor adaptacdo aos métodos
terapéuticos indicados, realizando entrevistas, visitas diarias e orienta-los, par reduzir
angustias e obter colaboragdo no tratamento assim como reduzir reincidéncias de

buscas constantes as unidades de saude pela ndo adesdo ao plano terapéutico;
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e Proceder a elaboragdo, execuc¢do, supervisdo e avaliacdo de planos de assisténcia
destinados as mais diversas necessidades, acompanhando-os sistematicamente,

realizando entrevistas par a que os mesmos tenham €xito;

e Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos apresentando a receita médica
devidamente preenchida e dando saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos

mesmos a atender as disposi¢des legais;

e Registrar as observacdes, procedimentos executados e ocorréncias verificadas em
relacdo aos usudrios, anotando-as em formularios especificos e relatorios de

enfermagem da unidade par a documentar estes dados e manter controle necessario;

e (Colaborar em estudos de controle, material necessarios as atividades diarias assim

como, planejando e administrando os servigos da unidade;
e Acompanhar trabalhos nos grupos de aten¢do a saude;

e Realizar visitas de campo visando desenvolver atividades de vigildncia a satde a

exemplo de levantamento de indices, coleta de materiais para analise;

e Acompanhar transferéncia de pacientes, conduzir veiculos da Administra¢do

Municipal, desde que devidamente habilitados e autorizados para tal ato pela chefia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Curso Superior na area

2. Habilitagdo Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4

Disponibilidade de tempo integral
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CARGO: FARMACKUTICO BIOQUIMICO

SUMARIO: Realizar trabalhos relativos a solugdo de problemas dentro de sua area de

atuacdo (medicamentos, alimentos e andlises clinicas), a partir de conhecimentos basicos.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e Preparar, manipular e acondicionar insumos farmacéuticos e/ou para uso no
diagnostico laboratorial em geral, para atender a produgdo de remédios, cosméticos e

outras preparacoes.
e Analisar produtos farmacéuticos utilizando métodos quimicos adequados.
e Fazer controle e testes biologicos e farmacolédgicos de medicamentos.

e Recalizar analises ¢ exames laboratoriais nas diferentes areas de atuagdo e

farmacéutico.

e Manipular drogas e analisar drogas e substancias toxicas utilizadas para fins médicos,

domésticos, industriais e agricolas, de acordo com os regulamentos vigentes.

e Supervisionar e controlar o estoque, distribuicio e consumo de drogas e

medicamentos, de acordo com a legislacao vigente.

e Auxiliar na elaboragdo e planejamento de projetos didatico cientificos na area de
farmacia e bioquimica.
e Verificar as prescricoes médicas, avaliando as possiveis interagdes, medicamentos

e/ou efeitos colaterais das drogas prescritas.

e Participar de servicos de extensdo, realizando andlises laboratoriais que visem o
controle fisico, quimico e microbioldgico de alimentos, medicamentos e materiais

biologicos.

e Elaborar laudos técnicos e realizar pericias técnico-legais relacionadas a atividades

que envolvam alimentos ¢ medicamentos.
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e Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua

especializagao.

e [Estudar e padronizar técnicas apropriadas ao desenvolvimento de projetos de pesquisa
em andamento, como também técnicas a serem utilizadas na rotina laboratorial das

areas de atuacao do farmacéutico.

e Participar do planejamento para aplicacao de técnicas de trabalho visando a qualidade

dos servigos prestados no setor de sua atuagao.
e Emitir boletins, relatorios e pareceres sobre assunto da sua especialidade.
e Participar do treinamento dos servidores.

e Planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando a

qualidade dos servigos prestados pelos funciondrios na sua area de atuagao.

e Preparar projetos dentro de sua area de atuacdo, visando ou ndo a captagdo de

recursos.
e Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatorios, etc.

e Participar da formacdo de recursos humanos na sua area de atuagdo, realizando
treinamento dos grupos superior e técnico, bem como orientando quando necessario as

atividades dos servidores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Curso Superior na area
2. Habilitagao Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4. Disponibilidade de tempo integral
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CARGO: FONOAUDIOLOGO

SUMARIO: Atuar em pesquisa, prevengdo, avaliagdo e terapia fonoaudiologica na area da

comunicagdo oral e escrita, voz e audigao.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

Atuar em pesquisa, prevencao, avaliagdo e terapia fonoaudiologica na area da

comunicacao oral e escrita, voz e audi¢ao;

Atuar sozinho ou em conjunto com outros profissionais de saude em beneficio da

comunidade;

Trabalhar com disturbios na alimentagdo, como disfagia e outras dificuldades

alimentares;

Trabalhar na reabilitagdo de pacientes neuropatas na area de linguagem e alimentagao

bem como deficientes auditivos.
Realizar exames audiométricos, atuando na audi¢ao ¢ na reabilita¢ao de voz.

Atuar na prevengao e cura de disturbios da fala, da voz, da audicao e da linguagem: no
caso, trata-se de problemas de saude, tais como, gagueira, dislexia (dificuldades em

leituras), afasia (dificuldades de compreensao), rouquidao etc.

Executar outras tarefas correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Curso Superior na area

2. Habilita¢do Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico

4. Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos,
varrendo-os e coletando os detritos ali acumulados para manter os referidos locais em

condig¢des de higiene e transito.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS
e Varrer o local, utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-lo limpo;

e Reunir ou amontoar a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho ou outros

instrumentos para recolhé-los;

e Recolher os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depdsitos

apropriados para facilitar a coleta e transporte;
e Transportar o lixo até o local de despejo;

e Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Ensino Fundamental Incompleto
2. Concurso Publico

3. Disponibilidade de tempo integral
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CARGO: MEDICO

SUMARIO: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e

realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos

de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem-estar do paciente.

ATRIBUICOES DETALHADAS:

Prestar atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, solicitando e interpretando
exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento, acompanhando a
evolugdo, registrando a consulta em documentos proprios e encaminhando-os aos

servicos de maior complexidade, quando necessario;

Participar de equipes encarregadas da analise de problemas médicos especificos;
Executar intervengoes cirtrgicas;

Efetuar anestesia geral ou condutiva;

Proceder a exames gerais e inspe¢des médicas para admissdo de funcionarios e

concessao de licengas;

Proceder a exames médicos para fornecimento de carteiras de saide para os

funcionarios;

Realizar estudos e pesquisas que orientam a prescricdo e aquisi¢do de aparelhos e

equipamentos médicos;

Participar de equipe de trabalho de pesquisa e apoio, a fim de possibilitar a prestacao

de melhor orientacao na assisténcia médico-hospitalar;
Participar de estudos e projetos sobre organizagdo e administracdo hospitalar;

Participar de equipes de pesquisa e apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma

melhor orientagao na assisténcia médico-hospitalar;
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Participar de investigacdes epidemioldgicas;

Realizar levantamento da situacdo de saneamento ambiental;
Pesquisar doengas profissionais;

Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Participar das atividades de prevencao de doencas;

Participar da programacao de atividades de sua unidade de trabalho;

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicar recursos de

medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e bem-estar do cliente;

Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para
determinar diagnostico ou, se necessario, requisitar exames complementares e

encaminhd-lo ao especialista;

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administragao, assim
como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude do

paciente;

Manter registro dos pacientes, examinados, anotando a conclusdo diagndstica,

tratamento, evolu¢do da doenga, para efetuar orientagdo terapéutica adequada;

Preencher formularios, papeletas, AIH’s, laudas, documentos necessarios ao registro

para manutencao dos convénios;

Examinar o paciente, utilizando os instrumentos adequados, avaliar as condi¢des de

saude e estabelecer diagndstico nos ambitos somaticos, psicoldgicos e sociais;
Requisitar exames subsididrios, analisando e interpretando seus resultados;
Atender os problemas de satide ambulatorial;

Fazer encaminhamento de pacientes a outros especialistas, quando julgar necessario;
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Prestar pronto atendimento a pacientes ambulatoriais, mesmo nos casos de urgéncia e

emergéncia, decidindo as condutas, inclusive pela internagdo quando necessaria;

Estabelecer o plano médico-terapéutico-profildtico, orientando os pacientes,
prescrevendo os medicamentos, dietas e demais terapéuticas apropriadas a cada

paciente internado, sempre que necessario ou solicitado;

Dar grande énfase a prevengdao de doencas, mas sem se descuidar das atividades
curativas e reabilitadoras; integrar a equipe multiprofissional de satde,
responsabilizando-se pela orientagdo desta, aos cuidados relativos a sua area de
competéncia, seguindo também as orientagdes dos demais profissionais nas suas areas

especificas;

Realizar registros adequados sobre seus pacientes, sobre vigilancia epidemiologica,
estatistica de produtividade, de motivos de consulta e outras, nos formularios e

documentos adequados;
Participar em todas as atividades para que for designado pela chefia imediata;

Contribuir no planejamento, administracdo e geréncia dos servigos de satde, sempre

que designado para tal;

Comunicar ao seu superior imediato qualquer irregularidade;

Zelar pela manutencao e ordem dos materiais, equipamentos e locais de trabalho;
Fazer pedidos de material e equipamentos necessarios a sua area de competéncia;
Cumprir e fazer cumprir as normas do setor de saude;

Participar de projetos de treinamento e programas educativos, tanto para profissionais
de satde como para pacientes e outras pessoas da comunidade, manter-se atualizado
através da educagado profissional continua; propor normas e rotinas relativas a sua area
de competéncia, classificar e codificar doengas, operacdes, causas de morte e demais

situagoes de satde, de acordo com o sistema adotado;
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e Fazer parte de comissdes provisorias e permanentes instaladas no setor onde trabalha,

quando designado para tal;

e Executar outras tarefas correlatas a sua area de competéncia, inclusive as previstas no

regulamento da profissao.

e Desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1.

Curso Superior na area

. Habilita¢do Legal para exercer o cargo

2
3.
4

Concurso Publico

Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Planejar, orientar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas a area

de alimentagdo e nutri¢do, sob sua responsabilidade.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS
e Planejar e elaborar os cardapios, de acordo com as necessidades de sua clientela;

e Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicdo das

refeigdes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribui¢ao;

e Orientar e supervisionar os servigos nas areas de coccdo dos géneros alimenticios, de

acordo com o cardapio do dia;

e Planejar e racionar a quantidade de géneros alimenticios necessarios, de acordo com o

cardapio preestabelecido;

e Estimar custo mensal das refeigdoes, por meio de fichas de controle diario (saida de

alimentos da despensa), cotacdo de precos e numero de refeigdes servidas;

e FElaborar periodicamente tabelas e quadros demonstrativos do consumo de géneros

alimenticios;

e FElaborar escalas mensais de trabalho, prevendo a disponibilidade de recursos humanos

no mes, para atendimento da demanda de consumo prevista;

e Programar e desenvolver o treinamento do servigo do pessoal da area de nutrigao,

objetivando racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servigos;

e Orientar a compra de géneros alimenticios, alimentos semi-preparados, assim como a

aquisicao de equipamentos, maquinarios € materiais especificos;
e Controlar a qualidade e a quantidade de géneros alimenticios recebidos;

e Zelar pela ordem e manutencdo de boas condigdes higiénicas do local e instalagcdes

relacionadas com o servigo de alimentagdo, orientando e supervisionando o pessoal
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auxiliar, providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccdo de

alimentacao sadia;

e Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos, sobre sua

especializacdo;
e Participar de equipes multiprofissionais em estudos de sua competéncia;

e Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos, instrumentos € materiais

peculiares ao trabalho, bem como dos locais;
e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

e Proceder a avaliagcdo nutricional dos pacientes internados e de laboratério, fazendo as

observagdes necessarias no prontuario;
e Proceder a prescri¢ao dietoterapica, quando lhe for solicitado;
e Proceder a adequacdo dietética, de acordo com a prescri¢gdo médica;

e Proceder a assisténcia aos pacientes de ambulatorio, fornecendo dietas especificas a

cada caso;
e Participar de visitas multiprofissionais aos pacientes;

e Instruir os pacientes, quando necessario, na observancia da dieta, durante a internagao

e apos a alta;
e Auxiliar nos trabalhos de apoio a pesquisa e a extensdo universitaria

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,

instrumentos € materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
e Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Curso Superior na area
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2. Habilitagdao Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico

4. Disponibilidade de tempo integral
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CARGO: ODONTOLOGO

SUMARIO: Diagnosticar e tratar afeccdes da boca, dentes e regido maxilofacial; proceder a

odontologia profilatica em estabelecimento de ensino, unidade moével ou hospitalar.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e Examinar a boca e os dentes de alunos e pacientes em estabelecimentos do Municipio,

bem como pela Unidade Mével;
e Fazer diagnoésticos dos casos individuais, determinando o respectivo tratamento;
e Fazer extracdes de dentes;

e Compor dentaduras; preparar, ajustar e fixar dentaduras artificiais, coroas, trabalhos de

pontes;
e Fazer esquema das condi¢des da boca e dos dentes dos pacientes;
e Fazer registros e relatorios dos servicos executados;

e Difundir os preceitos de saude publica odontologica, através de aulas, palestras,

impressos, escritos, etc.;

e Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrias a execu¢do das atividades

proprias do cargo;

e Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Curso Superior na area

2. Habilitagao Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4

Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Realizar estudos para investigagdo do comportamento do ser humano aplicando
técnicas psicologicas que contribuam para o desenvolvimento e aproveitamento do potencial

humano e profissional.

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e FElaborar e desenvolver atividades de formacdo na area especifica para servidores e

professores.

e Orientar e acompanhar a adaptacdo de criangas novas ingressantes com assisténcia

especifica a pais e servidores.
e Orientar servidores, docentes e estagiarios na dindmica das relagdes de trabalho.

e Participar de atividades didatico-cientificas, tais como trabalhos de projetos de
pesquisa, aplicando técnicas psicologicas, com fins de desenvolver o campo da
ciéncia, ou atividades da psicologia aplicada a educacdo, saude, trabalho e
comunidade, através de programas especificos desenvolvidos em diferentes areas de

atuacao.

e Participar de reunides e contribuir na elaboracao de relatorios técnicos, parciais ou

finais, com objetivo de publicacdo, disseminacao e avaliagdo das atividades.

e Manter intercAmbio com outros o0rgdos e profissionais especializados, a fim de obter

subsidios para aperfeicoar as atividades da area e enriquecer seus conhecimentos.

e Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos sobre sua

especializacdo, para aperfeigoar, aprimorar ou introduzir novas técnicas de atuacao.
e Participar de equipes multiprofissionais em estudos de sua competéncia.

e Efetuar atendimento individual, a grupo e a comunidade para conhecer, avaliar e
elaborar diagnéstico de distarbios de aprendizagem e psicomotores e

acompanhamento terapéutico dos casos inscritos.
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e Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, sendo vedadas as

atividades didaticas exceto aquelas de apoio laboratorial.
e Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catdlogos, cartazes, relatorios, etc.
e Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo ¢ limpeza dos equipamentos,

instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho.
e Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

e Participar do planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho visando a qualidade

dos servigos prestados no setor de sua atuagao.
e Emitir boletins, relatorios e pareceres sobre assunto da sua especialidade.

e (Coordenar e/ou participar de projetos interdisciplinares, bem como desenvolver acdes

integradas aos projetos institucionais.

e Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a

qualidade dos servigos prestados pelos funciondrios na sua area de atuacao.

e Preparar projetos dentro de sua area de atuagdo, visando ou nao a captagdo de

récursos.

e Participar da formacdo de recursos humanos na sua area de atuacdo, realizando
treinamento dos grupos superior e técnico, bem como orientando quando necessario as

atividades dos servidores.

e Exercer lideranca profissional sobre os servidores.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

1. Curso Superior na area

2. Habilita¢do Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4

Disponibilidade de tempo integral
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SUMARIO: Realizar os exames de Raios-X

TAREFAS TiPICAS / AGLOMERADAS

e Realizar os exames de Raios-X, simples e contrastados, procedendo, inclusive,

pungdes venosas, de acordo com a solicitagdo médica;
e Encaminhar o filme radiografado ao auxiliar para revelagao;

e Zelar pela assepsia, conservagdao e manuten¢do dos equipamentos, materiais e das

salas de exames;

e Proceder a reposi¢do do material necessario as pungdes venosas para 0s exames

contrastados;

o Elaborar estatisticas diaria dos exames realizados, filmes utilizados e inutilizados,

distinguindo-os por tamanho;

e Zelar pelo controle radioativo do pessoal e do ambiente, através de protecdo do

dosimetros, observando os periodos de posigao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
1. Curso Superior na area
2. Habilitagao Legal para exercer o cargo
3. Concurso Publico
4. Disponibilidade de tempo integral

61



