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Lei

N°005/2013

LEIN°005, DE 03 DE SETEMBRO DE 2013
DISPOE SOBRE CRIAGCAO DE ESCOLAS MUNICIPAISE DA OUTRAS PROVIDENCIAS CORRELATAS.

O Povo do Municipio de Belmonte - BA, por seus representantesna Camara Municipal,aprovou e eu, Prefeita do Municipio sanciono a seguinteLei

Art. 1° - Ficam criadas no ambito do Municipio de Belmonte as seguintes Escolas Municipais: Escola Municipal Célia Pinheiro, 1998 (Modalidade Ensino
Fundamental- 1) localidade - Beira do Rio /Entrada dos Brejinhos; Escola Municipal Conceicdo, 2002 (Modalidade Ensino Fundamental- I) Localidade -
Lagoa da Conceigéo; Escola MunicipalMae Celeste, 1992 (Modalidade Creche ) localidade -Sede/Bairro Ponta de Areia; Escola Municipal Dezenove de
junho, 1998 (Modalidade Ensino Fundamental- ) localidade - Petrolandia; Escola Municipal Genebra, 1997 (Modalidade Ensino Fundamental- 1)
localidade - Fazenda Genebra/Barrolandia;Escola Municipal Ipiranga, 1990 (Modalidade Ensino Fundamental- I) localidade - Fazenda Ipiranga/Beirado
Rio Jequitinhonha;Escola Municipal Jequitiba, 2002 (Modalidade Ensino Fundamental- 1) localidade - Regido Ubu; Escola Municipal Monte Sinai, 2008
(Modalidade Ensino Fundamental- 1) localidade Regiéo do Peso; Escola MunicipalNossa Senhora da Pena, 1981 (Modalidade Ensino Fundamental- 1)
localidade Engenho de Areia; Escola Municipal Patiburi, 2004 (Modalidade Ensino Fundamental- 1) localidade - Boca do Cérrego/Aldeialndigena;Escola
Municipal Sdo Francisco, 1990 ( Modalidade Educacéo Infantil) localidade - Sede/Bairro Biela; Escola Municipal Terra Nova, 2002. (Modalidade Ensino
Fundamental- 1) Localidade - Coroa Grande/Beirado Rio Jequitinhonha.

Paragrafo Unico: Considerando que as escolas referidas no caput do artigo estdo em exercicio de fato desde periodos pretéritos, esta Lei retroagira os
seus efeitos ao inicio de suas respectivas datas de funcionamento.

Art. 2° - As despesas com o funcionamentoe manutencéodas Escolas Municipais de que trata o artigo 1° desta Lei correrdo a conta de dotacdes
orgamentarias préprias do fluente exercicio.

Art. 3° - Esta Lei entraem vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrdrio e retroagindo seus juridicos efeitos as respectivas

datas de inicio de funcionamentodas Escolas Municipais descritas no artigo primeiro.
Belmonte, Estado da Bahia, 03 de setembro de 2013.

ALICE MARIA MAGNAVITA ELIAS DE BRITTO
PREFEITA MUNICIPAL
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N°006/2013

LEI N°006, DE 03 DE SETEMBRO DE 2013

DISPOE SOBRE A CRIACAO E ESTRUTURA DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERACAO DOS SERVIDORES DO
QUADRO  DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE BELMONTE - BA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Povo do Municipio de Belmonte — BA, por seus representantes na Camara Municipal, aprovou e eu,
Prefeita do Municipio sanciono a seguinte Lei:

TiTULO |
Das Disposigdes Preliminares e dos Conceitos
CAPITULO |
Das Disposi¢gdes Preliminares

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao — PCCR dos servidores do Quadro
de Provimento Efetivo da Prefeitura de Belmonte, que objetiva estabelecer estrutura de cargos e
carreiras equitativa internamente e estrutura de remuneracdo equilibrada com o mercado de trabalho de
orgéos publicos, bem como disciplinar as formas de provimento, progresséo e promogao.

Art. 2° O PCCR instituido por esta lei fundamenta-se nos principios constitucionais da igualdade, da
impessoalidade, da legalidade, da moralidade e da eficiéncia.

Art. 3° O PCCR instituido por esta lei visa a prover o Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte de um
sistema organizado de cargos, carreiras e remuneragdo, com observancia da aplicacédo da filosofia de
cargo multifuncional, por meio da ado¢éo de cargos amplos e estratégicos, com as seguintes vantagens:

| -engloba, num mesmo cargo, todas as especialidades abrangidas pela dimensédo adotada para a
respectiva natureza do trabalho, permitindo que haja flexibilidade para seus ocupantes exercerem
atribuicbes diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade e responsabilidade;

Il - facilita a mobilidade das pessoas no ambito das diversas unidades organizacionais, valorizando a
polivaléncia e o enriquecimento do trabalho e, como conseqiéncia, otimiza o aproveitamento do
potencial dos servidores, evitando a sua subutilizacao;

Il - reduz 0 nimero de cargos ao minimo necessario, evitando-se desvios de funcao.

CAPITULO Il
Dos Conceitos

Art. 4° Para os efeitos desta lei, consideram-se:

| -Cargo Publico: conjunto de atribuicdes da mesma natureza e com iguais responsabilidades, sob uma
mesma denominacdo, acometida a um servidor, com as caracteristicas essenciais de criacdo por lei,
denominacao prépria, nimero certo e pagamento pelos cofres publicos, de provimento em carater
efetivo;

Il - Cargos em Comissdo: cargos de livre provimento e exoneracdo, por decreto do chefe do Poder
Executivo e compreende as atividades de direcdo, chefia, assessoramento, assisténcia e supervisao,
obedecendo aos quantitativos estabelecidos em legislagao propria;
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IIl - Cargo Multifuncional: conjunto de especialidades de natureza abrangente e estratégica, permitindo
que haja flexibilidade no exercicio de atividades diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade
e responsabilidade;

IV — Cargo de Provimento Temporario, mediante processo seletivo: Cargos providos mediante
contratacdo temporaria de pessoas por meio de um processo de avaliacdo simplificado, para prestarem
servigo ao poder publico, tendo, durabilidade de dois anos, podendo ser prorrogado por mais dois anos,
especialmente para atender os programas especiais financiado pela Unido ou Estado.

V - Carreira: possibilidade de crescimento do servidor dentro do conjunto de estagios de um cargo,
mediante critérios estabelecidos;

V - Categoria ou Faixa Salarial: instrumento que contém referéncias salariais e possibilita progressao
salarial horizontal do servidor, delimitada por valores minimos, intermediarios e maximos e identificada
por letras;

VI - Especialidade: conjunto de atribuicbes da mesma natureza e do mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade, inerentes a um determinado cargo;

VIl - Estagio: padrdo de enquadramento funcional que possibilita a promocdo do servidor mediante o
atendimento de requisitos e condi¢Bes estabelecidas no PCCR, identificado por algarismos romanos;

VIII - Grupo Ocupacional: conjunto de categorias funcionais reunidas segundo a correlacdo e afinidade
existentes entre elas quanto a escolaridade exigida e/ou ao grau de conhecimento;

IX - Progressdo Salarial: mudanca do servidor da referéncia em que se encontra para outra
imediatamente superior na mesma faixa salarial do cargo que ocupa;

X - Promocao Funcional: mudanca de estagio e categoria salarial em que se encontra o servidor, dentro
do mesmo cargo;

Xl - Remuneracéo: € o montante, em moeda corrente, pago mensalmente ao servidor como retribuigdo
pelos servicos prestados ao seu érgéo de lotagéo;

Xl - Vencimento: retribuico pecuniaria fixada em parcela Unica mensal, devida ao servidor pelo
exercicio do cargo ou especialidade.

Art. 5° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo fica constituido na forma das vagas, distribuidos na
forma do anexo lll desta lei.

Art. 6° O PCCR do Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte fica constituido por cinco grupos
ocupacionais de atividades operacionais, administrativas e técnicas, de acordo com a natureza e o grau
de complexidade e de responsabilidade das tarefas a serem desenvolvidas: a saber:

| — Grupo de Atividades Operacionais (AO), compreendendo cargos destinados a dar suporte
operacional as atividades técnicas e administrativas;

Il — Grupo de Atividades Administrativas (AD), abrangendo os cargos que se destinem a viabilizar o
necessario suporte administrativo para as a¢des dos dirigentes e técnicos municipais;

Il — Grupo de Atividade de Nivel Médio (NM), constituido de cargos que correspondem a atividades de
apoio técnico para cujo exercicio é exigida escolaridade e formacao profissional a nivel Médio;

IV — Grupo de Atividades da Area de Saude (AS), constituido de cargos cujas tarefas exijam de seus
ocupantes capacitacao para desenvolver agdes de salde no Municipio;
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V — Grupo de Atividades de Nivel Superior (NS), constituido de cargos cujas tarefas exijam de seus
ocupantes capacitacao técnica de nivel superior.

Art. 7° - Os cargos permanentes foram avaliados, agrupados e classificados com base nas suas
especificidades e nos niveis de escolaridade, de responsabilidade, de complexidade e de riscos exigidos
para o exercicio de cada cargo (Anexo ).

Art. 8° - Os grupos de atividades estéo subdivididos em classes a que correspondem escalas de niveis
gue constituem a Tabela de Vencimentos (Anexo II).

Art. 9° - E competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo o provimento dos Cargos Permanentes e
dos Cargos em Comissao.

Paragrafo Unico — O provimento dos cargos em comisséo € de livre escolha do Prefeito Municipal.

TITULO 1Nl
Do Provimento
CAPITULO |
Do Provimento dos Cargos Efetivos

Art. 10. O ingresso nos cargos do Quadro de Provimento Efetivo dar-se-4 exclusivamente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, na referéncia inicial do estagio e respectiva categoria salarial
em que a especialidade estiver prevista.

Art. 11. S&o requisitos para ingresso nos cargos de provimento efetivo a escolaridade, a formagéo
especifica e o registro em 6rgados de classe, quando for o caso, e outras exigéncias legais a serem
definidas em legislacdo complementar e especificadas nos editais dos concursos publicos.

Paradgrafo Unico. As vagas oferecidas no concurso publico deverdo ser identificadas nominal e
guantitativamente por especialidade, bem assim as oferecidas para o processo seletivo.

Art. 12. Do edital de abertura de concurso publico para provimento de cargos efetivos e do processo
seletivo para cargos de provimento temporario de programas especiais financiados pela Unido ou
estado, constardo, obrigatoriamente, o programa das disciplinas e a area de atuagdo do profissional
recrutado e, quando a natureza do cargo exigir, a definicdo dos cursos de especializagdo ou formacao
técnica e a respectiva carga horéria.

Art. 13. A realizacao do concurso publico para os cargos de provimento efetivo da Prefeitura, bem assim
a realizacdo de processo seletivo para cargos de provimento tempordrio de programas especiais
financiados pela Unido ou estado, competira a Secretaria Municipal de Administracdo, que adotara as
medidas cabiveis para em tempo habil realiza-lo nos termo da Lei.

Art. 14. O preenchimento das vagas de cargos efetivos devera atender as necessidades de servico da
Prefeitura de Belmonte, de acordo com as quais serdo estabelecidos, nos editais dos respectivos
concursos publicos, os nimeros de vagas para provimento, formacéo e as especializagdes profissionais
requeridas.

Paragrafo Ginico. N&o sera obrigatorio o provimento integral dos cargos efetivos criados nesta lei.

Art. 15 - A investidura em Cargo Permanente dar-se-a no nivel inicial da classe correspondente e
depende de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 16 - Os Cargos em Comissao consistem em encargos de direcao, coordenacéo, chefia, supervisao e
assessoramento, de nivel superior e intermediario e correspondem aos niveis hierarquicos previstos na
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Belmonte, constante do anexo.
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Paragrafo unico. Os Cargos de Provimento Temporario, mediante processo seletivo, constituem cargos
para atender os programas especiais financiado pela Unido ou Estado, devendo ser providos mediante
contratacdo temporaria de pessoas por meio de um processo de avaliacdo simplificado, tendo,
durabilidade de dois anos, podendo ser prorrogado por igual periodo. Sendo especificado nos editais dos
respectivos processos seletivos, os niumeros de vagas para provimento, formagédo e as especializacGes
profissionais requeridas.

CAPITULO 1l
Do Estéagio Probatorio

Art. 17. O servidor aprovado em concurso publico, nomeado e empossado, submeter-se-a ao estagio
probatério durante trés anos, a contar da data do inicio do exercicio, para adquirir estabilidade no servico
publico.

Paragrafo Unico. O servidor em estagio probatério tera seu desempenho acompanhado e avaliado,
periddica e especialmente, como condicdo para adquirir estabilidade, por comissdo e critérios
especialmente constituidos lei a ser regulamentada.

Art. 18. O servidor que nado preencher os requisitos necessarios, obtendo avaliacdes negativas, sera
exonerado do cargo, desde que lhe seja dada a oportunidade do contraditério e ampla defesa em
processo administrativo.

Art. 19 — Cabe ao Poder Executivo Municipal avaliar periodicamente o Quadro de Pessoal ora criado e
propor o seu redimensionamento, em face das necessidades institucionais, das modificacdes estruturais
e da modernizacéo dos processos de trabalho pra aprovagéo do Poder Legislativo.

Art. 20 — Os Servidores Municipais concursados e os admitidos até 05 de outubro de 1983 serdo
enquadrados neste Plano de Cargos e Vencimentos, no nivel da classe correspondente, observando-se
0s seguintes critérios:

a) Levantamento das atividades efetivamente desempenhadas por cada servidor nos 12 (doze)
meses anteriores a data de vigéncia deste Plano;

b) Identificacdo do cargo previsto neste Plano cujas atribuicbes sejam correlatas com as
desempenhadas pelo servidor;

c) Verificacdo do atendimento pelo servidor ao requisito de escolaridade exigido neste Plano para
exercicio do cargo;

d) Observancia do cumprimento pelo servidor das exigéncias de habilitacdo legal, no caso de
profissbes regulamentadas.

Art. 21 — Os servidores municipais que foram admitidos no periodo de 06 de outubro de 1983 a 05 de
outubro de 1988 serdo incluidos em Quadro Suplementar cujos cargos extinguir-se-d0 a medida que
vagarem.

Paragrafo Unico — Os servidores de que trata este artigo poder&o vir a ingressar neste Plano de Cargos
e Vencimentos desde que se submetam a concurso publico realizado pra provimento do nivel inicial de
cargo previsto neste Plano e sejam aprovados e classificados dentro do limite de vagas estabelecido no
Edital de Convocagédo do Concurso Publico.

Art. 22 — Sera constituida Comisséo designada pelo Prefeito para proceder ao enquadramento previsto
no artigo 12.
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Art. 23 — O Servidor que se julgar prejudicado podera pedir reconsideracdo a Comissédo e em grau de
recurso, ao Chefe do Poder Executivo, no prazo de 30 (trinta) dias apds a divulgagdo do resultado do
enquadramento.

Art. 24 — A movimentacdo de um nivel para o outro previsto na tabela de vencimentos, dentro da mesma
classe, apés o enquadramento neste Plano, dar-se-a por promoc¢do que se processara com base em
avaliacdo de desempenho, visando aferir a qualidade a produtividade do trabalho realizado e na titulagédo
e qualificacdo do ocupante do cargo.

Paragrafo Unico — Os critérios e condicdes para a concessdo das promocdes serdo regulamentadas
pelo Poder Executivo Municipal, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 25 — Efetuando o enquadramento, a Secretaria de Administracdo Geral apresentara ao Poder
Executivo Municipal, programa de Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos destinados a
capacitar os servidores ao pleno desempenho dos cargos ocupados.

Art. 26 — A jornada de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de Belmonte é de 40 (quarenta)
horas semanais, ressalvados os casos estabelecidos em legislacédo especifica.

Art. 27 — O Plano de cargos e vencimentos devera ser periodicamente atualizado, visando acompanhar
as mudancas organizacionais e permitir a criacdo, extincdo, fusdo e reavaliacdo dos cargos permanentes
e comissionados e reformulag&o das respectivas tabelas de vencimentos, mediante aprovacdo do Poder
Legislativo.

TiTULO V
Do Desenvolvimento Funcional do Servidor
CAPITULO |
Da Progressao Funcional por Mérito

Art. 28. A Progresséo Funcional por Mérito consiste na evolu¢do salarial do servidor dentro da mesma
categoria salarial que contém a especialidade/cargo, com base nos resultados da Avaliacdo de
Desempenho Funcional.

Art. 29. Sera de competéncia de cada diretoria, mediante a indicacdo da chefia imediata do servidor,
propor a comissdo constituida para essa finalidade a progresséo funcional por mérito, dos servidores
indicados para progressédo, escolhidos entre os elegiveis, com base no orcamento previsto para esse
fim, visando a aprovacéo do respectivo secretério.

Paragrafo Unico. A Comissdo de que trata o caput deste artigo e os artigos 22 e 28, sera composta de
servidores efetivos estaveis e de representantes do SINSPPOR - Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais de Porto Seguro e Regido, composta por 06 (seis) membros.

Art. 30. Serdo considerados os seguintes critérios e requisitos para habilitacdo do servidor ao processo
de Progressédo Funcional por mérito:

| -ter no minimo 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio como servidor da prefeitura;
Il - o intersticio para concesséo de Progressédo Funcional Mérito serd de 24 (vinte e quatro) meses;

lIl - o servidor promovido por meio de Promoc¢&o Funcional somente estard apto ao recebimento da
Progressédo Funcional por Mérito ap6s 24 (vinte e quatro) meses decorridos da sua reclassificagdo;

IV - ndo ter sofrido pena de suspenséo e/ou adverténcia por escrito nos 12 (doze) meses que antecedem
a efetivacédo da Progressédo Funcional por Mérito;
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V - ndo ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas nao justificadas que, somadas, perfagam mais de
160 (cento e sessenta) horas, nos 24 (vinte e quatro) meses que antecedem a data de inicio do
processo, salvo casos previstos em lei e/ou justificados por abono do 6rgao;

VI - ndo ter permanecido em licenca por mais de 45 (quarenta e cinco) dias, ininterruptos ou néo, nos 24
(vinte e quatro) meses que antecedem a efetivacdo da Progressao Funcional por Mérito, salvo os casos
previstos em lei;

VIl - a Progressdo Funcional por Mérito sera de até 2 (duas) referéncias da tabela salarial, a ser
concedida anualmente.

Art. 31. A Progressdo Funcional por Mérito decorrera, necessariamente, do desempenho obtido pelo
servidor em fungcéo do aumento da qualidade efetiva do trabalho e da produtividade, a ser aferido por
meio de Programa de Avaliagdo de Desempenho, normatizado mediante legislacéo especifica.

Art. 32. Ao servidor que, durante um periodo de 48 (quarenta e oito) meses, nado for contemplado com a
Progresséo Funcional por Mérito, ser4 assegurada uma referéncia da Tabela Salarial, a titulo de
Progressédo por Antiguidade, desde que nao esteja respondendo a sindicancia, processo e/ou inquérito
administrativo e preencha os requisitos do Art. 30.

Art. 33. O servidor que atingir a ultima referéncia da categoria salarial correspondente ao estagio em que
se encontra posicionado podera ser beneficiado com a elevagéo da categoria salarial correspondente ao
estagio seguinte, dentro do mesmo cargo, cujo salario serd imediatamente superior ao atual, desde que
preencha os requisitos exigidos para ocupacao do referido estagio e mediante a existéncia de vaga.

Art. 34. A prefeitura destinara, anualmente, verba minima de 2% (dois por cento) da folha nominal de
salarios para Progressdo Funcional por Mérito e Progressado por Antiguidade a seus servidores, tendo
como data base o primeiro dia do més de marco de cada ano.

§ 1° A verba a ser destinada para progressdes salariais sera vinculada a proporcionalidade da Folha de
Pagamento de cada secretaria, bem como aos respectivos grupos ocupacionais.

§ 2° A Secretaria Municipal de Administracdo emitird relatério com os nomes dos servidores aptos a
Progressédo Funcional por Mérito ou Progresséo por Antiguidade.

Art. 35. Fica interrompido o intersticio, para efeito de Progressdo Funcional por Mérito, nos casos a
seguir discriminados:

| - suspenséo do vinculo funcional;

Il - afastamento para tratamento de interesses particulares;

Il - prisdo decorrente de decisao judicial;

IV - afastamento para licenca extraordinaria com prejuizo de remuneracao.

CAPITULO Il
Da Promocdao Funcional

Art. 36. A Promocdo Funcional consiste na passagem do servidor de um estagio para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo cargo e carreira, mediante a existéncia de vaga.

§ 1° Para que o servidor possa participar de processos de promocado funcional, devera atender aos
seguintes requisitos:

| - Requisitos basico para provimento, previstos para a especialidade a ser preenchida, conforme Anexo |
desta Lei;
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Il - N&o ter sofrido sancdes administrativas, como suspensdo e/ou adverténcia por escrito, nos 24 (vinte
e quatro) meses que antecedem a data de inicio do processo;

Il - N&o ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas nédo justificadas que, somadas perfagam mais de
160 (cento e sessenta) horas, nos 24 (vinte e quatro) meses que antecedem a data de inicio do
processo, salvo casos previstos em Lei e/ou justificados por abono.

§ 2° O servidor somente podera participar de processo de promogao para especialidades previstas em
estagio imediatamente superior em relacdo ao que ele estiver ocupando.

§ 3° O enquadramento do servidor dar-se-a sempre no salario inicial da nova categoria salarial ou na
primeira referéncia ap6s o seu salario, quando este ja for superior ao nivel inicial.

§ 4° A promocao sera realizada apenas quando ocorrer vacancia nos estagios nao iniciais de cada
especialidade, resultante de:

| - exoneracdo;

Il - demisséo;

Il - progresséo funcional;

IV - aposentadoria;

V - falecimento.

8§ 5° Ocorrendo vacancia de especialidade, a Secretaria Municipal de Administracdo procedera ao
levantamento dos servidores aptos a serem promovidos dentro de cada carreira, de acordo com 0s
resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho.

§ 6° Aos servidores que integram o atual Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte e, que ja tenham
cumprido com o intersticio previsto para o cada estagio e, venham a ser avaliado satisfatoriamente pela
Comisséao, podera Ihe ser concedida Promocao Funcional, desde que, observados a disponibilidade
financeira e orcamentaria da Prefeitura.

Art. 37. O servidor que j& se encontrar no exercicio de especialidade pertencente ao quadro de pessoal
da prefeitura e que vier a ser aprovado em concurso publico e convocado para posse sera enquadrado
na categoria e referéncia salarial iniciais do novo cargo.

Paragrafo Unico — Fica assegurado ao servidor o direito de incorporar 0 seu tempo de servico para
efeito de aposentadoria, observado os preceitos legais vigentes.

CAPITULO IlI
Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional

Art. 38 — O servidor do grupo de Atividades Administrativas, de Atividades de Nivel Médio, da Area de
Saude e de Nivel Superior, com escolaridade minima de nivel médio completo, far@o jus a Gratificagdo
de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional por comprovagdo, com aproveitamento, de concluséo de
cursos de atualizacdo, aperfeicoamento ou pés-graduacdo, nos casos de nivel superior, desde que
observados os seguintes requisitos:

| — existéncia de correlacdo entre o curso e a respectiva habilitacdo ou area de atuacao;
Il — comprovacado de aproveitamento de curso, mediante apresentacdo do correspondente

diploma ou certificado com histérico comprobatorio.

Il — cumprimento da carga horaria minima estabelecida, integralizada em (nico curso;
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Art. 39 — A Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional sera incidente sobre o
vencimento ou salario base, atribuido ao cargo ocupado pelo beneficiario, no equivalente a:

| — 4% (quatro por cento) aos portadores de certificado de curso com duragdo minima de
120 (cento e vinte) e maxima de 239 (duzentas e trinta) horas;

Il — 8% (oito por cento) aos portadores de certificado de curso com duracdo minima de 240
(duzentos e quarenta ) e maxima de 359 (trezentos e cinglienta e nove) horas;

Il — 10% (dez por cento) aos portadores de certificado de curso com duracdo minima a partir
de 360 (trezentos e sessenta ) horas e maxima de 959 (novecentos e cinqienta e nove) horas;

§ 1° N&o é permitida a percepcdo cumulativa dos percentuais previstos neste artigo.

Art. 40 — A concessdao da Gratificagcdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional dar-se-a por ato da
autoridade competente.

Paragrafo Unico - As concessdes subseqlientes obedecerdo ao intersticio minimo de 3 (trés ) anos
cada e s6 serdo considerados se devidamente registrados.

Art. 41 — A constatacdo de irregularidades nos procedimentos que originaram a concessdo da
Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional implicara em apuracdo de responsabilidades e
devolucéo, pelo beneficiario, dos valores recebidos indevidamente, calculados pelo valor do vencimento
ou salério basico vigente na data da devolugéo.

Art. 42 — A Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional ndo servird de base de calculo
para qualquer outra parcela remuneratdria.

TITULO VI
Dos Remanejamentos e Readaptacgbes
CAPITULO |
Dos Remanejamentos

Art. 43. O Remanejamento é a movimentacdo interna de servidores de uma area para outra, dentro ou
fora de uma secretaria em que esteja lotado, procurando conciliar os interesses da prefeitura.

§ 1° O remanejamento ndo implicara alteracéo de cargo, estagio ou salario.

§ 2° A transferéncia de um servidor de uma area para outra dentro da mesma secretaria dar-se-a
mediante a concordancia do respectivo secretario.

§ 3° Quando se tratar de transferéncia de um servidor de uma secretaria para outra, devera haver
concordancia das secretarias envolvidas e autorizacdo do chefe do Poder Executivo.

CAPITULO I
Das Readaptacdes

Art. 44. A Readaptacdo Funcional é a investidura do servidor estavel em cargo mais compativel com sua
capacidade fisica ou mental.

Art. 45. Somente podera ser readaptado o Servidor estavel.
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TITULO VI
Dos Direitos e Vantagens

CAPITULO |
Do Vencimento e da Remuneragao e incorporagao

Art. 46. Para efeito desta lei, considera-se vencimento a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo
exercicio de cargo ou especialidade, de carreiras pertencentes ao Quadro de Provimento Efetivo da
Prefeitura de Belmonte, firmada para a respectiva referéncia de vencimento.

Art. 47. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido de todas as vantagens pecunidrias,
permanentes e transitdrias, estabelecidas em lei.

Art. 48. Fica garantida ao Servidor estavel a incorporacao da remuneracgdo por exercicio continuo de 10
(dez) anos de qualquer cargo ou fungdo no servigo publico municipal aos seus vencimentos.

Art. 49. As complementacdes salariais pagas a cargos/especialidades especificas, oriundas de verbas
federais, estaduais ou municipais, em virtude de programas sociais temporarios, emergenciais ou
especiais, serdo pagas como Vantagem Pessoal Temporéaria, por meio de rubrica especifica em
separado e enquanto durar o referido programa, sendo vedada a incorporacdo, a remuneragéo, sob
qualquer titulo.

CAPITULO Il
Dos Adicionais Noturnos

Art. 50 — Servico noturno prestado em horario compreendido entre 22 ( vinte e duas ) horas de um dia e
5 ( cinco ) horas do dia seguinte, conforme a Constituicdo Federal, no seu artigo 7°, inciso IX,
computando-se cada hora como cinqiienta e dois minutos e trinta segundos fara jus a um acréscimo de
20% (vinte por cento) sobre a hora diurna trabalhada.

§ 1° O direito ao adicional noturno cessa com a eliminacdo das condi¢cbes que deram causa a sua
concesséao.

CAPITULO Il
Das Horas Extras

Art. 51 — Todo trabalho realizado além da jornada de trabalho dos integrantes do Quadro PCC, sera
remunerado de acordo com a hora trabalhada, ndo superior a 60 (sessenta) horas mensais, conforme
nivel de habilitacdo especifica, sendo acrescido de 50% do valor da hora normal e 100% em finais de
semana e feriados.

CAPITULO IV
Dos Adicionais de insalubridade, Periculosidade ou Atividades Penosas
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Art. 52 - Os servidores que trabalharem com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o
vencimento do cargo efetivo, desde que avaliados e classificados por comissdo especifica, a ser criada
pelo decreto de que trata o paragrafo Gnico deste artigo.

8§ 1° O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade devera optar por um
deles.

§ 2° O direito ao adicional de insalubridade ou de periculosidade cessa com a eliminacdo das condi¢des
ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Paragrafo Unico - Os valores correspondentes aos adicionais de insalubridade, Periculosidade ou
Atividades Penosas deverdo obedecer a Legislacdo vigente, ficando o Poder Executivo Municipal
autorizado a fixa-lo através de Decreto, bem assim a criar comissdo de avaliagdo das atividades
consideradas insalubres.

TITULO VIII
CAPITULO UNICO
Das Disposi¢cdes Gerais e Transitorias

Art. 53. A jornada de trabalho dos titulares dos cargos de provimento efetivo de que trata esta lei é de 40
horas semanais e 8 horas diarias.

§ 1° Os ocupantes dos cargos e especialidades com carga horaria de 20 ou 30 horas, fixada em
legislagdo propria, poderédo ter a jornada de trabalho organizada em regime de plantdes ou aumentada
para o maximo de 40 horas semanais.

§ 2° O vencimento basico dos profissionais de que trata o paragrafo anterior € proporcional a jornada de
trabalho.

Art. 54. Fica assegurado ao Servidor Publico Municipal estatutario todos os Direitos e Vantagens
inerentes ao cargo.

Art. 55. Os casos omissos que se verificarem na implantacdo da presente lei, obedecidas as disposi¢cdes
nela contidas, serdo dirimidos pela comissao constituida para esse fim, apds parecer da Assessoria
Juridica do Municipio.

Art. 56. Em face das modificacdes introduzidas na estrutura funcional e salarial da prefeitura,
estabelecidas na presente lei, fica o Poder Executivo, desde ja, autorizado a propor alteracbes e ajustes
necessarios a adequacéo da estrutura de cargos efetivos de forma a otimizar recursos no orgcamento.

Art. 57. As nomeacdes para os cargos efetivos de que trata esta lei serdo efetivadas por meio de decreto
do Executivo municipal de Belmonte, observando-se:

I. a prévia aprovacao em concurso publico;
II. a disponibilidade financeira e orcamentaria; e,
[ll. o cumprimento da legislacéo vigente, em especial a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 58. Os anexos de que trata esta lei séo partes integrantes e inseparaveis desta.

Art. 59 — O quadro de distribuicdo de pessoal, por unidade organizacional, sera objeto de detalhamento
mediante Decreto do Poder Executivo Municipal.
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Art. 60 — As descri¢cBes, especificacbes e requisitos para preenchimento de Cargos Permanentes, sdo 0s
constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 61 — Esta Lei sera regulamentada, no que couber, pelo Poder Executivo Municipal, no prazo de 60
(sessenta) dias, a contar da data de sua publicagéo.

Art. 62 — Para fazer face as despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, serdo utilizados recursos
previstos na Lei Orgamentaria Anual, suplementado se necessario.

Art. 63 — Fica a Secretaria de Administracdo, através de departamento préprio, a proceder a adequacdes
e enquadramentos de cargos, funcdes e niveis e impostos pela presente Lei.

Art. 64 — A presente Lei devera ser reavaliada no intersticio de 2 (dois) anos por uma comissao de
avaliagdo composta por representantes da Administracdo, servidores efetivos estaveis e de
representantes do SINSPPOR - Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Porto Seguro e
Regido.

Art. 65 - A Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional tratada nos artigos 38 a 42 serao
asseguradas aos servidores em efetivo exercicio que superaram o periodo do estagio probatério, a
entrega dos titulos equivalentes ao tempo trabalhado.

Art. 66 — Ficam criados os cargos em comissado a seguir especificados, em alteracdo a Lei 012/2001,
gue dispbe sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Belmonte, e Lei N°. 006/2007
que disciplina o Controle Interno do Municipio:

I. Na estrutura da Secretaria Municipal de Educacao:

a) Gerente de Educacao Especial

b) Gerente de Educacdo Fundamental Il

c) Gerente de Programas Escolares

d) Gerente Censo Escolar

e) Gerente de Patriménio

f) Gerente de Pessoal

g) Gerente de Suprimentos e Merenda Escolar
h) Gerente de Serv. Manutencéo Escolar

[l. Na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo, Governo e Servicos Publicos:
a) Gerente de Promocéao de Pessoal

b) Gerente de Patriménio

c) Gerente de Protocolo

d) Gerente de Vigilancia

Ill. Na estrutura da Secretaria Municipal de Saude:

a) Coordenacéo de Vigilancia a Saude, em substituicdo a Superintendéncia de Vigilancia a saude;

b) Em desmembramento e substituicdo a Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica, ficam
criadas:

b1l) Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
b2) Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

b4) Geréncia de Vigilancia Epidemiol6gica e Saude do Trabalhador;
b5) Chefe de Divisdo em Saude do Trabalhador;
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b6) Chefe de Divisdo em Endemias;

d) Coordenacédo de Atencdo Basica, em substituicdo a Superintendéncia de Assisténcia a saude;
d1) Geréncia de Saude Bucal, em suprimento & Geréncia de Controle de Unidades de Saude;

d2) Geréncia de Vigilancia Alimentar e Nutricional;
d3) Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;

e) Ouvidoria da Saude;
el) Geréncia de Sistema de Informacgdo em Saude;
e2) Geréncia de Planejamento, Convénios e Contratos.

f) Direcdo Geral de Assisténcia Especializada do Hospital Municipal Dr. José da Costa Pinto Dantas, em
substituicdo a Direcao Geral do Hospital,
f1) Geréncia de Unidade Mista em Barrolandia;

g) Coordenacéo de Regulacéo, Controle, Avaliacdo e Auditoria;

gl) Chefia de Divisdo de Contas Médicas e Producdo Ambulatorial;
g2) Chefia de Divisdo de Média e Alta Complexidade;

h) Chefia de Saude Mental;

[) Chefia de Atendimento Movel de Urgéncia,;

IV. Na estrutura do Controle Interno Municipal:

a) Fica criado o Cargo de Gestor de Controle Interno, em substituicdo ao de Agente de Controle Interno,
fixando-se para a nova nomenclatura o nivel DAS-1 da estrutura de cargos de provimento temporario,
instituida pela Lei 12/2001, estando o mesmo subordinado ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
sendo exigéncia para a nomeagdo no cargo, a comprovacgao de formagdo minima em nivel superior e 0
conhecimento na area de Administracéo Publica, revogando-se expressamente a disposi¢do, do art. 7° e
seu paragrafo primeiro, da Lei 006/2007;

al) Fica criado o cargo de Assessor de Controle Interno, estando o mesmo subordinado ao Gestor de
Controle Interno Municipal, sendo exigéncia para a homeagado no cargo, a comprovacdo de formacéo
minima em nivel superior e o conhecimento na area de Administracdo Publica.

Art. 67 - As disposicdes, requisitos e competéncias dos cargos em comissao ora criados, encontram-se
especificadas conforme o anexo VI desta Lei.

Art. 68 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario,
especifica e parcialmente, no que couber, a Lei 012/2001 de 21 de agosto de 2001, a Lei 014/2001, de
01 de setembro de 2001, e a Lei 006 /2007, de 14 de agosto de 2007.

Gabinete da Prefeita de Belmonte -Bahia, 03 de setembro de 2013.

Alice Maria Magnavita Elias de Britto
PREFEITA MUNICIPAL
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ANEXO |

GRUPOS/CLASSES/CARGOS

GRUPOS DE ATIVIDADES OPERACIONAIS (AQ)

CLASSE A - SALARIO R$. 678,00

CARGOS

Agente de Limpeza Publica (ex Gari)
Agente de Portaria

Artifice

Aucxiliar de Nutricdo
Auxiliar de Manutengéo
Auxiliar de pedreiro
Auxiliar de Servigos Gerais
Carpinteiro

Coveiro

Eletricista

Encanador

Fiscal de Limpeza

Fiscal de Obras e Servicos
Guarda Municipal
Jardineiro

Pintor

Vigilante

CLASSE - B — SALARIO R$. 750,00

CARGOS

Mecénico

Operador de Maquinas e Equipamentos — (Inclusive ex operador de Maquinas Pesadas, de trator, de
Patrol, Operador de Pa Mecénica)

Pedreiro

Motorista

GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CLASSE A — SALARIO R$. 678,00

CARGOS

Auxiliar Administrativo

Recepcionista — ( inclusive ex telefonista)
Auxiliar de Almoxarifado
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Continua... )
CLASSE - B SALARIO R$. 813,00

CARGOS
Agente Administrativo

Fiscal de Tributos
Fiscal de Meio Ambiente

GRUPO DE ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO (NM)

CLASSE - B - SALARIO R$. 813,00
CARGOS

Operador de Computador

Técnico Agricola

Técnico em Contabilidade
Conselheiro Tutelar

GRUPO DE ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CLASSE - A - R$. 690,00

CARGOS

Auxiliar de Enfermagem
Técnico em Laboratério
Agente Auxiliar de Saude

CLASSE - B - R$. 813,00

CARGOS

Técnico de Enfermagem

Técnico de Radiologia

Auxiliar de Consultério Odontoldgico
Inspetor de Vigilancia Sanitéaria

CLASSE - C - R$. 950,00
CARGOS

Agente Comunitario de Saude
Agente de Combate a Endemias

CLASSE - D - R$. 2.000,00
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Continua...

CARGOS

Nutricionista
Fisioterapeuta

Bidlogo

Odontologo
Bioquimico/Farmacéutico
Médico Veterinério
Enfermeiro

Psic6logo

Educador Fisico

CLASSE - E - R$. 4.000,00

CARGOS
Médico

GRUPO DE ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CLASSE - A -2.000,00
CARGO

Engenheiro de Alimentos
Engenheiro Civil
Engenheiro Agronomo
Contador

Assistente Social
Turismologo

Administrador de Empresas
Engenheiro Florestal
Analista de Sistemas
Auditor Fiscal
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS
Niveis 1 2 3 4 5 6
Grupos/Classes R$ R$ R$ R$ R$ R$
Atividades
Operacionais
A 678,00 711,90 747,50 784,90 824,10 865,30
B 750,00 787,50 826,90 868,20 911,60 957,18
Atividades
Administrativas
A 678,00 711,90 747,50 784,90 824,10 865,30
B 813,00 853,60 896,30 941,10 988,20 1.037,61
Atividades de Nivel
Médio
A 690,00 724,50 760,70 798,70 838,70 880,63
B 813,00 853,60 896,30 941,10 988,20 1.037,61
Atividades da Area
de Saude
A 690,00 724,50 760,70 798,70 838,70 880,63
B 813,00 853,60 896,30 941,10 988,20 1.037,61
C 950,00 997,50 1.047,40 1.099,70 1.154,70 1.212,43
D 2.000,00 2.100,00 2.205,00 2.315,30 2.431,00 | 2.552,55
E 4.000,00 4.200,00 4.410,00 4.630,50 4.862,02 | 5.105,12
Atividades de Nivel
Superior
A 2.000,00 2.100,00 2.205,00 2.315,30 2.431,00 2.552,55
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ANEXQ llI
QUADRO DE PESSOAL
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
Agente de Limpeza Publica ( ex Gari) 150
Agente de Portaria 30
Atrtifice 06
Auxiliar de Pedreiro 17
Aucxiliar de Servicos Gerais 200
Auxiliar de manutencéo 15
Aucxiliar de Nutricdo 25
Carpinteiro 05
Coveiro 05
Eletricista 19
Encanador 05
Fiscal de Limpeza 07
Fiscal de Obras e Servigos 02
Guarda Municipal — (inclusive os ex Vigilante) 30
Jardineiro 10
Mecanico 05
Motorista 37
Operador de Maquinas e Equipamentos 11
Pedreiro 30
Pintor 25
Vigilante 90
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
Auxiliar Administrativo 60
Auxiliar de Almoxarifado 10
Fiscal de Meio Ambiente 07
Fiscal de Tributos 05
Recepcionista 20
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GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO(NM)
Agente Administrativo 110
Conselheiro Tutelar 10
Operador de Computador (inclusive ex digitador ) 10
Técnico Agricola 05
Técnico em Contabilidade 10
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
Agente Comunitario de Saude 50
Agente Auxiliar de Saude 30
Agente de Combate a Endemias 50
Inspetor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 06
Auxiliar de Enfermagem 52
Auxiliar de Consultério Odontolégico 15
Bioguimico/Farmacéutico 06
Psicélogo 15
Enfermeiro 48
Fisioterapeuta 16
Médico 68
Médico Veterinario 04
Nutricionista 15
Odontdlogo 30
Técnico de Enfermagem 45
Técnico em Laboratorio 10
Técnico de Radiologia 08
Bidlogo 05
Educador Fisico 03
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR (NS)
Administrador de Empresas 02
Analista de Sistemas 02
Assistente Social 12
Contador 03
Engenheiro Agrbnomo 02
Engenheiro Civil 02
Engenheiro de Alimentos 02
Engenheiro Florestal 02
Auditor Fiscal 02
Turismologo 02
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ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

DENOMINACAO N° de Cargos Salério R$
Secretério de Assisténcia Social 01 4.000,00
Secretério Municipal de Agricultura 01 4.000,00
Secretério Municipal de Administracéo 01 4.000,00
Secretério Municipal de Educacéo 01 4.000,00
Secretério Municipal de Esporte e Lazer 01 4.000,00
Secretério Municipal de Financas 01 4.000,00
Secretério Municipal de Infra-Estrutura 01 4.000,00
Secretério Municipal de Interior 01 4.000,00
Secretario Municipal de Saude 01 4.000,00
Secretério Municipal de Turismo 01 4.000,00
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 2.448,60
Chefe de Setor de compras 01 779,70
Chefe de Setor de Fiscalizacéo 01 779,70
Chefe de Setor Hospitalar 01 779,70
Chefe de Setor Material Equipamento e Merenda 01 779,70
Chefe de Esporte e Lazer 01 779,70
Chefe de Setor de Transporte 01 779,70
Chefe de Setor de Mercadéo 01 779,70
Chefe de Setor de Arquivo 01 779,70
Chefe de Setor de Identificacdo 01 779,70
Chefe de Setor de Imprensa Oficial 01 779,70
Chefe de Setor Almoxarifado de Ac&o Social 01 779,70
Chefe de Setor do Almoxarifado do Hospital 01 779,70
Chefe de Setor de Servigos Gerais do Hospital 01 779,70
Procurador Chefe 01 2.448,60
Procurador Adjunto 01 1.234,00
Diretor Geral de Assist. Especialz do Hospital 01 2.000,00
Assessor de Comunicacdo Social 01 1.234,00
Coordenador de Atencéo Basica 01 2.000,00
Geréncia de Saude Bucal (20horas) 01 1.000,00
Geréncia de Programas Especiais de Saude 01 1.600,00
Geréncia de Vigilancia Alimentar e Nutricional (20

horas) 01 1.000,00
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica 01 1.600,00
Coordenacao de Vigilancia em Saude 01 2.000,00
Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Saude do 01 1.600,00
Trabalhador

Chefe de Divisdo de saude do trabalhador 01 1.200,00
Chefe de Diviséo de Endemias 01 1.200,00
Gerencia de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 01 1.600,00
Chefe de Divisao de Vig. Sanitar e Ambiental 01 1.200,00
Geréncia de Unidade Mista em Barrolandia 01 1.600,00
Coordenacao de regulacdo, Controle, Avaliacdo e

Auditoria. 01 2.000.00
Chefe de Divisdo de Contas Médica e Producédo
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Ambulatorial 01 1.200,00
Chefe de Divisao de Média e Alta Complexidade

01 1.200,00
Chefe de Divisdo do Servigo de Atendimento Mével de
Urgéncia 01 1.200,00
Chefe de Divisdo de Saude Mental 01 1.200,00
Secretaria Executiva 01 1.234,00
Ouvidoria da Saude 01 987.30
Presidente do Conselho Fiscal 01 987,30

01
Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo /
Pregoeiro (a) 1.600,00
Diretor de Departamento 11 987,30
Auditor do SUS 01 2.000,00
Diretor Clinico do Hospital 01 1.500,00
Diretor Administrativo e Financeiro do Hospital 01 1.500,00
Diretor de Infraestrutura 01 987,30
Diretor de Transportes Fluvial e Terrestre 01 987,30
Supervisor de Enfermagem do Hospital 02 987,30
Administrador Distrital | 01 987,30
Coordenador Geral da Educacéo 01 987,30
Coordenador de Fundos 02 779,70
Coordenador de Educacédo da Sede 01 779,70
Coordenador de Educacéo do Interior 01 779,70
Administrador Distrital Il 01 678,00
Coordenador de Faturamento do Hospital 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto | 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto | 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto IlI 01 678,00
Administrador Distrital Ill 01 678,00
Administrador Distrital 1V 01 678,00
Assessor Administrativo 11l 38 678,00
Assessor Administrativo | 34 678,00
Assessor Administrativo Il 34 678,00
Assessor de Saude 05 678,00
Assessor de Seguranga 02 678,00
Assessor Técnico Pedagdgico 01 678,00
Assistente de Comunicag&o Social 03 678,00
Assistente de Comunicag¢éo Social | 03 678,00
Assistente de Comunicag¢&o Social 04 678,00
Assistente de Comunicag¢do Social IV 06 678,00
Assistente de Seguranca 03 678,00
Assistente Técnico de Instrumentacao Cirdrgica 01 678,00
Assistente Técnico em Radiologia 02 678,00
Gestor de Controle Interno 01 2.200,00
Assessor de Controle Interno 01 1.200,00
Coordenador de Escola da Rede 01 678,00
Encarregado de Agente de Limpeza Publica 06 678,00
Encarregado de Manutencéo de Agua 04 678,00
Encarregado de Manutencao Elétrica 04 678,00
Encarregado do Matadouro 04 678,00
Encarregado do Posto de Salde 04 678,00
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Fiscal Zonal de Limpeza 06 678,00
Gerente 30 779,70
Gerente de Educacgéo Especial 01 779,70
Gerente de Educa¢do Fundamental Il 01 779,70
Gerente de Programas Escolares 01 779,70
Gerente Censo Escolar 01 779,70
Gerente de Patrimbnio 01 779,70
Gerente de Pessoal 01 779,70
Gerente de Suprimentos e Merenda Escolar 01 779,70
Gerente de Serv. Manutenc¢éo Escolar 01 779,70
Gerente Adjunto 16 678,00
Monitor 06 678,00
Secretaria | 38 678,00
Secretaria ll 38 678,00
Supervisor de Enfermagem Adjunto 01 850,50
Supervisor do Centro Cirlrgico do Hospital 01 987,30
Supervisor Geral de Limpeza e Fiscalizacdo 01 678,00

ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS E CLASSES

Cargos Permanentes/Efetivos

GRUPQO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AQO)

CARGO — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO:
Executar, sob supervisao, servicos de apoio a administracao geral.

ATIVIDADES:

e Entregar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou externamente, de
acordo com as orienta¢cdes recebidas;

e Atender pequenos mandatos pessoais, internos ou externos, tais como pagamento de contas,
entrega de recados, compra de materiais, servicos bancarios e outros;

e Afixar em quadros préprios, avisos comunicados e ordens de servi¢os, conforme instrugcfes
superiores;

e Arrumar materiais de consumo de acordo com a orienta¢éo superior;

Efetuar servicos de limpeza em geral nas unidades de salde, educagdo e outros 6rgaos da

administracgéo;

Preparar e servir café;

Preparar refeigdes;

Realizar limpeza de copa e cozinha;

Realizar servigos de preparacéo, lavagem e secagem de roupas hospitalares;

Receber, conferir e armazenar os géneros alimenticios referentes a merenda escolar
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Preparar e distribuir a merenda escolar;

Executar servicos de jardinagem em geral;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servigo;

Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;
Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;
Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - COVEIRO

DESCRICAO:
Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servicos.
ATIVIDADES:
e Proceder a abertura e fechamento de covas e carneiras, para fins de inumagéo e
exumacao de cadaveres;
e Zelar pela conservacao de toda a area pertencente ao cemitério;
e Executar servicos de manutencao de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho;
e Proceder a limpeza de fossas, quando necessario;
e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;
e Contribuir para o cumprimento de metas do setor a que estiver vinculado;
e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e
manuais de servico;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITO:

Saber ler e escrever

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
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CARGO - FISCAL DE OBRAS E SERVICOS
DESCRICAO:

Executar servicos de carater de Supervisdo, relativas & programacéo e execucdo das obras realizadas
pela Prefeitura Municipal

ATIVIDADES:

o Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracéo de projetos;

e Fiscalizar e orientar os servicos de obras executados diretamente pelo Municipio e/ou através
de empresa contratada;

e Prestar orientacdo quanto aos pedreiros e demais artifices da area quanto a realizacdo das
obras;

e Auxiliar os Engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:

Ensino fundamental - CARGA-HORARIA: 40 Horas
GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - JARDINEIRO

DESCRICAO:

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servicos.

ATIVIDADE:
e Executar servicos de manutencgédo de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho;

e Preparar a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos
necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em pracgas, parques e jardins;

o Dispensar tratos especiais as plantas, renovando-lhe as partes danificadas,
transplantando mudas e erradicando ervas daninhas;

e Aplicar inseticidas por pulverizag&o ou por outro processo para evitar ou erradicar pragas
e moléstias;

e Fornecer dados e prestar informag8es necessarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;
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e Contribuir para o cumprimento de metas do setor a que estiver vinculado;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade

REQUISITO:
Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - FISCAL DE LIMPEZA
DESCRICAO:

Executar servicos de carater de Supervisdo, relativas a programacao e execucdo das obras realizadas
pela Prefeitura Municipal

ATIVIDADES:

e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracéo de projetos;

e Fiscalizar e orientar os servicos de obras executados diretamente pelo Municipio e/ou através
de empresa contratada;

e Prestar orientacdo quanto aos pedreiros e demais artifices da area quanto a realizacdo das
obras;

e Auxiliar os Engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacdes necesséarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribui¢cbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

o Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Ensino fundamental Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — AGENTE DE PORTARIA

DESCRICAO - Exercer vigilancia nos prédios, percorrendo-os sistematicamente, inspecionando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia
e outras infracbes a ordem e a seguranca.
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ATIVIDADES:

e Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas rotinas
de servicgos;

e Vigiar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias sob sua guarda;
e Fazer cumprir as normas quanto ao acesso de pessoas as dependéncias sob sua guarda;

e Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e
valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada;

e Zelar pela seguranca das instalagdes e bens patrimoniais que Ihe forem confiados;

e Executar rondas e inspe¢des das dependéncias do edifico nos horario preestabelecidos e
sempre que conveniente;

e Verificar as instalacdes elétricas e hidraulicas, fazendo o seu desligamento quando necessario;

e Tomar as providéncias cabiveis procedendo, inclusive ao registro da ocorréncia, em caso de
acidente ou outra anormalidade;

e Prestar informagdes que possibilitem a puni¢éo de infratores e volta & normalidade;

e Fornecer dados e prestar informacgdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
servigo.

REQUISITO

Ensino fundamental Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO:
Executar, sob supervisdo, servicos de limpeza de ruas e logradouros publicos

ATIVIDADES:

Varrer ruas, parques e jardins do municipio;

Recolher o lixo, seguindo roteiros pré-estabelecidos;

Despejar o lixo recolhido em local pré-estabelecidos;

Raspar meios-fios e limpar ralos e bueiros;

Zelar pela conservacao dos utensilios e equipamentos utilizados no trabalho;

Pégina 26
&5 http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
S Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

Y

e Fornecer dados e prestar informagfes necessérias a
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribui¢cdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

melhoria da qualidade dos servicos

REQUISITOS:

Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - AUXILIAR DE PEDREIRO
DESCRICAO:
Executar servigos relativos a instalagdo, manutencéo, conservagao e construgdo de prédios publicos da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizacédo do trabalho.
ATIVIDADES:
e Executar trabalhos de alvenaria, concertos e outros materiais, guiando-se por esquemas
e orientacdes basicas, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para

construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes e
manuais de servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — GUARDA MUNICIPAL (Vigilante)

DESCRICAO:

Executar, sob supervisdo, servicos de vigilancia e de seguranca do Patrimdnio Municipal e de bens sob

responsabilidade da Prefeitura.

ATIVIDADES:
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e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob vigilancia, de acordo com instrucdes que

Ihe sejam dadas;

Verificar fechamento de portas, janelas e portdes da administracdo publica;

Fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala de servicos;

Zelar pela seguranca de autoridades e servidores municipais;

Zelar pela seguranca do patriménio municipal e dos bens sob responsabilidade da prefeitura;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigcos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribui¢bes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamenta Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - ARTIFICE
DESCRICAO:

Executa atividades de manutencéo e reparo, Tendo a responsabilidade pelos materiais e equipamentos
sob seus cuidados.

ATIVIDADES:
e Zelar pelos equipamentos da secretaria ao qual estiver vinculado;
e Orientar tarefas de pessoal, auxiliar ou que estejam subordinados dentro da categoria funcional;

e Executar outras tarefas afins a critério do seu chefe.
REQUISITOS: Ensino fundamental | - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - PEDREIRO

DESCRICAO:

Executar servicos relativos a instalacdo, manutencédo, conservacao e construcao de prédios publicos da

Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.

ATIVIDADES:
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o Executar trabalhos de alvenaria, concertos e outros materiais, guiando-se por esquemas
e orientacdes basicas, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;

e Fornecer dados e prestar informacées necessarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugdes e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO : AUXILIAR DE MANUTENCAO

DESCRICAO:
Executar, sob superviséo, servigos de apoio a administracao geral.

ATIVIDADES:

e Executar servicos de manutencéo ou reparacdo em geral;

e Requisitar, receber e distribuir material necessério ao servigo;

e Utilizar, para realizacéo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagBes necessérias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instrugdes e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS - Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO: ENCANADOR

DESCRICAOQ: Executar encanamentos de redes de agua em prédios residéncias/comercias/publicos e
outras atividades afins.

ATIVIDADES:

e Desentupimento de pias, tanques, ralos, substituicdo de tubulacdes e servigos hidraulicos em
geral.
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Execucéo de redes adutoras de agua;

Execucao de redes distribuidora de agua;

Execucéo de redes de esgotos;

Auxiliar os engenheiros em trabalhos especificos da area;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria de qualidades prestados pela
Prefeitura;

Exercer atribui¢cdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
Servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;
Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS:

Nivel Elementar e conhecimentos na &rea de atuagéo.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO: VIGILANTE

DESCRICAO: Exercer vigilancia nos prédios, percorrendo-os sistematicamente, inspecionando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia
e outras infragcdes a ordem e a seguranca.

ATIVIDADES:

Efetuar rondas de inspecéo pelo prédio e imedia¢des, examinando portas, janelas e portdes,
para assegurar-se de que estdo devidamente fechados, atentando para eventuais
anormalidades.

Impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizacao,
fora do horério de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de seguranca.

- Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo, para que
sejam tomadas as devidas providéncias.

- Zelar pelo prédio e suas instalagfes - jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e
hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessarias para evitar roubos, prevenir
incéndios e outros danos.

- Controlar movimentacéo de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc.

Atender e prestar informagfes ao publico.

Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;
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Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS:
Nivel Elementar

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO: CARPINTEIRO

DESCRICAO SINTETICA:Execucéo de servicos de carpintaria, marcenaria e pintura em geral.

ATIVIDADES:
e Confeccionar e recuperr utensilios de madeira;
e Instalar portas, janelas e outras pec¢as de madeira;
e Fazer o levantamento do material a ser empregado nos servi¢os que realizar;
e Executar servigos gerais de pintura;

e Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS:
Nivel Fundamental |

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - ELETRICISTA

DESCRICAO

Executar servigos relativos a instalagéo, manutencao e conservagao nas diversas areas operacionais da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.

ATIVIDADES

e Executar montagem, ajustamento, instalagdo, manutencao, reparacdo a conservacao na
area de eletricidade;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura.

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;
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e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:

Saber ler e escrever - Conhecimentos especificos - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - MECANICO
DESCRICAO:
Executar servicos relativos a instalacdo, manutencdo e conservacdo de veiculos e maquinas da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizagdo do trabalho.
ATIVIDADES:
e Executar a manutencdo de maquinas e/ou motores desmontando, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pecas anexas e equipamentos

auxiliares, para assegurar-lhe condi¢cdes de funcionamento;

e Fornecer dados e prestar informacfes necessarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:

Saber ler e escrever - Conhecimentos especificos - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO: PINTOR

DESCRICAO :
Execucéo de servicos em geral.

ATIVIDADES:

- executa servigos gerais de pintura e limpeza;

- faz o levantamento do material a ser empregado nos servicos que realizar;
- executa outras atividades correlatas.
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REQUISITOS: Saber Ler e Escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (A0)
CARGO — MOTORISTA

DESCRICAO:
Dirigir veiculos de passageiros e/ou de carga, conduzindo-os conforme as necessidades da Prefeitura,
observando as regras de transito e operando os equipamentos acoplados no veiculo.

ATIVIDADES:

e Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de pessoas e materiais, observando
as normas de transito.

e Providenciar a manutencao do veiculo, vistoriando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
6leo e 4gua e testando of reio e a parte elétrica;

e Transportar cargas e zelar pelo acondicionamento e seguranga das mesmas;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatérias condi¢cdes de

funcionamento, comunicando ao chefe imediato as falhas verificadas ou, se for o caso, operando

pequenos consertos;

Transportar doentes em ambulancias, observando os cuidados necessarios;

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

Zelar pela conservacao do veiculo, recolhendo-o a garagem quando encerrado o expediente;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servico;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:
Ensino Fundamenta Completo ]
Carteira de habilitagdo — Categoria C ou D - CARGA-HORARIA: 40 Horas
GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
DESCRICAO:
Conduzir e operar maquinas destinadas a escavar, nivelar ou aplainar terrenos.
ATIVIDADES
e Conduzir a maquina, acionar o motor, manipular os comandos de marcha e acionar os
comandos de carga e descarga;
e Manobrar a m’quina, acionar os comandos para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais

altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar;
e Movimentar a lamina da niveladora e concha da pa mecénica;

Slollafy Pégina 33
Uas  http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
S Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

e Compactar terrenos, concretos ou outros materiais;

e Acionar as alavancas de controle para posicionar o mecanismo, seguindo as necessidades do
trabalho;

e Extrair areia, cascalho e lixo do solo;

e Fornecer dados e prestar informacfGes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor que estiver vinculado;

o Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢es e manuais de
servico;

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:

Saber ler e escrever
Conhecimentos especificos )
Carteira de Habilitacdo Categoria minima D - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — AUXILIAR DE NUTRICAO

DESCRICAO:
Executar atividades de ordem, o controle de materiais, equipamentos e da area de trabalho relacionados

com a nutri¢éo.
ATIVIDADES:
e Receber e estocar géneros alimenticios e materiais para as areas de estocagem;

e Manipular carros de transporte com capacidade até 100 Kg para armazenar os géneros e
materiais na despensa e camara frigorifica;

e Separar e distribuir para as areas os géneros, materiais e utensilios requisitados, de acordo com
a requisi¢éo do responséavel pela area;
e Auxiliar no preparo, coccdo, montagem e distribuicdo dos alimentos aos pacientes (24 horas de
funcionamento);
e Executar, obedecendo técnica apropriada, as operagdes de pré-preparo dos alimentos, de
acordo
com o estipulado nos cardapios;
e Compor as dietas normais e especiais destinadas aos pacientes de acordo com cartbes de
identificagcbes de dietas, na esteira rolante, em pé;
e Recolher as lougas e utensilios utilizados pelos pacientes, transportando os carros para as areas
de higienizacéao;
e Higienizar, enxugar e guardar os utensilios de cozinha e copa;
e Realizar outras atividades afins designadas pelo seu chefe imediato.

REQUISITO:
Nivel Médio Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO
Executar, sob superviséo, servigos de apoio a administragao geral.

ATIVIDADES

e Efetuar célculos simples

e Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

e Registrar a freqiiéncia da mao de obra, vistoriando os cartdes de ponto;

e Digitar e formular documentos atinentes aos servigos administrativos;

e Requisitar, receber e distribuir material necessério ao servigo;

e Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

e Utilizar, para realizagédo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagBes necesséarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instrugfes e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Médio Completo
Nocgdes Gerais de informatica

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO:
Executar, sob supervisao, servigos de apoio a administragao geral.

ATIVIDADES:

Efetuar calculos simples

Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

Registrar a freqiiéncia da méo de obra, vistoriando os cartdes de ponto;

Digitar e formular documentos atinentes aos servicos administrativos;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;
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e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribui¢cdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Médio
Conhecimentos de informatica

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO — FISCAL DO MEIO AMBIENTE

DESCRICAO: Fiscalizar o uso e a ocupagdo do meio ambiente do Municipio, exercendo o
poder de policia administrativa, em estrita obediéncia a legislacéo vigente.

ATIVIDADES:
e Orientar os municipes quanto ao cumprimento da legislacdo vigente.
* Realizar vistorias em areas publicas e privadas e em empreendimentos que exercem atividades
econdmicas.
« [dentificar irregularidades ou infragdes cometidas no uso e ocupagéo do solo, contra 0 meio ambiente e
no exercicio de atividades econémicas.
« Emitir notificagdes para alertar ou sanar irregularidades ou infragdes cometidas, verificando no prazo
previsto se as notificagdes forem ou ndo atendidas.
* Lavrar autos de infragdo quando as notificagdes nao forem atendidas.
* Proceder a contestagao de defesa de auto de infragdo em processos fiscais.
* Lavrar autos de embargo quando se tratar de obras em areas particulares ndo regularizadas, mediante
auto de infragéo.
* Lavrar autos de interdicdo quando se tratar do exercicio de atividades
econdmicas em areas particulares, ndo regulamentadas mediante o auto de infracéo.
* Lavrar autos de demolicao quando se tratar de obras em &reas publicas.
« Lavrar autos de apreensao de materiais e equipamentos quando se tratar de atividades econdmicas em
areas publicas.
* Interpretar solicitagbes contidas em processos.
« Emitir parecer em processos.
» Desenhar croquis de areas em processos para dar maior visibilidade aos
pareceres.
* Realizar levantamento de areas através de medigdes.
* Identificar areas através de plantas cadastrais.
* Investigar denuncias diversas.

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;
e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
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REQUISITOS

Ensino Médio
Conhecimentos na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO :
Opera mesa telefénica, efetuando ligac8es, transmitindo ou recebendo mensagens informacdes quando
solicitada, no central telefénica da Prefeitura Municipal de postos de servicos dos distritos.

ATIVIDADES:

e prestainformac@es relacionadas com o pessoal e 6rgéo solicitando, mantendo cadastro atualizado
de numeros de aparelhos telefonicos de interesse especifico de unidade;

e - relata e requisita conserto dos ramais linhas telefénicas, quando apresentarem defeitos;
- controla ligac8es locais e interurbanas, anotando ramal, nome do solicitante, assunto, destino e
horario, em formularios apropriados;

e - mantém arquivos e documentos referentes ao servi¢co do centro telefénico;

e - opera a mesa telefénica de transmisséo e recepc¢ao;

e - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Il Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
DESCRICAO:

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e
depositos. Fazem os langamentos da movimentagéo de entradas e saidas e controlam os estoques.
Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a
movimentacao dos itens armazenados e a armazenar.

ATIVIDADES:
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e Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e registrar dados
manualmente ou usando computadores;

e Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do almoxarifado ou em
patios de armazenagem;

e Verificar inventarios comparando as contagens fisicas com os nimeros existentes no sistema de
controle do almoxarifado. Verificar as divergéncias ou ajustar os erros;

e Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel em almoxarifados, depésitos de
ferramentas, depdésitos de suprimentos ou outros tipos de estoque;

e Marcar os itens usando etiquetas ou selos de identificacdo, ferramentas de marcacéo elétricas
ou outros equipamentos de identificagéo;

e Limpar e manter suprimentos, ferramentas, equipamentos e areas de armazenamento de acordo
com as regras de seguranga;

¢ Determinar métodos adequados de armazenagem e de identificacdo baseados na rotatividade
dos materiais, meio ambiente e disponibilidade de recursos fisicos;

e Registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos de manuseio;
e Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais;
e Ajudar outros colegas nos trabalhos do almoxarifado quando necessarios;
e Expedir as mercadorias corretamente;

e  Empacotar mercadorias;

e Enviar mercadorias para serem consertadas;

e Manter registros atualizados e corretos dos estoques;

e  Solicitar mais mercadorias quando necessario;

e Verificar as faturas das mercadorias;

e Responder consultas escritas e por telefone além de reclamacgdes;

¢ Relacionar-se com transportadoras e clientes;

e Pode ter que dirigir empilhadeiras ou pequenos carrinhos de transporte;

Manter o almoxarifado limpo e organizado;

¢ Responsavel pela seguranca do almoxarifado;

REQUISITOS:
Fundamental Il Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

Pagina 38
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO - FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO:
Executar servigos de fiscalizagdo tributaria municipal.

ATIVIDADES:

e Executar tarefas de fiscalizagdo de tributos da fazenda municipal, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servigos, etc, examinando rétulos,
faturas, selos de controle, notas fiscais e outros para defender o interesse do Municipio;

e Fiscalizar sorteios, concursos, vendas e promessas de vendas de direitos e outras modalidades
de capacitagdo de poupanca, procedendo as necessérias verificacdes e sindicancia para
defender a economia popular;

e Autuar contribuintes em infracéo, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as
respectivas notificagfes para assegurar o cumprimento de normas legais;

e Fornecer dados e prestar informagfes necesséarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

o Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO - OPERADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO
Executar servicos auxiliares referentes a operacdo de equipamentos de processamento de dados e
impressoras.

ATIVIDADES

e Operar microcomputadores e impressoras;

e Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracdo de textos e emissédo de planilhas de
calculos, relatorios e listagens;

o Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas, formularios e outros documentos;

e Zelar pela seguranga das operagdes realizadas, efetuando backup’s e documentando o servigo
realizado, a fim de evitar a perda de informacgoes;

e Zelar pela conservacdo e limpeza dos equipamentos e verificar a utilizacdo de estabilizadores,
solicitando manutencéo preventiva ou corretiva sempre que necessario, a fim de manter as
condi¢cdes de operacao;
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e Controlar o estoque de materiais necessarios a realizacdo de trabalho, solicitando reposicéo
sempre que necessario, a fim de manter o fluxo do servico;

e Efetuar contatos com os usuarios para esclarecer davidas ou resolver problemas ocasionados
durante a execuc¢do dos trabalhos;

e Treinar os usuarios na utilizagédo correta dos equipamentos e nos procedimentos de seguranca
de operacoes;

e Atender ao publico prestando informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir pra o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢gbes e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Nivel Médio completo
Conhecimentos Especificos de Informética

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO (NM)
CARGO - CONSELHEIRO TUTELAR

DESCRICAO: atender as criancas e adolescentes nas hipoteses previstas nos arts. 98 e 105, aplicando
as medidas previstas no art. 101, | a VII do Estatuto da Crian¢a e do Adolescente;

ATIVIDADES:
e Promover a execucao de suas decisdes, podendo para tanto:

- requisitar servigos publicos nas areas de saude, educagéo, servico social, previdéncia,
trabalho e seguranca;

- representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injustificado de suas
deliberagoes.

- encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infracao administrativa ou
penal contra os direitos da crianga ou adolescente;

- encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;

- providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria, dentre as previstas no art. 101,
de | a VI do Estatuto da Crianca e do Adolescente, para o adolescente autor de ato infracional;

- expedir notificacbes;

- requisitar certiddes de nascimento e de 6bito de crianca ou adolescente quando necessario;

- assessorar 0 Poder Executivo local na elaboragdo da proposta orgamentaria para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianca e do adolescente;

- representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violag&do dos direitos previstos no art.
220, § 3°, inciso Il da Constituicdo Federal,

- representar ao Ministério Publico, para efeito das a¢des de perda ou suspensao do poder
familiar.

— subsidiar o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente na elaboracéo de
projetos, quanto as prioridades do atendimento da Crianca e do Adolescente;

— divulgar as hipoteses das infracdes administrativas e criminais bem como o papel dos
cidad&os na garantia dos direitos da crianca e do adolescente;
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— sistematizar no prazo Maximo de 30 dias, dados informativos, quanto a situacdo das criancas
e do adolescente, integrando as acdes de 6rgdos envolvidos no atendimento da Crianca e do
Adolescente do Municipio;

— desempenhar outras atribui¢cdes previstas em lei.

REQUISITO:

NIVEL MEDIO COMPLETO — Cargo provido conforme a disposigéo do art. 132 e seguintes
da Lei 8069/80. @ CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO — TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO:

Organizar os servigos de contabilidade em geral utilizando sistemas mecanizados ou automatizados,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

ATIVIDADES:

e Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamento inclusive com calculos e
recolhimentos se necessario;

e Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e as unidades administrativas;
e Fazer relatorios e levantamento a pedido do superior imediato;

e Executar balancetes diarios mensais e balangos anuais;

e Executar através do sistema mecanico ou informatizado, a escrituracdo contabil;

e Contabilizar todas as operacdes financeiras com controle de saldos bancérios;

e Controlar saldos da conta, bens e valores a incorporatr;

e Controlar todos os convénios firmados;

e Contabilizar o sistema financeiro, orcamentario e patrimonial;

e Fazer conciliagdes em fichas contabeis;

e Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, financeiros e patrimoniais e
demonstrativos da disponibilidade financeira;

o Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativos da execucdo orcamentdria e extra-
orcamentdria da receita e da despesa;

e Controlar as verbas orcamentarias e extra-orcamentéarias, dentro dos seus respectivos
programas, sub programas, projetos e atividades;
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e Emitir empenhos e prestar informacdes sobre posicio de processos;

e Fornecer dados e prestar informacfes necessérias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
2° grau profissionalizante na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO — TECNICO AGRICOLA
DESCRICAO:

Executar servicos de carater técnico, relativas a
trabalhos agricolas.

programacao, assisténcia técnica e controle de

ATIVIDADES:
e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracdo de projetos;
e Fiscalizar e orientar os servicos executados nas areas verdes e agrondmicas
e Prestar orientacdo quanto a tarefa de preparacédo do solo;
¢ Desenvolver trabalhos referentes & montagem de pomares e hortas, época de plantio e colheita,

exterminio de doencas ou pragas e plantacdes;

e Efetuar transplantio de arvores adultas, podas, pulverizagdo, drenagem e multiplicacdo de
plantas, por meio de sementeiras e outros processos;

e Auxiliar os Engenheiros Agrénomos em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacfes necessérias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuices que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Nivel Médio / Curso Técnico na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
DESCRICAO:

Realizar visitas domiciliares orientando quanto aos cuidados necessarios a prevencgédo e erradicacdo de
doencas epidemiolégicas

ATIVIDADES:

e Visitar residéncias o outros locais com vistas a conscientizar a populagdo quanto a necessidade
de colocar o lixo em local adequado;

e Alertar para 0 acimulo de 4gua em locais inadequados que tragam perigo a saude;
e Pulverizar com inseticidas os locais com risco de transmisséo de doencgas;
e COrientar quanto ao uso correto e tratamento e agua potavel;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura,;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢ées e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:

Nivel Médio, - Provimento mediante processo seletivo, conforme determina o art. 9° da Lei
11.350/2006.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO - AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
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DESCRICAO: Desenvolver atividades de apoio operacional em consultério odontolégico, atendendo ao
publico e auxiliando os dentistas no preparo dos instrumentos e executando tarefas de apoio na
execucao das tarefas.

ATIVIDADES:
e Auxiliar o cirurgido dentista, controlando a agenda de consultas, encaminhando o paciente para
a consulta e treinamento, orientando a higiene bucal e preparando-os para o atendimento
odontoldgico.

* Preparar, desinfetar e esterilizar os instrumentos, zelando pela conservacédo dos mesmos, bem
como organizar o ambiente de trabalho.

* Promover isolamento do campo operatorio.
* Instrumentar o cirurgido dentista, preparando misturas, manipulando
substancias restauradoras junto a cadeira operatdria. Executar e /ou auxiliar na realizacédo de

bochechos semanais auto-aplicaveis.

» Revelar e montar radiografias intra-orais, confeccionar modelos em gesso, selecionar molduras,
promover isolamento relativo.

* Supervisionar a higienizacédo do consultério, orientando o responsavel sobre a forma de
desinfeccao do ambiente.

* Fazer a solicitagdo de materiais de consumo para o funcionamento adequado do consultério
passando pela supervisédo dos cirurgido dentista.
e Encaminhar registros de atividades e solicitacdes de material nos prazos estabelecidos pela
instituicao.
* Participar nas atividades de educagado em saude bucal nas comunidades e escolas.

* Averiguar e solicitar atualizagdes de histérico clinico fornecendo dados para levantamentos
estatisticos.

o Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e  Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugBes e manuais
de servico;

. Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITO:
Ensino Médio Completo e conhecimentos na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AGENTE AUXILIAR DE SAUDE

DESCRICAO:

4 Pagina 44
Uas  http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
S Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

Executar servigos voltados a saude cujos servigos realizar-se-do0 no auxilio ou apoio a Secretaria de
Saude.

ATIVIDADES:

e Executar atividades de apoio administrativo, executar servi¢cos de protocolo, no recebimento e
expedicdo de documentos,
e operar maquinas de escritérios como: calculadora, computadores,
impressoras, fax, etc.
e Elaborar e redigir ocorréncias, relatérios , memorandos.
e Auxiliar na entrada e saida de documentos,

e executar outras tarefas correlatas conforme necessidade do servico e orientacéo superior.
]

REQUISITO:
Nivel Médio

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

DESCRICAO:

Executar servicos voltados a salde preventiva da populacdo, cujos servicos realizar-se-ao na
sua maioria em visitas domiciliares

ATIVIDADES: Conforme especificagdo contida no art. 3° e seus incisos, da Lei 11.350/2006:

| - a utilizacdo de instrumentos para diagndstico demogréfico e sécio-cultural da comunidade;
Il - a promocao de a¢cbes de educacédo para a saude individual e coletiva;

Il - o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agfes de saude, de
nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude;

IV - o estimulo & participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da
saude;

V - a realizagdo de visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situacdes de risco a

familia; e

VI - a participagdo em acdes que fortalegam os elos entre o setor saude e outras politicas que
promovam a qualidade de vida.
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REQUISITO:

Nivel Médio, Provimento mediante processo seletivo, conforme determina o art. 9° da Lei
11.350/2006.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO - BIOLOGO

DESCRICAO: Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular,
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariar biodiversidade; organizar cole¢des
bioldgicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades de educacdo ambiental; realizar
diagndsticos biologicos, moleculares e ambientais, além de andlises clinicas, citoldgicas, citogénicas e
patoldgicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES:

« Estudar seres vivos: Estudar a origem, fungéo, estrutura, genética e evolugdo dos seres vivos; estudar
relacdo dos seres vivos e ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioquimicos, biofisicos e
moleculares.

» Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemiologia:
Elaborar diagnostico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados e resultados de pesquisas;
divulgar informacdes sobre projetos; aplicar resultados de pesquisas; documentar as pesquisas.

* Inventariar biodiversidade: Delimitar area de amostragem: realizar levantamentos nos diferentes
biomas; analisar a distribuicdo espacial e temporal; quantificar espécies; classificar amostras; elaborar
banco de

dados.

» Organizar colegbes bioldgicas: Preparar material para colegdes; montar e manter colegdes bioldgicas,
criadouro, bancos de material biolégico;

Manejar recursos naturais: Manejar espécies silvestres e exoéticas, recursos florestais, pesqueiros e
recursos hidricos;

estabelecer medidas de manejo e de conservacao de recursos naturais renovaveis; desenvolver projetos
de reflorestamento, programas de controle de pragas, doencas, parasitas e vetores;

elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentavel.

» Desenvolver atividades de educacao ambiental:

Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e
hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educacgéo sanitaria e degradagédo ambiental; desenvolver
atividades de integracdo do homem com a natureza; organizar atividades

de reciclagem de materiais; prestar informacdes sobre conservacdo de recursos naturais; desenvolver
projetos de reaproveitamento de agua servida; divulgar informacdes sobre qualidade

da 4gua de abastecimento; elaborar materiais de divulgacao de educacdo ambiental; elaborar projetos
de educacao ambiental; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservacao e conservacgao.

* Realizar diagnosticos biolégicos, moleculares e ambientais:

Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar e classificar espécies; elaborar relatérios
técnicos; emitir laudos de diagndsticos; interpretar variaveis bioticas e abi6ticas.

* Realizar andlises clinicas, citoldgicas, citogénicas e patolégicas:

Preparar amostras para analise; operar instrumentos e equipamentos de analise; realizar exames;
controlar qualidade do processo de analise; interpretar resultados de andlises; emitir laudos de analises.

Diario Oficial
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» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITO:
Nivel Superior na area

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — TECNICO EM ENFERMAGEM
DESCRICAO:

Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob supervisdo do enfermeiro, bem como realizar
outras tarefas junto as unidades especiais hospitalares, tais como: Centro de material, Centro Obstétrico,
Bercario, UTI e Enfermarias.

ATIVIDADES:

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressédo para registrar
anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros dados
prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando no¢Bes de primeiros socorros ou observando prescrigdes;
e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirlrgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;
e Recolher o material para analises clinicas;

e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisi¢ao;
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e Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como encaminhar
exames laboratoriais, quando solicitado;

e Buscar material no banco de sangue;

e Auxiliar na passagem do paciente da mesa cirrgica para a maca;

e Auxiliar o circulante de sala na vigilancia de pacientes em recuperagdo anestésica;
e Tomar providéncias imediatas em caso de urgéncia;

e Fornecer dados e prestar informacfes necessarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigcbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
Servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;
REQUISITOS:
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso profissionalizante de Técnico em Enfermagem;
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — INSPETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL
ATIVIDADES:

Inspetor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

| - auxiliar os inspetores sanitérios nas fiscalizagdes de alimentos, saneamento e meio ambiente,
medicamentos, servigos de saude, sangue e hemoderivados, radia¢des ionizantes;

Il - executar sob o comando e supervisdo do chefe de divisdo, coletas de alimentos, medicamentos e
agua;

[l - apoiar administrativamente as atividades de fiscaliza¢&o;

IV - executar atividades de fiscalizacdo em eventos municipais, sob comando e supervisdo do chefe de
diviséo;
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V - fiscalizar industrias de alimentos, bares, restaurantes, padarias, lanchonetes, engarrafadora de agua
mineral, hotéis, motéis, pousadas, albergues, casas de repouso, dedetizadoras, sistema de
abastecimento publicos de agua, fabricas de gelo, limpadoras de fossas, comercio de agua natural,
mercado publicos, feiras livres, ambulantes, criatérios de animais, coleta, transporte e destino do lixo e
dos refugos industriais e hospitalares, coletas e destino de excretos das condi¢Bes sanitérias das zonas
rurais, controle de vetores, lavanderias, barbearias, saldes de cabeleireiros, instituto de beleza e
estabelecimentos afins, casas de banhos, saunas e estabelecimentos afins, estacfes ferroviarias e
rodoviérias, dos locais de esportes e recreacdes, acampamentos publicos, piscinas e balnearios,
academias de ginastica, estabelecimentos veterinarios, escolares, creches, hospitais, maternidades,
ambulatérios, clinicas com e sem internamento, consultérios odontolégicos, clinicas de fisioterapia,
oficinas de protese, farmacias, drogarias, bancos de sangue, dispensarios, lactarios, laboratérios de
analises clinicas e anatomopatologicas e estabelecimentos afins, industrias farmacéuticas, distribuidoras
de medicamentos, alimentos, correlatos, produtos quimicos, aneantes e domissanitarios, cosméticos,
industrias de saneantes e domissanitarios, importadoras de medicamentos, industrias de alimentos,
correlatos, cosméticos, hemocentros, hemonucleos, clinicas de Raios-X, clinicas de hemodidlise,
exercicio profissional, farmécia hospitalar e controle de infec¢éo hospitalar, sob o0 comando do chefe de
divisao.

REQUISITO:
Ensino Médio completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades. Zelar pelo bem-estar
animal.

ATIVIDADES:
e Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades.

Realizar exames clinicos, dar diagnésticos e coletar material para exames laboratoriais.

e Prescrever e efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia.

e Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de analises:
anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematoldgica, imunoldgica etc.

e Planejar, orientar e supervisionar a manutencao de linhagens, promovendo melhoramento das
espécies animais.

o Desenvolver e executar programas de reproducéo, nutricdo e higiene sanitaria.

e Realizar eutanasia e necropsia animal.
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e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

¢ Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagcdo ambiental.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
REQUISITO:
Nivel Superior na area
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO :
Compreende o auxilio na execucao de tarefas de enfermagem.

ATIVIDADES:

e auxilia o técnico de enfermagem nos servicos gerais de enfermagem tais como: aplicacdo de
injecOes, realizacdo de curativos, aplicacdo de medicdo de temperatura, coleta de material de
exames laboratoriais;

e esterilizar instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria ou no consultério médico;
e auxiliar no deslocamento de pacientes;
e auxiliar o dentista;
e executa outras atividades correlatas.
REQUISITOS:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
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Curso profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — TECNICO DE LABORATORIO
DESCRICAO:

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servigos.

ATIVIDADES:

e Preparar pacientes para consultas laboratoriais;

Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;
e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso laboratorial;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;
e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisicao;

e Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como encaminhar
exames laboratoriais, quando solicitado;

e Fazer a entrega de resultados de exames laboratoriais aos paciente;

e Fornecer dados e prestar informacgdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o0 cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS:

Nivel Médio

Curso de Técnico de Laboratério
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CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO - BIOQUIMICO/FARMACEUTICO
DESCRICAO:

- Executar servicos voltados a saude preventiva da populagéo, cujos servi¢os realizar-se-80 na sua
maioria em visitas domiciliares

ATIVIDADES:

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressdo para registrar
anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros dados
prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando no¢6es de primeiros socorros ou observando prescri¢cdes;
e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirdrgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;

e Recolher o material para analises clinicas;

e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisi¢ao;
REQUISITO:
Nivel Superior na area e Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
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CARGO - ENFERMEIRO

DESCRICAO:

Planejar, organizar, executar e avaliar 0os servicos e a assisténcia de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para promover a protecao e a recuperacdo da saulde individual e
coletiva, bem como tarefas relativas a observacéo, ao cuidado, a educacdo sanitéria de toda clientela
assistida, administracdo de medicamentos e tratamento prescrito e/ou a aplicacdo de medidas para
prevencgdo e controle sistemético de doencas e infec¢Bes hospitalares,

ATIVIDADES:

o Dirigir 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura béasica da Prefeitura e chefiar servigco e
unidade de enfermagem;

e Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares;

e Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servi¢cos da assisténcia de enfermagem;
e Emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

o  Admitir pacientes;

e Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

e Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
de base cientifica a capacidade de tomar decisdes imediatas;

e Participar do planejamento, elaboracdo, execucéo e avaliagdo da programacdo e dos planos
assistenciais de saude;

e Prescrever medicamentos estabelecidos em rotina aprovada pela Secretaria de Saude;
e Participar de projetos de construcéo ou reforma de postos ou unidades de saude;
e Prestar assessoramento em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

e Elaborar relatérios contendo dados e informagBes técnicas e estabelecer contatos sobre
assuntos referentes a sua area de atuacéo;

e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das a¢cBes da Secretaria de Salde e da definicdo de suas diretrizes e
metas;

e Exercer atribuigcbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
Servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
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Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.

Curso Superior de Enfermagem
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO:

Prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar atividades fisioterapéuticas dos clientes,

sua eficacia, resolutividade e condi¢des de alta.

ATIVIDADE:

o Definir, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar as atividades da assisténcia

fisioterapéutica aos clientes;

avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de

exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia, funcionalidade e

sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas;

estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequagdes
necessarias.

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro funcional do

cliente, sempre que necessario;

recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando

necessario;
reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

registrar no prontudrio do cliente, as prescri¢des fisioterapéuticas, sua evolucéo, as
intercorréncias e a alta em Fisioterapia.

integrar a equipe multidisciplinar de salde, com participacdo plena na atencao prestada ao

cliente.

desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacgéo.

colaborar na formacéo e no aprimoramento de outros profissionais de saude, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico.

efetuar controle periédico da qualidade e resolutividade do seu trabalho.

elaborar pareceres técnicos especializados.
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REQUISITO:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Fisioterapia

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 30 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — ODONTOLOGO
DESCRICAO:

Diagnosticar e tratar afec¢cdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou
cirdrgicos par promover e recuperar a salde bucal em geral.

ATIVIDADES:

e Examinar, 8identifcar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢Bes dos dentes e tecidos de
suporte, restabelecendo forma e funcéo;

e Analisar e interpretar resultados de exames radiol6gicos e laboratoriais para complementagéo de
diagndstico;

e Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagnéstico, tratamento e
evolucéo da afeccdo para orientacéo terapéutica adequada;

e Prescrever e administrar medicamentos;
e Aplicar anestésicos locais e regionais;

e Prestar orientacdo sobre saulde, higiene e profilaxia oral, prevencdo de carie dental e doencas
periodentais;

e Orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado;
e Participar de reunifes administrativas e cientificas da area de saude;
e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Secretaria de Saude e A¢édo Social e da definicdo de
suas diretrizes e metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
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Curso Superior de Odontologia;
Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRICAO :

Planeja, coordena e supervisiona servigos ou programas relativas a educacéo alimentar, nutricao
dietética para individuos ou coletividades.

ATIVIDADES:

e - elabora, mantém e avalia planos e programas de alimentacao e nutri¢&o;

- coordena e propde a adocao de normas, padrées e métodos de educacgédo e assisténcia
alimentar nos estabelecimentos escolares, hospitalares creche e outros;

e - presta informes técnicos para criagdo e e divulgacao de normas e métodos de higiene
alimentar, visando a protecéo materno infantil e de doentes;

e - elabora diagndsticos, examinando as condicdes alimentares e de nutricdo da populagéao;

e - planeja, coordenar e supervisionar campanhas educativas para criacdo, readaptacdo ou
alteracdo de habitos e regimes alimentares adequadas;

e - registra consultas, elaborando dietas sobre orientacdo médica como complemento ao
tratamento do paciente;

- zela pela ordem, manutencao, condi¢c8es higiénicas e seguranca do ambiente de trabalho;

- executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS —
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior em Nutricdo e Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO - MEDICO
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DESCRICAO:

Efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, realizar outras formas de
tratamento, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, de acordo com a especialidade.

ATIVIDADES:
e Fazer anamnese, exame fisico e acompanhamento dos pacientes;
o Estabelecer conduta com base na suspeita diagnosticada;
e Solicitar exames complementares;
e Determinar, por escrito, prescricdo de drogas e cuidados especiais;
e Preencher e assinar formularios de internacéo, alta e ébito;
e Realizar tratamentos especificos de rotina e de emergéncia;

e Participar na execucgdo dos programa de atendimento médico a comunidade e de equipes multi-
profissionais;

e Participar de reunibes administrativas e cientificas da area de salde;

e Participar da avaliagédo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de saude, no programa de melhoria da assisténcia global,

e  Cumprir normas e regulamentos dos Centros de Saude e Unidades Hospitalares;
e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das a¢des da Secretaria de Saude e da definicdo de suas diretrizes e
metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Medicina e Curso de Especializacdo na area de atuagao.
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO : PSICOLOGO
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DESCRICAO: Dentro de suas atribuicdes profissionais, pode atuar no ambito da educacéo, saude,
lazer, trabalho, seguranca, justica, comunidades e comunicagdo, com 0 objetivo de promover o respeito
a dignidade e a integridade do ser humano

ATIVIDADES:

e Avaliar comportamento individual, grupal e institucional.

e Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas.

e Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na
sua dindmica inter e intra-psiquica e suas rela¢gfes sociais, para orientar-se no diagnéstico e
atendimento psicolégico.

e Definir protocolos e instrumentos de avaliagéo, aplicar e mensurar os resultados.

e Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestédo de pessoas.

e . Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em
atendimento individual ou grupal.

e Proporcionar suporte emocional para cliente internado em hospital e seus familiares, auxiliando-
0s na elaboracéo de experiéncia de doenga orgéanica, crises e perdas.

e Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri e pés-cirargico.

e Observar e propor mudangas em situacdes e fatos que envolvam a possibilidade de
humanizacdo do contexto hospitalar.

e Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto,
tais como: visitas médicas; discussao de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares etc.

e Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesédo com clientes e familiares,
especialmente em casos de doencas cronicas.

e Proporcionar suporte emocional para a equipe de salude em situacdes extremas.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Trabalhar segundo normas padrdo de biosseguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservagcdo ambiental.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

REQUISITOS:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Psicologia

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

CARGO : EDUCADOR FiSICO:
ATIVIDADES:

Participar do desenvolvimento de programas e projetos de promoc¢éo da salde e prevencdo de doencas
do Instituto com ac¢des voltadas as atividades de elaboracdo acompanhamento, controle e avaliacao dos
mesmos. Atuar ha mensuracgao e avaliacdo de pardmetros morfolégicos e fisiolégicos de individuos, de
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forma a possibilitar o planejamento e o0 monitoramento de atividades fisicas especificas para as
necessidades e possibilidades dos beneficiarios. Ministrar cursos, palestras e participar de outras
atividades e eventos afins.

REQUISITOS:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.

Curso Superior Completo

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRICAO : Atuar em areas de desenvolvimento de sistemas;

ATIVIDADES:

- Desenvolver sistemas para aplicacdo em Sistemas de Supervisédo e Controle;
- Desenvolver sistemas WEB;

- Desenvolver sistemas para o ambiente GNU/Linux;

Para o cargo de Analista de Suporte:

- Atuar em &reas de suporte técnico e infraestrutura;

- Manter e melhorar o ambiente de servidores e servi¢cos do Instituto;

- Desenvolver politicas de seguranc¢a para acesso a informacéo.

e - executa outras atividades correlatas
REQUISITO: Nivel Superior na area de atuacdo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO - TURISMOLOGO

DESCRICAO:

Pagina 59
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

Atuar na area de turismo do Municipio em consonancia com a LEI N° 12.591, DE 18 DE JANEIRO DE
2012.

ATIVIDADES:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, gerir e operacionalizar instituicbes e estabelecimentos
ligados ao turismo;

coordenar e orientar trabalhos de sele¢do e classificacdo de locais e areas de interesse
turistico, visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com
sua natureza geografica, historica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica;

e atuar como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu
objetivo social ou estatutario;

e diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacao;

e formular e implantar prognésticos e proposi¢cdes para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacao;

e criar e implantar roteiros e rotas turisticas;
e desenvolver e comercializar novos produtos turisticos;

e analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, na area de turismo ou
em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e servicos de turismo;

e  pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informacdes sobre a demanda turistica;
e coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;

e identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo dos produtos turisticos
existentes;

o formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas nos centros receptivos;
e organizar eventos de ambito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias;

e planejar, organizar, controlar, implantar, gerir e operacionalizar empresas turisticas de todas as
esferas, em conjunto com outros profissionais afins, como agéncias de viagens e turismo,
transportadoras e terminais turisticos, organizadoras de eventos, servigos de animacao, parques
tematicos, hotelaria e demais empreendimentos do setor;

e planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e empreendimentos
turisticos, conforme normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

e emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou nado de locais e estabelecimentos
voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas estabelecidas pelos 6rgéos
competentes;

e lecionar em estabelecimentos de ensino técnico ou superior;

e coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a instituicées, empresas
e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico.
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ATIVIDADES:

Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuarias e o uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais.

Elaborar documentacéao técnica e cientifica.
Estudar o indice de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condi¢des de clima,
umidade relativa do ar e composic¢ao do solo.

Planejar o plantio, corte e poda das arvores.

Identificar as diversas espécies de arvores e definir suas caracteristicas.
Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que

contribuem para a reducdo da cobertura florestal e desenvolver medidas de prevencéo e
combate aos mesmos.

Efetuar estudos sobre producao e selecdo de sementes.

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservacdo ambiental.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Nivel Superior na area

Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS )

CARGO - CONTADOR

DESCRICAO:

http://www.doem.org.br/ba/belmonte
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Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura orientando sua execucdo e
participando dos mesmos.

ATIVIDADES:
e Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

e Planejar o sistema de registro e opera¢cdes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

e Inspecionar regularmente a escrituragdo contabil;

e Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo das contas;
e Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas;

e Elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial, econdmica e financeira;
¢ Acompanhar a formalizacédo de contratos no aspecto contabil;

e Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo de sistemas financeiros e
contébeis;

e Realizar servicos de auditoria;
e Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacao;
e Realizar estudos especificos, visando solucionar problemas administrativos;

e Elaborar relatérios contendo dados e informacBes técnicas e estabelecer contatos sobre
assuntos referentes & sua area de atuacgéo;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;
e Participar do planejamento das acdes da Prefeitura e da definicdo de suas diretrizes e metas;

e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cbes e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Curso Superior de Ciéncias Contabeis
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)
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CARGO - ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO:

Elaborar, executar e dirigir projetos de edificacdes e outras obras de engenharia civil, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e

orientar a constru¢cdo, manutencdo e reparos de obras a assegurar os padrdes técnicos exigidos.

ATIVIDADES

e Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢cbes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para determinar o local mais apropriado
para a construcao;

e Calcular os esforcos e deformagbes previstas na obras projetada ou que afetam a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideracdo fatores como carga
calculada, pressao da agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem se utilizados na construcgéo;

e Elaborar o projeto da construcao, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
qualidades de materiais, equipamento e méao-de-obra, necessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao 6rgdo competente pra a aprovacao;

e Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
gue se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizagcdo do desenvolvimento das
obras;

e Dirigir a execuc¢do de projetos, acompanhando as opera¢des a medida que avangam as obras
para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca técnica;

e Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando 0s aspectos técnicos para
assegurar a observancia das especificacdes e dos padrdes de qualidade e seguranca;

e Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras, examinando in-loco,
consultando topégrafos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos para
assegurar a observancia as normas de seguranca e qualidade;

e Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Prefeitura e da definicdo de suas diretrizes e metas;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Curso Superior de Engenharia Civil

Registro no Conselho Competente.
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CARGA-HORARIA: 20 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO: Planeja, coordena e executa programas e acdes que objetivam a promocéo social dos
individuos, grupos e comunidades, tomando como ponto de partida, o conhecimento dindmico da
realidade social — econémica e cultural vigente.

ATIVIDADES:

e realizar anamnese social, estabelecendo o plano de intervencédo do servico social;

e proceder acompanhamento social do tratamento de salde, as pessoas carentes e deficientes;

e realizar estudos, pesquisas e levantamento relativos ao conhecimento sécio-econémico e
cultural do meio sobre o qual atua, no municipio;

e planejar, coordenar e realizar estudos e investigacdes sobre causas de problemas ou desajustes
sociais identificados na comunidade;

e desenvolver projetos, programas ou acdes especificos nas areas de servigo social, para
individuos, grupos ou segmentos da comunidade;

e participar de projetos de pesquisa, visando a implantagcédo de servi¢os especializados na area de
desenvolvimento comunitério;

e participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais, através de entrevistas e reunides,
visando interpretar a situag&o social do doente e de sua familia;

e participar de estudos para internamentos e alta hospitalar, promovendo a ambientagéo de
egressos hospitalares;

e proceder acompanhamento social do tratamento de saude;

e realizar visitas domiciliares e mantém contatos com organiza¢des institucionais e/ou
comunitérias, com vistas ao tratamento do usuario;

e estimular o processo de participacdo da populacdo, no sentido de incorporacdo de suas
demandas pelo servigos social e de saude;

e colaborar, através da prestagéo de servigcos no ambito de sua area especifica, com entidades
assisténcias, grupos ou segmentos populacionais da comunidade;

e executar pericias e emite laudos, pareceres ou relatérios circunstanciados sobre assuntos

relacionados com a assisténcia social;

elaborar relatérios contendo a estatistica dos atendimentos realizados;

assessorar superiores em matéria de sua especialidade;

organizar e mantém ficharios e registros dos casos assistidos;

ministrar treinamento, quando necessério, na sua area especifica;

executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS —
Curso Superior de Assisténcia Social

Registro no Conselho Competente.
CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO - ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO :

Concebe, elabora e implanta projetos agricolas de interesse municipal, desenvolvendo e
supervisionando a execug¢do das atividades complementar necessarias & sua sustentagéao.

ATIVIDADES:

e - realiza estudos e diagnosticos do espaco agricola municipal, formulando planos e projetos ou
identificando medidas de intervencgéao setorial;

e -coordena a execugdo e supervisiona a implantacdo de planos, projetos ou medidas de
intervencao agricola, adotadas pelo municipio:

e - estuda e pesquisa as condi¢cdes locais de solo e clima, desenvolvendo e testando métodos e
técnicas de cultivos compativeis com a realidade do municipio;

e - estuda e pesquisas, juntamente com profissionais de outra area, as condi¢cdes de mercado,
armazenagem, comercializagéo e transporte da producéo agricola locas, sugerindo as medidas
possiveis e adequadas ao seu equacionamento;

e - pesquisa e identifica os métodos e técnicas adequadas ao combate a pragas e enfermidades
da lavoura;

e - realiza trabalhos juntos aos agricultores em suas pequenas comunidades, orientando — 0s
guanto aos sistemas agricolas e técnicas de plantio, bem como aos tratos culturais
correspondentes;

e - ministra treinamento, quando necessario, na area de sua competéncia;

e - executa as outras atividades correlatas.

REQUISITOS — Curso Superior em Agronomia
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS

Pagina 65
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

DESCRICAO : Determinar padrdes de qualidade e procedimentos operacionais para 0s processos
desde a matéria-prima até o transporte do produto final. planejar e implementar estruturas para analise e
monitoramento destes processos, treinar pessoal para pratica da qualidade como rotina operacional.

ATIVIDADES:

e Planejar, executar, implantar e fazer avaliacédo de viabilidade econdmica de projetos de unidades
de processamento.

¢ Definir métodos de descarte, reciclagem e possivel reaproveitamento de
residuos protegendo o meio ambiente.

e Atuar junto aos 6rgdos governamentais de ambito municipal, estadual e federal, objetivando o
estabelecimento de padrbes de qualidade e identidade de produtos, e na aplicacao destes
padrdes pelas industrias, garantindo assim, os direitos do consumidor.

e - ministra treinamento, quando necessario, na area de sua competéncia;

e - executa as outras atividades correlatas

REQUISITOS — Curso Superior em Engenharia de Alimentos

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS E CLASSES
Cargos Comissionados

CARGO — SECRETARIO MUNICIPAL
ATIVIDADES:

e Dirigir Unidade de primeiro escaléo da organizagao;
Participar do planejamento, organizacdo e definicdo de politicas e diretrizes de sua area de
atuacao;

e Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;
e Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;
e Determinar, providenciar e estabelecer contatos relacionados com as atividades da Secretaria;
e Assistir o Prefeito em assuntos relacionados com a Secretaria;
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e  Cumprir outras atribuicdes estabelecidas na Lei Organica Municipal.

REQUISITOS
Ensino médio ou Superior
Conhecimentos Especificos na area

CARGO - ENCARREGADOS DE ORGAOS
ATIVIDADES:

Comandar e supervisionar os trabalhos a nivel de Divisdo da Organizacao;

Participar do planejamento, organizacéo e definicdo de politicas e diretrizes da unidade;
Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;

Determinar, providenciar e estabelecer contatos especificos da unidade;

Decidir sobre matéria pertinente a Divisdo, obedecidos os limites estabelecidos em normas
legais;

e Executar outras atribuicdes definidas na Lei de Organiza¢do Administrativa da Prefeitura;

REQUISITOS
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO — SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A)
ATIVIDADES:

e Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

Planejar, organizar e supervisionar trabalhos de Gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizac&o de atividades executivas;

Manter atualizada a agenda do Prefeito informando dos compromissos firmados;

Preparar diariamente o expediente do Gabinete a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
Receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncia do Prefeito;

Atender as pessoa que procuram o Prefeito encaminhado-as e marcando-lhes audiéncia;
Representar, oficialmente o Prefeito sempre que para isso for credenciado;

Recepcionar, visitar e hospedar oficiais do Governo Municipal;

Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito;

REQUISITOS:
Conhecimentos necessérios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - PROCURADOR CHEFE
ATIVIDADES:

e Representar o Municipio ativa e passivamente;

e Promover a cobranca judicial do Municipio;

e Processar, amigavel ou judicialmente as desapropriagbes, bem como promover o pagamento
das indenizagdes correspondentes;

e Emitir pareceres sobre consultas ou duvidas suscitadas na tramitagdo do expediente dos varios
orgdos da Prefeitura;

Solat/ Pégina 67
Uas  http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
S Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

ATIVIDADES:

e Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

Planejar, organizar e supervisionar trabalhos de Gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizacdo de atividades executivas;

Manter atualizada a agenda do Prefeito informando dos compromissos firmados;

Preparar diariamente o expediente do Gabinete a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
Receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncia do Prefeito;

Atender as pessoa que procuram o Prefeito encaminhado-as e marcando-lhes audiéncia;
Representar, oficialmente o Prefeito sempre que para isso for credenciado;

Recepcionar, visitar e hospedar oficiais do Governo Municipal;

Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito;

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO — ASSESSOR /ASSISTENTE
ATIVIDADES:

e Executar servigos que envolvem assessoria e assisténcia as diversas areas Municipais
especificamente aquela a que estiver vinculado como por exemplo, atender fornecedores e
clientes, digitacdo de documentos, fornecer e receber informacdes sobre produtos e servicos,
cuidar de documentacgdes especificas etc.

e Auxiliar na coordenacao dos trabalhos, efetuando andlises dos sistemas de controles e métodos
administrativos em geral.

e Participar do planejamento, organizacdo e controle de fluxos de trabalhos, objetivando
racionalizar e otimizar a eficacia das atividades funcionais.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - ADMINISTRADOR DISTRITAL

ATIVIDADES:

e Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacdes, recursos financeiros e
orgcamentarios;

e Auxiliar na Elaboracdo do planejamento organizacional do distrito ao qual estiver vinculado
e identificar oportunidades e problemas;
e definir estratégias;
e apresentar proposta de programas e projetos;
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CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

CARGO — GESTOR DE CONTROLE INTERNO
ATIVIDADES:

O Controle Interno do Municipio de Belmonte, 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo,
tem por finalidade apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, exercer o controle
orgamentério, operacional, contabil, patrimonial e financeiro, de aplicagdo de subvencdes e renuncias
das receitas, avaliar o cumprimento das metas previstas do Plano Plurianual e a execucéo dos Planos e
Programas de Governo e dos Orcamentos do Municipio, competindo-lhe, em especial:

e elaborar e executar os programas de auditorias com enfoque operacional e legal, com vista ao
monitoramento e fiscaliza¢cdo do cumprimento das exigéncias normativas;

o fiscalizar os Fundos Municipais;

emitir relatérios de avaliacdo, promovendo o acompanhamento das providéncia sindicadas junto

as diversas areas da Prefeitura;

assessorar as diversas areas da administragdo Municipal no que se refere aos controles legais;

acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos indices legais;

expedir regulamentos e Portarias Internas sobre matérias administrativas do

Controle Interno;

exercer demais competéncias correlatas ou legais.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO — ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

ATIVIDADES:

Cabe ao assessor de Controle planejar, organizar e coordenar as atividades do Sistema de Correicdo e
Auditoria do Poder Executivo Municipal, exercendo a supervisdo técnica e a orientacdo normativa dos
respectivos 6rgdos e unidades setoriais, acompanhando e avaliando a execucdo financeira,
orcamentéria, indices e pagamentos em sistema de fiscalizacdo de gestdo, além das especificas. Em
apoio e auxilio ao Gestor do Controle Interno.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO - OUVIDORIA DA SAUDE:
ATIVIDADES:

Responsavel pelo setor de dendncias, reclamacfes e sugestdes inerentes a Salde e sua geréncia
municipal, elaborando relatérios, encaminhar as denuncias,reclamacdes e sugestdes aos 6rgaos
competentes, responder pela expedicdo de documentos do setor, manter os arquivos, coordenar os

servidores do setor, e demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéao.
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CARGO - GERENCIA DE PLANEJAMENTO/ CONVENIOS E CONTRATOS.
ATIVIDADES:

Prestar assessoramento técnico-administrativo ao Gestor da Saude, no desempenho de suas atribuicdes
e funcdes especificas de gestor do Sistema Municipal de Saude elaborando atos administrativos de sua
competéncia, preparando documentos e a lavratura dos instrumentos administrativos que se facam
necessarios a implementacéo da politica municipal de saude, bem como o planejamento e programacéo
das acbes e servicos de salde da rede publica e privada, de forma hierarquizada, por niveis de
complexidade, visando garantir a viabilizacéo, a otimizacdo a celeridade das acdes e servicos de saude
no ambito do Sistema Unico de Saude - SUS no municipio de Belmonte e administrar e fiscalizar a
aplicacdo de recursos repassados a Secretaria de Saude, pela administracdo municipal ou transferidos
para ela em decorréncia de contratos, convénios e/ou outro instrumento juridico

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - GERENCIA DO SISTEMA DE INFORMAGAO EM SAUDE:
ATIVIDADES:

Assessorar nos servigos da area de informagdo em salde em todos os departamentos da Secretaria
Municipal de Saude.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:
ATIVIDADES:
Responsével de gerir juntamente com o Gestor/Secretario as a¢des do Fundo.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS:
ATIVIDADES:

responsavel pelo acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira, procedendo a avaliagédo da
alocacdo dos recursos para seus 0rgdos e setores; acompanhar a prestacdo de contas mensal,
trimestral, semestral e anual desses 6rgaos e setores; coordenar o funcionamento da gestao do Fundo
Municipal de Salde de recursos

administrativos e financeiros para execucdo das acdes e servicos de saude empreendidos pela
secretaria, além do controle de recursos humanos, materiais, equipamentos e transportes, realizar
atividades relacionadas com elaboragéo de projetos, planos e programas de captacdo de recursos e sua
implementacdo submetendo sempre a aprovacdo e apreciacdo do secretario de Saude, bem como a
elaboracdo de documentos necessarios a prestacdo de contas pela secretaria de salde ou autorizadas
pelo Executivo Municipal.
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REQUISITOS:

Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - GERENCIA FINANCEIRA, CONTABIL E ADMINISTRATIVA:

ATIVIDADES:

responsavel pelos processos e registros das despesas e da Receita, empenho e liquidacdo dos
processos contabeis; responsavel pelo controle dos saldos bancarios, conciliagdes bancarias, emissao

de cheques para pagamento de processos e confeccao de relatorios.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - COORDENADOR DE VIGILANCIA A SAUDE:

ATIVIDADES:

Coordenar, articular, executar, acompanhar, supervisionar e avaliar as ag¢fes de Vigilancia
Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental, Salde do Trabalhador, e outras atividades que visem a
promocéo, prevencao e reducdo de agravos a Saude e ao Meio Ambiente.

REQUISITOS:

Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagao.

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL:

ATIVIDADES:

Desenvolver acbes e programas de protecdo a saude, além de estabelecer medidas e acompanhar o
cumprimento de padrfes de qualidade dos produtos de interesse da saude publica.

REQUISITOS:

Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E SAUDE DO TRABALHADOR:
ATIVIDADES:

responsavel de desenvolver um conjunto de atividades visando detectar ou prever qualquer mudanca
que possa ocorrer nos fatores condicionantes do processo saude-doenca, para recomendar as medidas

gue levam a prevencao e ao controle das doengas e agravos.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM SAUDE DO TRABALHADOR:

ATIVIDADES:
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Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua misséo, os atos internos e
externos da diviséo;

- representar e expedir documentos referente a sua diviséo;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da diviséo;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das fungfes da
diviséo;

- emitir relatorios, acompanhar e fiscalizar a execucao dos trabalhos da divisao;

- representar a divisao junto ao superior hierarquico e ao secretario respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuacéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM ENDEMIAS:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missdo, os atos internos e
externos da diviséo;

- representar e expedir documentos referente a sua divisao;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da diviséo;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das fun¢des da
diviséo;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos da diviséo;

- representar a divisao junto ao superior hierarquico e ao secretario respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuacéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL:
ATIVIDADES:

| - coordenar a equipe de inspegdo na area de alimentos, saneamento e meio ambiente, medicamentos,
servicos de saude, sangue e hemoderivados, radiacdes ionizantes, exercicio profissional e dos
ambientes do trabalho;

Il - analisar os laudos de inspecao e pareceres técnicos;

Il - fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse a salde;

IV - analisar projetos arquitetdnicos dos estabelecimentos, sujeitos a fiscalizagao sanitéria;

V - capacitar profissionais para exercer servicos de fiscalizacdo;

VI - apoiar e assessorar 0s municipios nas atividades de fiscalizacao;

VIl - normalizar procedimentos relativos & fiscaliza¢do sanitaria;

VIII -manter intercambio com instituicdes de pesquisa, visando viabilizar, intensificar e melhorar a
qualidade das fiscalizagbes;
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IX - realizar fiscalizacdo conjunta com o Ministério da salde, Ministério da Agricultura, Ministério
Publicos, Secretaria Estadual de Agricultura, Secretaria de Justica do Estado e Secretaria da Fazenda
Estadual e Secretarias Municipais;

X - preencher e assinar os autos de infracdo, intimacao, apreensao, inutilizacdo, coleta de amostras e
multa decorrentes da fiscalizacéo;

XI - fazer o relatério diario das fiscalizacdes de alimentos, saneamento e meio ambiente, medicamentos,
servicos de salde, sangue e hemoderivados, radiacdes ionizantes e analise de projetos.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - COORDENADOR DE ASSISTENCIA BASICA:
ATIVIDADES:

Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as a¢Bes de controle de riscos, agravos e danos a
atencdo a saude através das Ac¢les Basicas de Saude, articulando, executando, acompanhando,
supervisionando e avaliando as a¢Bes de atencdo a saude da familia na perspectiva de mudanca do
modelo assistencial. Como também dirigir as Unidades respectivas, zelando pela qualidade dos servi¢os
prestados; supervisionar as a¢fes de salde desenvolvidas e a producdo de cada servidor lotado na
Unidade; promover reunides de trabalho objetivando a integracdo e a articulagdo da equipe
multiprofissional da prestacdo de servicos de salde; responder pela administracdo de pessoal, recursos
materiais, manutenc¢éo de equipamentos, instrumental e zeladoria das instalagdes.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - GERENCIA DE SAUDE BUCAL:

ATIVIDADES:

Coordenar as ac¢des de saude bucal de carater individual e coletiva, bem como os servigos do Centro de
Especialidade Odontoldgica.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessérios a sua area especifica de atuagéo.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA ALIMENTAR E NUTRICIONAL:

ATIVIDADES:

Responséavel pela normatizacdo, planejamento e coordenacdo das acdes de promocdo, protecdo e
recuperacao da saude relacionadas a nutricdo da populacdo do Distrito federal, em todos os niveis de
complexidade, de acordo com os principios e diretrizes preconizados pelo SUS;

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagao.

CARGA-HORARIA: 20 Horas
CARGO - GERENCIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA:
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ATIVIDADES:

Responsavel em elaborar e implementar a politica de assisténcia farmacéutica e a selecdo, aquisicao,
programacdo e distribuicAo de medicamentos para as unidades béasicas de Saude e servigo de
referéncia de média complexidade no municipio.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - GERENCIA DE PROGRAMAS ESPECIAIS DE SAUDE:

ATIVIDADES:

Coordenar a implantacdo e implementacdo dos programas e projetos direcionados pelo Ministério da
Saude, Secretaria Estadual da Saude em colaboragéo com as unidades de satude do municipio.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagao.

CARGO - COORDENACAO DE REGULAGCAO, CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA:
ATIVIDADES:

Responsavel pelo desenvolvimento das a¢bes de auditoria e regulagédo dos servicos de saude publicos e
privados, de conformidade com as disposi¢des juridico-legais do Sistema Nacional de Auditoria e as
funcdes de regulacdo de acordo com a Norma Operacional da Assisténcia a Satde do Sistema Unico de
Saude 01 / 2002. Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as acdes desenvolvidas pelas
Coordenacdes e Setores responsaveis pelas agdes de Auditoria, Controle, Regulacdo e Avaliagdo do
SUS no nivel local.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - AUDITOR DO SUS:
ATIVIDADES:

Avaliar e controlar as agdes e servigcos previstos no plano municipal de saude, os servicos sob sua
gestdo, os proprios, os transferidos e os contratados e conveniados com o setor privado, bem como
analisar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, execucdo dos programas e 0S
resultados alcancados.

REQUISITOS:
Nivel Superior e com especialidade na area especifica de atuacéo.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE CONTAS MEDICAS E PRODUCAO AMBULATORIAL:
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ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missé@o, os atos internos e
externos da diviséo;

- representar e expedir documentos referente a sua divisao;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da divisao;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das funcbes da
diviséo;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos da divisao;

- representar a divisdo junto ao superior hierarquico e ao secretério respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:
ATIVIDADES:

Regular o Sistema Municipal de Salde, gerenciando a oferta e procura possibilitando o acesso da
populacdo aos servigos de salde publicos e privados, nos distintos niveis de atencdo, promovendo a
equidade, garantindo o acesso do usuério a todos os niveis de atencdo do sistema e a utilizacéo dos
recursos publicos de forma racional.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DO SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA (SAMU):
ATIVIDADES:

Vinculado a Coordenacdo de Regulagdo, Controle, Avaliagdo e Auditéria € responsavel pelos
atendimentos de urgéncia e emergéncia no ambito do Municipio de Belmonte.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE SAUDE MENTAL (CAPS):
ATIVIDADES:
Responsavel pela atencdo a saude mental, desenvolvendo a¢Bes de promocado, prevencdo e

recuperacao da saude do individuo e da familia, através de mecanismos e estratégias de integragdo e
socializagdo dos portadores de disturbios mentais.
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REQUISITOS:
Nivel Superior

CARGO - DIRETORIA GERAL DE ASSISTENCIA ESPECIALIZADA (Hospital Municipal):
ATIVIDADES:

Planejar Controlar e organizar e fiscalizar as a¢cbes estabelecidas junto a Diretoria do Hospital, a
Secretaria Municipal de Saude e a Prefeitura, orientando a prestacéo dos Servigos Hospitalares, visando
cumprir as metas preconizadas pelo Ministério da Saude e pelo Sistema Unico de Saude, enfocando
ainda a humanizacéo dos servicos prestados.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéao.

CARGO - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, organizar e fiscalizar em conjunto com as demais diretorias, érgdos competentes e
setores relacionados as praticas das atividades desenvolvidas pelo Hospital, enfocando a exceléncia e a
humanizacédo do atendimento prestado.

REQUISITOS:

Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - COORDENADOR DE FATURAMENTO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Responsavel em planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Administrativa; emitir relatorios administrativos mensais, bimestrais
e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de atuacéo; encaminhar os assuntos pertinentes
de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer outras atribuicdes que Ihe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo o mais inerente aos encargos legais
e atribui¢cbes por ela delegadas.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missédo, os atos internos e
externos do setor, diretamente a diretoria ou divisdo qual esteja subordinada; Organizar e comandar os
servidores integrantes de seu setor;

- representar e expedir documentos referente ao seu setor;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos do setor;
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- solicitar ao superior hierdrquico materiais e insumos necesséarios ao desenvolvimento das fun¢gdes do
setor;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos do setor;

- representar o setor junto ao superior hierarquico e ao secretério respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuacgéo do setor para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- efetuar a fiscalizagcdo e o acompanhamento sobre os trabalhos desenvolvidos e sob os servidores do
setor;

- demais competéncias correlatas

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Completo.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

responsavel por planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; tais como receber, conferir, armazenar os materiais
necesséarios ao bom andamento da maquina administrativa; fazer a distribuicdo dos mesmos aos setores
administrativos, encaminhar as solicitacdes de compras ao Setor de Planejamento, com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva; emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacédo de contas da respectiva area de atuacgao;
encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer
outras atribuicdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuices por ela delegadas.

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Completo

CARGO - CHEFE DE SETOR DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missdo, os atos internos e
externos do setor, diretamente a diretoria ou divisdo qual esteja subordinada; Organizar e comandar 0s
servidores integrantes de seu setor;

- representar e expedir documentos referente ao seu setor;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos do setor;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das func¢des do
setor;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos do setor;

- representar o setor junto ao superior hierarquico e ao secretario respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo do setor para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- efetuar a fiscalizagdo e o acompanhamento sobre os trabalhos desenvolvidos e sob os servidores do
setor;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
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Nivel Médio Completo

CARGO - DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, organizar, coordenar, controlar e fiscalizar o corpo clinico para assegurar uma assisténcia de
gualidade, humanizada e ética, nas diversas especialidades preconizadas pelo modelo estabelecido pelo
SuUS.

REQUISITOS:
Nivel Superior em Medicina.

CARGO - SUPERVISOR DE CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas a sua area; prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes nas salas de cirurgias e de
recuperacdo, pos-anestésicos, bem como executar os procedimentos referentes a material e
instrumental necessarios, proporcionando-lhes assisténcia integral e continua, colaborando com a
equipe multiprofissional; formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento
realizado ao paciente; elaborar e encaminhar mapa cirdrgico as Unidades de Internacdo, Servi¢os de
Apoio, Diretorias; providenciar a transferéncia dos pacientes as suas Unidades de origem ap0s liberacéo
pelo médico Anestesista; notificar e comunicar a ocorréncia das doencas ou agravos a saude que
compbem a lista de notificacdo compulsdria suspeita ou confirmada do Ministério da Salde e
encaminha-las a Vigilancia Epidemiologica; requisitar medicamentos e materiais necessarios para
prestar assisténcia integral ao paciente, mantendo estoque para as emergéncias; desenvolver educacéo
continuada em servigo, para atualizacdo de conhecimentos em Enfermagem; colaborar na humanizagéo
do atendimento hospitalar.

REQUISITOS:
Nivel Superior
Com registro no conselho competente

ASSISTENTE TECNICO EM INSTRUMENTAGCAO CIRURGICA:
ATIVIDADES:

Ser o responsavel pela assepsia, limpeza e acomodacgdo dos instrumentos durante toda cirurgia;
entregar 0s instrumentais ao cirurgido e assistentes com habilidade e presteza; desprezar
adequadamente o material contaminado e os perfurocortantes; auxiliar no curativo e no encaminhamento
do paciente a devida unidade; conferir o material apds o uso; ajudar na retirada do material da SO e no
encaminhamento ao CME.

REQUISITOS:
Curso Técnico na area
Com registro no conselho competente.
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CARGO - ASSISTENTE TECNICO EM RADIOLOGIA:
ATIVIDADES:

Organizar, orientar e participar da supervisdo e treinamento de pessoal auxiliar na area ambulatorial;
acompanhar o atendimento individual ou em grupo de pacientes, de acordo com programas de ac¢fes
preventivas e curativas de salde; proceder as radiografias, mamografias e outros procedimentos de sua
competéncia, com a utilizacdo de equipamentos apropriados; proceder a revelacdo dos mesmos,
avaliando-os e refazendo-o0s quando necessario; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho e executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS:
Curso Técnico em Radiologia
Registro no Conselho Competente.

CARGO - SUPERVISAO DE ENFERMAGEM:
ATIVIDADES:

Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar as acdes relativas a enfermagem, visando assegurar um
servigo ético, de qualidade melhorando e desenvolvendo a politica de assisténcia de enfermagem no
Hospital.

REQUISITOS:
Nivel Superior Completo
Registro no Conselho Competente.

CARGO - SUPERVISOR ADJUNTO DE ENFERMAGEM:

ATIVIDADES:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem —
SAE, visando a adequada média de permanéncia dos pacientes no hospital; prestar assisténcia integral
de enfermagem aos pacientes clinicos e cirdrgicos nas 24 (vinte e quatro) horas do dia, colaborando com
a equipe multiprofissional; formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento
realizado ao paciente; executar e supervisionar a prescricdo médica; registrar, diariamente, no prontuario
do paciente as intercorréncias a fim de manter a equipe multiprofissional informada, auxiliando no seu
diagnéstico e tratamento; notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a saude que
compbem a lista de notificagcdo compulsdria suspeita ou confirmada do Ministério da Salde e
encaminha-las a Vigilancia Epidemioldgica; requisitar medicamentos e materiais necessarios para
prestar assisténcia integral ao paciente, mantendo estoque para as emergéncias; desenvolver educacao
continuada em servigo, para atualizacdo de conhecimentos em Enfermagem; colaborar na humanizagéo
do atendimento hospitalar.

REQUISITOS:
Nivel Superior Completo
Registro no Conselho Competente

CARGO - GERENTE DE UNIDADE MISTA EM BARROLANDIA:
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ATIVIDADES:

Dirigir a Unidade respectiva, zelando pela qualidade dos servigos prestados; supervisionar as a¢des de
salde desenvolvidas e a producédo de cada servidor lotado na Unidade; encaminhar a programagédo da
Unidade a Diretoria Geral de Assisténcia Especializada para consolidacdo; coordenar as atividades-meio
necessérias para o funcionamento da Unidade; promover reunides de trabalho objetivando a integracéo
e a articulacdo da equipe multiprofissional da prestacdo de servicos de saude; responder pela
administracdo de pessoal, recursos materiais, manutencdo de equipamentos, instrumental e zeladoria
das instalacdes.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios & sua area especifica de atuacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

CARGO - GERENCIA DE PESSOAL DA EDUCACAO:
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de pessoal, controlar o
Reldgio Ponto, elaborar escala de férias, manter controle sobre as licengas legais, afastamento dos
funcionarios lotados na instituigdo, organizar a escala de servi¢cos; manter controle de frequéncia, faltas
e férias do quadro funcional; Controle dos RDV —Requerimento de Direitos e Vantagens, desempenhar
outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario ou Diretor Administrativo no ambito de sua
area de atuacao, exclusivo da educacéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE EDUCACAO ESPECIAL;
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas & administragdo da Educagdo Especial. (
crianga e jovens portadores de necessidades especiais)

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE EDUCA(;AO FUNDAMENTALII
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de Educac¢do Fundamental
1.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE PROGRAMAS ESCOLARES
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ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracéo de Programas Escolares;
REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE CENSO ESCOLAR;

ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas & administra¢éo do Censo Escolar;
REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE PATRIMONIO DA EDUCACAO:

ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo do Bens patrimoniais
exclusivo da Educacéao.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE SUPRIMENTOS E MERENDA ESCOLAR
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de compras e merenda
escolar, exclusiva da educacéo.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE SERVICOS DE MANUTENCAO DAS ESCOLAS
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de Servicos de
Manutencédo dos prédios escolares.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA:
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao funcionamento da gerencia de vigilancia, controle geral da escala de
servigo diurna e noturna, escala de férias e demais referente aos servidores da vigilancia de todas as
secretarias.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE PATRIMONIO
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventario, a protecdo e a conservacao dos
bens méveis, imbéveis e semoventes do municipio.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENECIA DE PROMOGAO DE PESSOAL
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, ao bem-estar dos servidores municipais,
compreendendo controle de licengas, pericias exames médicos pré-admissionais, férias, lotacdes,
promocgBes, progressBes, avaliacbes, lotagcbes e escala de servicos, participar de comissdo de
sindicancia e procedimentos administrativos por determinacdo superior; participar de pesquisas salariais,
coordenar a elaboragdo e manutencdo de planos de cargos e salarios, acompanhar os programas de
treinamento e controlar servi¢cos prestados por orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto
ao setor administrativo; desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario ou
Diretor Administrativo no &mbito de sua &rea de atuacgéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE PROTOCOLO

ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao protocolo geral do municipio, recebendo, distribuindo e controlando o

andamento das correspondéncias recebidas e expedidas.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

Pégina 82
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

MINUTA DA LEI APOS APROVACAO LEGISLATIVA

LEIN®...,, DE .... DE ............ DE 2013

DISPOE SOBRE A CRIACAO E ESTRUTURA DE CARGOS,
CARREIRAS E REMUNERAGCAO DOS SERVIDORES DO
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO E COMISSIONADO
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BELMONTE - BA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

O Povo do Municipio de Belmonte — BA, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou e eu, Prefeita do Municipio sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
Das Disposic¢fes Preliminares e dos Conceitos
CAPITULO |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Remunerac¢do — PCCR dos servidores do Quadro
de Provimento Efetivo da Prefeitura de Belmonte, que objetiva estabelecer estrutura de cargos e

Pagina 83
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
0 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira
3 de setembro de 2013

Ano:2

Diario Oficial

Edicéo: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

carreiras equitativa internamente e estrutura de remuneracédo equilibrada com o mercado de trabalho de
Orgéos publicos, bem como disciplinar as formas de provimento, progressdo e promoc¢ao.

Art. 2° O PCCR instituido por esta lei fundamenta-se nos principios constitucionais da igualdade, da
impessoalidade, da legalidade, da moralidade e da eficiéncia.

Art. 3° O PCCR instituido por esta lei visa a prover o Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte de um
sistema organizado de cargos, carreiras e remuneragcdo, com observancia da aplicacdo da filosofia de
cargo multifuncional, por meio da adocao de cargos amplos e estratégicos, com as seguintes vantagens:

| -engloba, num mesmo cargo, todas as especialidades abrangidas pela dimensdo adotada para a
respectiva natureza do trabalho, permitindo que haja flexibilidade para seus ocupantes exercerem
atribuic®es diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade e responsabilidade;

Il - facilita a mobilidade das pessoas no ambito das diversas unidades organizacionais, valorizando a
polivaléncia e o enriquecimento do trabalho e, como conseqiiéncia, otimiza o aproveitamento do
potencial dos servidores, evitando a sua subutilizacao;

Il - reduz o ndmero de cargos ao minimo necessario, evitando-se desvios de fungao.

CAPITULO I
Dos Conceitos

Art. 4° Para os efeitos desta lei, consideram-se:

| -Cargo Publico: conjunto de atribuigBes da mesma natureza e com iguais responsabilidades, sob uma
mesma denomina¢do, acometida a um servidor, com as caracteristicas essenciais de cria¢do por lei,
denominacdo prépria, nimero certo e pagamento pelos cofres publicos, de provimento em carater
efetivo;

Il - Cargos em Comissdo: cargos de livre provimento e exoneracdo, por decreto do chefe do Poder
Executivo e compreende as atividades de direcdo, chefia, assessoramento, assisténcia e supervisao,
obedecendo aos quantitativos estabelecidos em legislacdo propria;

Ill - Cargo Multifuncional: conjunto de especialidades de natureza abrangente e estratégica, permitindo
que haja flexibilidade no exercicio de atividades diversificadas, com niveis equivalentes de complexidade
e responsabilidade;

IV — Cargo de Provimento Temporario, mediante processo seletivo: Cargos providos mediante
contratacdo temporéria de pessoas por meio de um processo de avaliacdo simplificado, para prestarem
servigo ao poder publico, tendo, durabilidade de dois anos, podendo ser prorrogado por mais dois anos,
especialmente para atender os programas especiais financiado pela Unido ou Estado.

V - Carreira: possibilidade de crescimento do servidor dentro do conjunto de estagios de um cargo,
mediante critérios estabelecidos;

V - Categoria ou Faixa Salarial: instrumento que contém referéncias salariais e possibilita progressao
salarial horizontal do servidor, delimitada por valores minimos, intermediarios e maximos e identificada
por letras;

VI - Especialidade: conjunto de atribuicbes da mesma natureza e do mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade, inerentes a um determinado cargo;
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VIl - Estagio: padrdo de enquadramento funcional que possibilita a promoc¢&o do servidor mediante o
atendimento de requisitos e condi¢fes estabelecidas no PCCR, identificado por algarismos romanos;

VIII - Grupo Ocupacional: conjunto de categorias funcionais reunidas segundo a correlacédo e afinidade
existentes entre elas quanto a escolaridade exigida e/ou ao grau de conhecimento;

IX - Progressao Salarial: mudanca do servidor da referéncia em que se encontra para outra
imediatamente superior na mesma faixa salarial do cargo que ocupa;

X - Promocgédo Funcional: mudanga de estagio e categoria salarial em que se encontra o servidor, dentro
do mesmo cargo;

XI - Remuneragdo: € o montante, em moeda corrente, pago mensalmente ao servidor como retribui¢céo
pelos servicos prestados ao seu 6rgao de lotacao;

XIl - Vencimento: retribuicdo pecuniaria fixada em parcela Unica mensal, devida ao servidor pelo
exercicio do cargo ou especialidade.

Art. 5° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo fica constituido na forma das vagas, distribuidos na
forma do anexo Il desta lei.

Art. 6° O PCCR do Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte fica constituido por cinco grupos
ocupacionais de atividades operacionais, administrativas e técnicas, de acordo com a natureza e o grau
de complexidade e de responsabilidade das tarefas a serem desenvolvidas: a saber:

| — Grupo de Atividades Operacionais (AO), compreendendo cargos destinados a dar suporte
operacional as atividades técnicas e administrativas;

Il — Grupo de Atividades Administrativas (AD), abrangendo os cargos que se destinem a viabilizar o
necessario suporte administrativo para as agfes dos dirigentes e técnicos municipais;

Il — Grupo de Atividade de Nivel Médio (NM), constituido de cargos que correspondem a atividades de
apoio técnico para cujo exercicio é exigida escolaridade e formacgéao profissional a nivel Médio;

IV — Grupo de Atividades da Area de Saude (AS), constituido de cargos cujas tarefas exijam de seus
ocupantes capacitacdo para desenvolver a¢des de salide no Municipio;

V — Grupo de Atividades de Nivel Superior (NS), constituido de cargos cujas tarefas exijam de seus
ocupantes capacitacao técnica de nivel superior.

Art. 7° - Os cargos permanentes foram avaliados, agrupados e classificados com base nas suas
especificidades e nos niveis de escolaridade, de responsabilidade, de complexidade e de riscos exigidos
para o exercicio de cada cargo (Anexo ).

Art. 8° - Os grupos de atividades estdo subdivididos em classes a que correspondem escalas de niveis
gue constituem a Tabela de Vencimentos (Anexo lI).

Art. 9° - E competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo o provimento dos Cargos Permanentes e
dos Cargos em Comissao.

Paragrafo Unico — O provimento dos cargos em comisséo ¢ de livre escolha do Prefeito Municipal.

TiTULO 1Nl
Do Provimento
CAPITULO |
Do Provimento dos Cargos Efetivos

Art. 10. O ingresso nos cargos do Quadro de Provimento Efetivo dar-se-a4 exclusivamente por concurso
publico de provas ou de provas e titulos, na referéncia inicial do estagio e respectiva categoria salarial
em que a especialidade estiver prevista.
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Art. 11. S&o requisitos para ingresso nos cargos de provimento efetivo a escolaridade, a formagéo
especifica e o registro em 6rgados de classe, quando for o caso, e outras exigéncias legais a serem
definidas em legislacdo complementar e especificadas nos editais dos concursos publicos.

Paragrafo Unico. As vagas oferecidas no concurso publico deverdo ser identificadas nominal e
guantitativamente por especialidade, bem assim as oferecidas para o processo seletivo.

Art. 12. Do edital de abertura de concurso publico para provimento de cargos efetivos e do processo
seletivo para cargos de provimento temporario de programas especiais financiados pela Unido ou
estado, constardo, obrigatoriamente, o programa das disciplinas e a area de atuacdo do profissional
recrutado e, quando a natureza do cargo exigir, a definicdo dos cursos de especializacdo ou formacao
técnica e a respectiva carga horaria.

Art. 13. A realizagao do concurso publico para os cargos de provimento efetivo da Prefeitura, bem assim
a realizacdo de processo seletivo para cargos de provimento tempordrio de programas especiais
financiados pela Unido ou estado, competira a Secretaria Municipal de Administragdo, que adotara as
medidas cabiveis para em tempo habil realiza-lo nos termo da Lei.

Art. 14. O preenchimento das vagas de cargos efetivos devera atender as necessidades de servico da
Prefeitura de Belmonte, de acordo com as quais serdo estabelecidos, nos editais dos respectivos
concursos publicos, os nimeros de vagas para provimento, formacéo e as especializagdes profissionais
requeridas.

Paragrafo Unico. Nao sera obrigatério o provimento integral dos cargos efetivos criados nesta lei.

Art. 15 - A investidura em Cargo Permanente dar-se-a no nivel inicial da classe correspondente e
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 16 - Os Cargos em Comissédo consistem em encargos de direcdo, coordenacéao, chefia, supervisdo e
assessoramento, de nivel superior e intermediario e correspondem aos niveis hierarquicos previstos na
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Belmonte, constante do anexo.

Paragrafo Unico. Os Cargos de Provimento Temporario, mediante processo seletivo, constituem cargos
para atender os programas especiais financiado pela Unido ou Estado, devendo ser providos mediante
contratacdo temporaria de pessoas por meio de um processo de avaliacdo simplificado, tendo,
durabilidade de dois anos, podendo ser prorrogado por igual periodo. Sendo especificado nos editais dos
respectivos processos seletivos, os nimeros de vagas para provimento, formacado e as especializacdes
profissionais requeridas.

CAPITULO IlI
Do Estagio Probatoério

Art. 17. O servidor aprovado em concurso publico, nomeado e empossado, submeter-se-4 ao estagio
probatdrio durante trés anos, a contar da data do inicio do exercicio, para adquirir estabilidade no servigo
publico.

Paragrafo Unico. O servidor em estagio probatério tera seu desempenho acompanhado e avaliado,
periédica e especialmente, como condicdo para adquirir estabilidade, por comissdo e critérios
especialmente constituidos lei a ser regulamentada.

Art. 18. O servidor que ndo preencher os requisitos necessarios, obtendo avaliagdes negativas, sera
exonerado do cargo, desde que lhe seja dada a oportunidade do contraditério e ampla defesa em
processo administrativo.
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Art. 19 — Cabe ao Poder Executivo Municipal avaliar periodicamente o Quadro de Pessoal ora criado e
propor o seu redimensionamento, em face das necessidades institucionais, das modificacdes estruturais
e da modernizacéo dos processos de trabalho pra aprovacdo do Poder Legislativo.

Art. 20 — Os Servidores Municipais concursados e os admitidos até 05 de outubro de 1983 serdo
enquadrados neste Plano de Cargos e Vencimentos, no nivel da classe correspondente, observando-se
0S seguintes critérios:

e) Levantamento das atividades efetivamente desempenhadas por cada servidor nos 12 (doze)
meses anteriores a data de vigéncia deste Plano;

f) Identificacdo do cargo previsto neste Plano cujas atribuicbes sejam correlatas com as
desempenhadas pelo servidor;

g) Verificacdo do atendimento pelo servidor ao requisito de escolaridade exigido neste Plano para
exercicio do cargo;

h) Observancia do cumprimento pelo servidor das exigéncias de habilitacdo legal, no caso de
profissbes regulamentadas.

Art. 21 — Os servidores municipais que foram admitidos no periodo de 06 de outubro de 1983 a 05 de
outubro de 1988 serdo incluidos em Quadro Suplementar cujos cargos extinguir-se-d0 a medida que
vagarem.

Paragrafo Unico — Os servidores de que trata este artigo poder&o vir a ingressar neste Plano de Cargos
e Vencimentos desde que se submetam a concurso publico realizado pra provimento do nivel inicial de
cargo previsto neste Plano e sejam aprovados e classificados dentro do limite de vagas estabelecido no
Edital de Convocacao do Concurso Publico.

Art. 22 — Sera constituida Comissao designada pelo Prefeito para proceder ao enquadramento previsto
no artigo 12.

Art. 23 — O Servidor que se julgar prejudicado podera pedir reconsideracdo a Comissao e em grau de
recurso, ao Chefe do Poder Executivo, no prazo de 30 (trinta) dias ap6s a divulgacdo do resultado do
enquadramento.

Art. 24 — A movimentacao de um nivel para o outro previsto na tabela de vencimentos, dentro da mesma
classe, ap6és o enquadramento neste Plano, dar-se-a por promog&do que se processard com base em
avaliacdo de desempenho, visando aferir a qualidade a produtividade do trabalho realizado e na titulagédo
e qualificacdo do ocupante do cargo.

Paragrafo Unico — Os critérios e condicdes para a concessdo das promocgdes serdo regulamentadas
pelo Poder Executivo Municipal, no prazo de 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 25 — Efetuando o enquadramento, a Secretaria de Administracdo Geral apresentara ao Poder
Executivo Municipal, programa de Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos destinados a
capacitar os servidores ao pleno desempenho dos cargos ocupados.

Art. 26 — A jornada de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de Belmonte é de 40 (quarenta)
horas semanais, ressalvados os casos estabelecidos em legislacdo especifica.

Art. 27 — O Plano de cargos e vencimentos devera ser periodicamente atualizado, visando acompanhar
as mudancas organizacionais e permitir a cria¢éo, extincdo, fusdo e reavaliacdo dos cargos permanentes
e comissionados e reformulacéo das respectivas tabelas de vencimentos, mediante aprovacédo do Poder
Legislativo.

TiITULO V
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Do Desenvolvimento Funcional do Servidor
CAPITULO |
Da Progressao Funcional por Mérito

Art. 28. A Progressao Funcional por Mérito consiste na evolucdo salarial do servidor dentro da mesma
categoria salarial que contém a especialidade/cargo, com base nos resultados da Avaliacdo de
Desempenho Funcional.

Art. 29. Serd de competéncia de cada diretoria, mediante a indicacdo da chefia imediata do servidor,
propor a comissao constituida para essa finalidade a progressao funcional por mérito, dos servidores
indicados para progresséo, escolhidos entre os elegiveis, com base no orcamento previsto para esse
fim, visando a aprovacdo do respectivo secretario.

Paragrafo Unico. A Comissédo de que trata o caput deste artigo e os artigos 22 e 28, ser4 composta de
servidores efetivos estaveis e de representantes do SINSPPOR - Sindicato dos Servidores Publicos
Municipais de Porto Seguro e Regido, composta por 06 (seis) membros.

Art. 30. Serdo considerados os seguintes critérios e requisitos para habilitacdo do servidor ao processo
de Progressao Funcional por mérito:

| -ter no minimo 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio como servidor da prefeitura;
Il - o intersticio para concessao de Progressdo Funcional Mérito serd de 24 (vinte e quatro) meses;

lll - o servidor promovido por meio de Promocdo Funcional somente estara apto ao recebimento da
Progressédo Funcional por Mérito apés 24 (vinte e quatro) meses decorridos da sua reclassificacao;

IV - ndo ter sofrido pena de suspensédo e/ou adverténcia por escrito nos 12 (doze) meses que antecedem
a efetivacdo da Progressao Funcional por Mérito;

V - ndo ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas nao justificadas que, somadas, perfacam mais de
160 (cento e sessenta) horas, nos 24 (vinte e quatro) meses que antecedem a data de inicio do
processo, salvo casos previstos em lei e/ou justificados por abono do 6rgao;

VI - ndo ter permanecido em licenca por mais de 45 (quarenta e cinco) dias, ininterruptos ou néo, nos 24
(vinte e quatro) meses que antecedem a efetivacdo da Progressao Funcional por Mérito, salvo os casos
previstos em lei;

VIl - a Progressdo Funcional por Mérito sera de até 2 (duas) referéncias da tabela salarial, a ser
concedida anualmente.

Art. 31. A Progressado Funcional por Mérito decorrera, necessariamente, do desempenho obtido pelo
servidor em fungdo do aumento da qualidade efetiva do trabalho e da produtividade, a ser aferido por
meio de Programa de Avaliacdo de Desempenho, normatizado mediante legislacédo especifica.

Art. 32. Ao servidor que, durante um periodo de 48 (quarenta e oito) meses, ndo for contemplado com a
Progressdo Funcional por Mérito, sera assegurada uma referéncia da Tabela Salarial, a titulo de
Progressédo por Antiguidade, desde que nao esteja respondendo a sindicancia, processo e/ou inquérito
administrativo e preencha os requisitos do Art. 30.

Art. 33. O servidor que atingir a ultima referéncia da categoria salarial correspondente ao estagio em que
se encontra posicionado poderéa ser beneficiado com a elevagéo da categoria salarial correspondente ao
estagio seguinte, dentro do mesmo cargo, cujo salério serd imediatamente superior ao atual, desde que
preencha os requisitos exigidos para ocupacao do referido estagio e mediante a existéncia de vaga.
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Art. 34. A prefeitura destinara, anualmente, verba minima de 2% (dois por cento) da folha nominal de
salarios para Progressao Funcional por Mérito e Progressao por Antiguidade a seus servidores.

8§ 1° A verba a ser destinada para progressdes salariais serd vinculada a proporcionalidade da Folha de
Pagamento de cada secretaria, bem como aos respectivos grupos ocupacionais.

§ 2° A Secretaria Municipal de Administracdo emitird relatério com os nomes dos servidores aptos a
Progressao Funcional por Mérito ou Progressao por Antiguidade.

Art. 35. Fica interrompido o intersticio, para efeito de Progressdo Funcional por Mérito, nos casos a
seguir discriminados:

| - suspenséo do vinculo funcional;

Il - afastamento para tratamento de interesses particulares;

Il - prisdo decorrente de deciséo judicial;

IV - afastamento para licenga extraordinaria com prejuizo de remuneracao.

CAPITULO Il
Da Promocéo Funcional

Art. 36. A Promocdo Funcional consiste na passagem do servidor de um estagio para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo cargo e carreira, mediante a existéncia de vaga.

§ 1° Para que o servidor possa participar de processos de promocao funcional, devera atender aos
seguintes requisitos:

| - Requisitos basico para provimento, previstos para a especialidade a ser preenchida, conforme Anexo |
desta Lei;

Il - Nao ter sofrido sancdes administrativas, como suspensao e/ou adverténcia por escrito, nos 24 (vinte
e quatro) meses que antecedem a data de inicio do processo;

Ill - Nao ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas nao justificadas que, somadas perfacam mais de
160 (cento e sessenta) horas, nos 24 (vinte e quatro) meses que antecedem a data de inicio do
processo, salvo casos previstos em Lei e/ou justificados por abono.

§ 2° O servidor somente podera participar de processo de promogdo para especialidades previstas em
estagio imediatamente superior em relagdo ao que ele estiver ocupando.

§ 3° O enquadramento do servidor dar-se-a sempre no salario inicial da nova categoria salarial ou na
primeira referéncia apés o seu salario, quando este ja for superior ao nivel inicial.

§ 4° A promogdo sera realizada apenas quando ocorrer vacancia nos estagios ndo iniciais de cada
especialidade, resultante de:

| - exoneracgéo;

Il - demisséo;

Il - progresséo funcional;

IV - aposentadoria;

V - falecimento.

§ 5° Ocorrendo vacancia de especialidade, a Secretaria Municipal de Administracdo procedera ao
levantamento dos servidores aptos a serem promovidos dentro de cada carreira, de acordo com o0s
resultados obtidos na Avaliacdo de Desempenho.

§ 6° Aos servidores que integram o atual Quadro Efetivo da Prefeitura de Belmonte e, que ja tenham
cumprido com o intersticio previsto para o cada estagio e, venham a ser avaliado satisfatoriamente pela
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Comissdo, podera lhe ser concedida Promocdo Funcional, desde que, observados a disponibilidade
financeira e orcamentaria da Prefeitura.

Art. 37. O servidor que ja se encontrar no exercicio de especialidade pertencente ao quadro de pessoal
da prefeitura e que vier a ser aprovado em concurso publico e convocado para posse sera enquadrado
na categoria e referéncia salarial iniciais do novo cargo.

Paragrafo Unico — Fica assegurado ao servidor o direito de incorporar o seu tempo de servico para
efeito de aposentadoria, observado os preceitos legais vigentes.

CAPITULO IlI
Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional

Art. 38 — O servidor do grupo de Atividades Administrativas, de Atividades de Nivel Médio, da Area de
Salde e de Nivel Superior, com escolaridade minima de nivel médio completo, fardo jus a Gratificacdo
de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional por comprovagdo, com aproveitamento, de concluséo de
cursos de atualizacao, aperfeicoamento ou pés-graduacdo, nos casos de nivel superior, desde que
observados os seguintes requisitos:

| — existéncia de correlacéo entre o curso e a respectiva habilitagcéo ou area de atuacgéo;
Il — comprovacao de aproveitamento de curso, mediante apresentacdo do correspondente
diploma ou certificado com histérico comprobatério.

Il — cumprimento da carga horaria minima estabelecida, integralizada em Unico curso;

Art. 39 — A Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional sera incidente sobre o
vencimento ou salario base, atribuido ao cargo ocupado pelo beneficiario, no equivalente a:

| — 4% (quatro por cento) aos portadores de certificado de curso com duragdo minima de
120 (cento e vinte) e maxima de 239 (duzentas e trinta) horas;

Il — 8% (oito por cento) aos portadores de certificado de curso com duracdo minima de 240
(duzentos e quarenta ) e maxima de 359 (trezentos e cinglienta e nove) horas;

Il — 10% (dez por cento) aos portadores de certificado de curso com duracdo minima a partir
de 360 (trezentos e sessenta ) horas e maxima de 959 (novecentos e cinqiienta e nove) horas;

§ 1° N&o é permitida a percep¢do cumulativa dos percentuais previstos neste artigo.

Art. 40 — A concesséo da Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional dar-se-a por ato da
autoridade competente.

Paragrafo Unico - As concessfes subsequientes obedecerdo ao intersticio minimo de 3 (trés ) anos
cada e s0 serdo considerados se devidamente registrados.

Art. 41 — A constatacdo de irregularidades nos procedimentos que originaram a concessdo da
Gratificacao de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional implicara em apuragéo de responsabilidades e
devolucéo, pelo beneficiario, dos valores recebidos indevidamente, calculados pelo valor do vencimento
ou salario basico vigente na data da devolugéo.

Art. 42 — A Gratificagdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional ndo servird de base de calculo
para qualquer outra parcela remuneratoria.
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TITULO VI
Dos Remanejamentos e Readaptacfes
CAPITULO |

Dos Remanejamentos

Art. 43. O Remanejamento é a movimentacdo interna de servidores de uma area para outra, dentro ou
fora de uma secretaria em que esteja lotado, procurando conciliar os interesses da prefeitura.

§ 1° O remanejamento nao implicara alteragdo de cargo, estagio ou salério.

§ 2° A transferéncia de um servidor de uma é&rea para outra dentro da mesma secretaria dar-se-a
mediante a concordancia do respectivo secretério.

§ 3° Quando se tratar de transferéncia de um servidor de uma secretaria para outra, devera haver
concordancia das secretarias envolvidas e autorizagao do chefe do Poder Executivo.

CAPITULO Il
Das Readaptacdes

Art. 44. A Readaptacao Funcional é a investidura do servidor estavel em cargo mais compativel com sua
capacidade fisica ou mental.

Art. 45. Somente podera ser readaptado o Servidor estavel.

TITULO VI
Dos Direitos e Vantagens

CAPITULO |
Do Vencimento e da Remuneracgéo e incorporacao

Art. 46. Para efeito desta lei, considera-se vencimento a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo
exercicio de cargo ou especialidade, de carreiras pertencentes ao Quadro de Provimento Efetivo da
Prefeitura de Belmonte, firmada para a respectiva referéncia de vencimento.

Art. 47. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido de todas as vantagens pecuniarias,
permanentes e transitdrias, estabelecidas em lei.

Art. 48. Fica garantida ao Servidor estavel a incorporacao da remuneracdo por exercicio continuo de 10
(dez) anos de qualquer cargo ou fungéo no servico publico municipal aos seus vencimentos.

Art. 49. As complementacdes salariais pagas a cargos/especialidades especificas, oriundas de verbas
federais, estaduais ou municipais, em virtude de programas sociais temporarios, emergenciais ou
especiais, serdo pagas como Vantagem Pessoal Temporaria, por meio de rubrica especifica em
separado e enquanto durar o referido programa, sendo vedada a incorporagdo, a remuneracao, sob
qualquer titulo.

CAPITULO Il
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Dos Adicionais Noturnos

Art. 50 — Servigo noturno prestado em horario compreendido entre 22 ( vinte e duas ) horas de um dia e
5 ( cinco ) horas do dia seguinte, conforme a ConstituicAo Federal, no seu artigo 7° inciso IX,
computando-se cada hora como cinqiienta e dois minutos e trinta segundos fara jus a um acréscimo de
20% (vinte por cento) sobre a hora diurna trabalhada.

§ 1° O direito ao adicional noturno cessa com a eliminacdo das condi¢cdes que deram causa a sua
concessao.

CAPITULO Il
Das Horas Extras

Art. 51 — Todo trabalho realizado além da jornada de trabalho dos integrantes do Quadro PCC, sera
remunerado de acordo com a hora trabalhada, ndo superior a 60 (sessenta) horas mensais, conforme
nivel de habilitagdo especifica, sendo acrescido de 50% do valor da hora normal e 100% em finais de
semana e feriados.

CAPITULO IV
Dos Adicionais de insalubridade, Periculosidade ou Atividades Penosas

Art. 52 - Os servidores que trabalharem com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias téxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem jus a um adicional sobre o
vencimento do cargo efetivo, desde que avaliados e classificados por comissdo especifica, a ser criada
pelo decreto de que trata o paragrafo Unico deste artigo.

§ 1° O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade devera optar por um
deles.

§ 2° O direito ao adicional de insalubridade ou de periculosidade cessa com a eliminac@o das condi¢cdes
ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

Paragrafo Unico - Os valores correspondentes aos adicionais de insalubridade, Periculosidade ou
Atividades Penosas dever8o obedecer a Legislagdo vigente, ficando o Poder Executivo Municipal
autorizado a fixa-lo através de Decreto, bem assim a criar comissdo de avaliacdo das atividades
consideradas insalubres.

TITULO VI
CAPITULO UNICO
Das Disposi¢gdes Gerais e Transitérias

Art. 53. A jornada de trabalho dos titulares dos cargos de provimento efetivo de que trata esta lei é de 40
horas semanais e 8 horas diarias.
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§ 1° Os ocupantes dos cargos e especialidades com carga horaria de 20 ou 30 horas, fixada em
legislagéo propria, poderdo ter a jornada de trabalho organizada em regime de plantdes ou aumentada
para o maximo de 40 horas semanais.

§ 2° O vencimento basico dos profissionais de que trata o paragrafo anterior € proporcional & jornada de
trabalho.

Art. 54. Fica assegurado ao Servidor Publico Municipal estatutario todos os Direitos e Vantagens
inerentes ao cargo.

Art. 55. Os casos omissos que se verificarem na implantagédo da presente lei, obedecidas as disposi¢coes
nela contidas, serdo dirimidos pela comissdo constituida para esse fim, ap6s parecer da Assessoria
Juridica do Municipio.

Art. 56. Em face das modificagbes introduzidas na estrutura funcional e salarial da prefeitura,
estabelecidas na presente lei, fica o Poder Executivo, desde ja, autorizado a propor alteragdes e ajustes
necessarios a adequacao da estrutura de cargos efetivos de forma a otimizar recursos no orgamento.

Art. 57. As nomeacdes para os cargos efetivos de que trata esta lei serdo efetivadas por meio de decreto
do Executivo municipal de Belmonte, observando-se:

|. a prévia aprovacdo em concurso publico;
Il. a disponibilidade financeira e orcamentéria; e,
Ill. o cumprimento da legislacdo vigente, em especial a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 58. Os anexos de que trata esta lei s@o partes integrantes e inseparaveis desta.

Art. 59 — O quadro de distribuicdo de pessoal, por unidade organizacional, sera objeto de detalhamento
mediante Decreto do Poder Executivo Municipal.

Art. 60 — As descri¢cBes, especificacbes e requisitos para preenchimento de Cargos Permanentes, sdo 0s
constantes do Anexo IV desta Lei.

Art. 61 — Esta Lei serd regulamentada, no que couber, pelo Poder Executivo Municipal, no prazo de 60
(sessenta) dias, a contar da data de sua publicacéo.

Art. 62 — Para fazer face as despesas decorrentes da aplicagao desta Lei, serdo utilizados recursos
previstos na Lei Orcamentaria Anual, suplementado se necessario.

Art. 63 — Fica a Secretaria de Administracao, através de departamento préprio, a proceder a adequacdes
e enquadramentos de cargos, funcdes e niveis e impostos pela presente Lei.

Art. 64 — A presente Lei devera ser reavaliada no intersticio de 3 (trés) anos por uma comissao de
avaliagdo composta por representantes da Administragdo, servidores efetivos estaveis e de
representantes do SINSPPOR - Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de Porto Seguro e
Regiéo.

Art. 65 - A Gratificacdo de Estimulo ao Aperfeicoamento Profissional tratada nos artigos 38 a 42 serdo
asseguradas aos servidores em efetivo exercicio que superaram o periodo do estagio probatério, a
entrega dos titulos equivalentes ao tempo trabalhado.

Art. 66 — Ficam criados os cargos em comissdo a seguir especificados, em alteracdo a Lei 012/2001,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Belmonte, e Lei N°. 006/2007
gue disciplina o Controle Interno do Municipio:
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I. Na estrutura da Secretaria Municipal de Educacao:

a) Gerente de Educacéo Especial

b) Gerente de Educacdo Fundamental Il

¢) Gerente de Programas Escolares

d) Gerente Censo Escolar

e) Gerente de Patriménio

f) Gerente de Pessoal

g) Gerente de Suprimentos e Merenda Escolar
h) Gerente de Serv. Manutencdo Escolar

Il. Na estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo, Governo e Servicos Publicos:
a) Gerente de Promocé&o de Pessoal

b) Gerente de Patriménio

c) Gerente de Protocolo

d) Gerente de Vigilancia

11l. Na estrutura da Secretaria Municipal de Salde:

a) Coordenacéo de Vigilancia a Saude, em substituicdo a Superintendéncia de Vigilancia a saude;

b) Em desmembramento e substituicdo a Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica, ficam
criadas:

b1l) Geréncia de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;
b2) Chefe de Diviséo de Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

b4) Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Salude do Trabalhador;
b5) Chefe de Divisdo em Saude do Trabalhador;
b6) Chefe de Divisdo em Endemias;

d) Coordenacédo de Atencédo Basica, em substituicdo a Superintendéncia de Assisténcia a saude;
d1) Geréncia de Saude Bucal, em suprimento a Geréncia de Controle de Unidades de Saude;

d2) Geréncia de Vigilancia Alimentar e Nutricional,
d3) Geréncia de Assisténcia Farmacéutica;

e) Ouvidoria da Saude;

el) Geréncia de Sistema de Informagéo em Saude;

e2) Geréncia de Planejamento, Convénios e Contratos.

f) Dire¢do Geral de Assisténcia Especializada do Hospital Municipal Dr. José da Costa Pinto Dantas, em
substituicdo a Direcdo Geral do Hospital,

f1) Geréncia de Unidade Mista em Barrolandia;

g) Coordenacgdo de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Auditoria;

g1) Chefia de Divisdo de Contas Médicas e Producdo Ambulatorial;

g2) Chefia de Divisdo de Média e Alta Complexidade;

h) Chefia de Saude Mental;

1) Chefia de Atendimento Mdvel de Urgéncia;

IV. Na estrutura do Controle Interno Municipal:
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a) Fica criado o Cargo de Gestor de Controle Interno, em substituicdo ao de Agente de Controle Interno,
fixando-se para a nova nomenclatura o nivel DAS-1 da estrutura de cargos de provimento temporario,
instituida pela Lei 12/2001, estando o mesmo subordinado ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
sendo exigéncia para a nomeagdo no cargo, a comprovacao de formacao minima em nivel superior e 0
conhecimento na area de Administracéo Publica, revogando-se expressamente a disposi¢céo, do art. 7° e
seu paragrafo primeiro, da Lei 006/2007;

al) Fica criado o cargo de Assessor de Controle Interno, estando o mesmo subordinado ao Gestor de
Controle Interno Municipal, sendo exigéncia para a nomeacdo no cargo, a comprovacao de formacédo
minima em nivel superior e 0 conhecimento na area de Administracéo Publica.

Art. 67 - As disposi¢des, requisitos e competéncias dos cargos em comissdo ora criados, encontram-se
especificadas conforme o anexo VI desta Lei.

Art. 68 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario,
especifica e parcialmente, no que couber, a Lei 012/2001 de 21 de agosto de 2001, a Lei 014/2001, de
01 de setembro de 2001, e a Lei 006 /2007, de 14 de agosto de 2007.

Gabinete da Prefeita de Belmonte -Bahia, 29 de julho de 2013

ALICE MARIA MAGNAVITA ELIAS DE BRITTO
Prefeita Municipal

CRISTIANE DA SILVA CAMPOS
Secretaria de Administracdo
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ANEXO |

GRUPOS/CLASSES/CARGOS

Diario Oficial

Prefeitura Municipal de Belmonte

GRUPOS DE ATIVIDADES OPERACIONAIS (AQ)

CLASSE A - SALARIO R$. 678,00

CARGOS

Agente de Limpeza Publica ( ex Gari)

Agente de Portaria

Artifice

Auxiliar de Nutricdo
Auxiliar de Manutencao
Auxiliar de pedreiro
Auxiliar de Servicos Gerais
Carpinteiro

Coveiro

Eletricista

Encanador

Fiscal de Limpeza

Fiscal de Obras e Servigos
Guarda Municipal
Jardineiro

Pintor

Vigilante

CLASSE - B — SALARIO R$. 750,00
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CARGOS

Mecéanico

Operador de Maquinas e Equipamentos — (Inclusive ex operador de Maquinas Pesadas, de trator, de
Patrol, Operador de Pa Mecéanica)

Pedreiro

Motorista

GRUPO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CLASSE A — SALARIO R$. 678,00

CARGOS

Auxiliar Administrativo

Recepcionista — ( inclusive ex telefonista)
Auxiliar de Almoxarifado

Continua...

CLASSE - B SALARIO R$. 779,70
CARGOS

Agente Administrativo

Fiscal de Tributos
Fiscal de Meio Ambiente

GRUPO DE ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO (NM)

CLASSE - B - SALARIO R$. 750,00
CARGOS

Conselheiro Tutelar

Operador de Computador

Técnico Agricola

Técnico em Contabilidade

GRUPO DE ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CLASSE - A - R$. 690,00

CARGOS
Auxiliar de Enfermagem
Técnico em Laboratério
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Agente Auxiliar de Saude

CLASSE -B - R$. 813,00

CARGOS

Agente de Combate a Endemias
Técnico de Enfermagem

Técnico de Radiologia

Auxiliar de Consultério Odontolégico
Inspetor de Vigilancia Sanitaria

CLASSE - C - R$. 950,00

CARGOS
Agente Comunitario de Saude

CLASSE - D - R$. 2.000,00
Continua...

CARGOS

Nutricionista
Fisioterapeuta

Bidlogo

Odontélogo
Bioguimico/Farmacéutico
Médico Veterinario
Enfermeiro

Psicélogo

Educador Fisico

CLASSE - E - R$. 4.000,00

CARGOS
Médico

GRUPO DE ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR (NS)

CLASSE - A —-2.000,00
CARGO

Engenheiro de Alimentos
Engenheiro Civil
Engenheiro Agrénomo
Contador
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Assistente Social
Turismologo

Engenheiro Florestal
Analista de Sistemas
Auditor Fiscal

Administrador de Empresas

ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

Niveis 1 2 3 4 5

Grupos/Classes R$ R$ R$ R$ R$

Atividades

Operacionais

A 678,00 711,90 747,50 784,90 824,10

B 750,00 787,50 826,90 868,20 911,60

Atividades

Administrativas

A 678,00 711,90 747,50 784,90 824,10

B 779,70 818,70 859,60 902,60 947,70

Atividades de Nivel

Médio

A 690,00 724,50 760,70 798,70 838,70

B 779,70 818,70 859,60 902,60 947,70

Atividades da Area de

Saulde

A 690,00 724,50 760,70 798,70 838,70

B 813,00 853,60 896,30 941,10 988,20

C 950,00 997,50 1.047,40 1.099,70 1.154,70

D 2.000,00 2.100,00 2.205,00 2.315,30 2.431,00

E 4.000,00 4.200,00 4.410,00 4.630,50 4.862,02

Atividades de Nivel

Superior

A 2.000,00 2.100,00 2.205,00 2.315,30 2.431,00

Pagina 99

http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013

6 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP


http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

ANEXO 11l

QUADRO DE PESSOAL

GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
Agente de Limpeza Publica ( ex Gari) 150
Agente de Portaria 30
Atrtifice 06
Auxiliar de Pedreiro 17
Auxiliar de Servigos Gerais 200
Auxiliar de manutencéo 15
Auxiliar de Nutricéo 25
Carpinteiro 05
Coveiro 05
Eletricista 19
Encanador 05
Fiscal de Limpeza 07
Fiscal de Obras e Servigos 02
Guarda Municipal — (inclusive os ex Vigilante) 30
Jardineiro 10
Mecénico 05
Motorista 37
Operador de Maquinas e Equipamentos 11
Pedreiro 30
Pintor 25
Vigilante 90
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
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Aucxiliar Administrativo 60
Auxiliar de Almoxarifado 10
Fiscal de Meio Ambiente 07
Fiscal de Tributos 05
Recepcionista 20
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE

ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO(NM)
Agente Administrativo 110
Conselheiro Tutelar 10
Operador de Computador (inclusive ex digitador ) 10
Técnico Agricola 05
Técnico em Contabilidade 10
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
Agente Comunitario de Saude 50
Agente Auxiliar de Saude 30
Agente de Combate a Endemias 50
Inspetor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 06
Auxiliar de Enfermagem 52
Aucxiliar de Consultério Odontolégico 15
Bioguimico/Farmacéutico 06
Psicélogo 15
Enfermeiro 48
Fisioterapeuta 16
Médico 68
Médico Veterindrio 04
Nutricionista 15
Odontdlogo 30
Técnico de Enfermagem 45
Técnico em Laboratério 10
Técnico de Radiologia 08
Bidlogo 05
Educador Fisico 03
GRUPOS/CARGOS QUANTIDADE
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR (NS)
Administrador de Empresas 02
Analista de Sistemas 02
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Assistente Social 12
Contador 03
Engenheiro Agrénomo 02
Engenheiro Civil 02
Engenheiro de Alimentos 02
Engenheiro Florestal 02
Auditor Fiscal 02
Turismélogo 02
ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO

DENOMINACAO N° de Cargos Salério R$
Secretario de Assisténcia Social 01 4.000,00
Secretario Municipal de Agricultura 01 4.000,00
Secretario Municipal de Administracao 01 4.000,00
Secretario Municipal de Educacao 01 4.000,00
Secretario Municipal de Esporte e Lazer 01 4.000,00
Secretario Municipal de Financas 01 4.000,00
Secretario Municipal de Infra-Estrutura 01 4.000,00
Secretario Municipal de Interior 01 4.000,00
Secretario Municipal de Saude 01 4.000,00
Secretario Municipal de Turismo 01 4.000,00
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 2.448,60
Chefe de Setor de compras 01 779,70
Chefe de Setor de Fiscalizacao 01 779,70
Chefe de Setor Hospitalar 01 779,70
Chefe de Setor Material Equipamento e Merenda 01 779,70
Chefe de Esporte e Lazer 01 779,70
Chefe de Setor de Transporte 01 779,70
Chefe de Setor de Mercadéo 01 779,70
Chefe de Setor de Arquivo 01 779,70
Chefe de Setor de Identificacdo 01 779,70
Chefe de Setor de Imprensa Oficial 01 779,70
Chefe de Setor Almoxarifado de A¢éo Social 01 779,70
Chefe de Setor do Almoxarifado do Hospital 01 779,70
Chefe de Setor de Servigos Gerais do Hospital 01 779,70
Procurador Chefe 01 2.448,60
Procurador Adjunto 01 1.234,00
Diretor Geral de Assist. Especialz do Hospital 01 2.000,00
Assessor de Comunicacéo Social 01 1.234,00
Coordenador de Atencéo Basica 01 2.000,00
Geréncia de Saude Bucal (20horas) 01 1.000,00
Geréncia de Programas Especiais de Saude 01 1.600,00
Geréncia de Vigilancia Alimentar e Nutricional (20
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horas) 01 1.000,00
Geréncia de Assisténcia Farmacéutica 01 1.600,00
Coordenacéo de Vigilancia em Saude 01 2.000,00
Geréncia de Vigilancia Epidemiolégica e Saude do 01 1.600,00
Trabalhador
Chefe de Divisdo de saude do trabalhador 01 1.200,00
Chefe de Diviséo de Endemias 01 1.200,00
Gerencia de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 01 1.600,00
Chefe de Diviséo de Vig. Sanitar e Ambiental 01 1.200,00
Geréncia de Unidade Mista em Barrolandia 01 1.600,00
Coordenacdo de regulagdo, Controle, Avaliacdo e
Auditoria. 01 2.000.00
Chefe de Divisdo de Contas Médica e Producédo
Ambulatorial 01 1.200,00
Chefe de Divisao de Média e Alta Complexidade

01 1.200,00
Chefe de Diviséo do Servi¢o de Atendimento Movel de
Urgéncia 01 1.200,00
Chefe de Divisdo de Saude Mental 01 1.200,00
Secretéria Executiva 01 1.234,00
Ouvidoria da Saude 01 987.30
Presidente do Conselho Fiscal 01 987,30

01
Presidente da Comissdo Permanente de Licitac&do

1.600,00
Diretor de Departamento 11 987,30
Auditor do SUS 01 2.000,00
Diretor Clinico do Hospital 01 1.500,00
Diretor Administrativo e Financeiro do Hospital 01 1.500,00
Diretor de Infraestrutura 01 987,30
Diretor de Transportes Fluvial e Terrestre 01 987,30
Supervisor de Enfermagem do Hospital 02 987,30
Administrador Distrital | 01 987,30
Coordenador Geral da Educacéo 01 987,30
Coordenador de Fundos 02 779,70
Coordenador de Educacéo da Sede 01 779,70
Coordenador de Educacéo do Interior 01 779,70
Administrador Distrital Il 01 678,00
Coordenador de Faturamento do Hospital 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto | 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto Il 01 678,00
Administrador Distrital Adjunto 11l 01 678,00
Administrador Distrital 1l| 01 678,00
Administrador Distrital 1V 01 678,00
Assessor Administrativo 1l 38 678,00
Assessor Administrativo | 34 678,00
Assessor Administrativo |l 34 678,00
Assessor de Salde 05 678,00
Assessor de Seguranca 02 678,00
Assessor Técnico Pedagdégico 01 678,00
Assistente de Comunicac¢8o Social 03 678,00
Assistente de Comunicac¢8o Social | 03 678,00
Assistente de Comunicac¢do Social Il 04 678,00
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Assistente de Comunicacao Social IV 06 678,00
Assistente de Seguranca 03 678,00
Assistente Técnico de Instrumentacao Cirlrgica 01 678,00
Assistente Técnico em Radiologia 02 678,00
Gestor de Controle Interno 01 2.200,00
Assessor de Controle Interno 01 1.200,00
Coordenador de Escola da Rede 01 678,00
Encarregado de Agente de Limpeza Publica 06 678,00
Encarregado de Manutencdo de Agua 04 678,00
Encarregado de Manutencao Elétrica 04 678,00
Encarregado do Matadouro 04 678,00
Encarregado do Posto de Saude 04 678,00
Fiscal Zonal de Limpeza 06 678,00
Gerente 30 779,70
Gerente de Educacéo Especial 01 779,70
Gerente de Educacédo Fundamental Il 01 779,70
Gerente de Programas Escolares 01 779,70
Gerente Censo Escolar 01 779,70
Gerente de Patrim6nio 01 779,70
Gerente de Pessoal 01 779,70
Gerente de Suprimentos e Merenda Escolar 01 779,70
Gerente de Serv. Manutencéo Escolar 01 779,70
Gerente Adjunto 16 678,00
Monitor 06 678,00
Secretaria | 38 678,00
Secretaria ll 38 678,00
Supervisor de Enfermagem Adjunto 01 850,50
Supervisor do Centro Cirdrgico do Hospital 01 987,30
Supervisor Geral de Limpeza e Fiscalizacdo 01 678,00

ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS E CLASSES

Cargos Permanentes/Efetivos

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO:
Executar, sob superviséo, servigos de apoio a administragao geral.

ATIVIDADES:

e Entregar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou externamente, de
acordo com as orientacdes recebidas;
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e Atender pequenos mandatos pessoais, internos ou externos, tais como pagamento de contas,
entrega de recados, compra de materiais, servicos bancéarios e outros;

e Afixar em quadros préprios, avisos comunicados e ordens de servigos, conforme instrugBes
superiores;

e Arrumar materiais de consumo de acordo com a orientag&do superior;

e Efetuar servicos de limpeza em geral nas unidades de saude, educacédo e outros 6rgaos da
administragao;

e Preparar e servir café;

e Preparar refeicbes;

o Realizar limpeza de copa e cozinha,

e Realizar servicos de preparacéo, lavagem e secagem de roupas hospitalares;

Receber, conferir e armazenar os géneros alimenticios referentes a merenda escolar

Preparar e distribuir a merenda escolar;

Executar servigos de jardinagem em geral;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servigo;

Utilizar, para realizacéo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

Fornecer dados e prestar informacgdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

o Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - COVEIRO

DESCRICAO:
Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servicos.
ATIVIDADES:
e Proceder a abertura e fechamento de covas e carneiras, para fins de inumagdo e
exumacdao de cadaveres;
e Zelar pela conservacao de toda a area pertencente ao cemitério;
e Executar servicos de manutencéo de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho;
e Proceder a limpeza de fossas, quando necessario;
e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;
e Contribuir para o cumprimento de metas do setor a que estiver vinculado;
e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes e
manuais de servico;
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e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITO:
Saber ler e escrever

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — FISCAL DE OBRAS E SERVICOS
DESCRICAO:

Executar servigcos de carater de Supervisdo, relativas & programacao e execucao das obras realizadas
pela Prefeitura Municipal

ATIVIDADES:

e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracéo de projetos;

e Fiscalizar e orientar os servicos de obras executados diretamente pelo Municipio e/ou através
de empresa contratada;

e Prestar orientacdo quanto aos pedreiros e demais artifices da area quanto a realizagdo das
obras;

e Auxiliar os Engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribui¢bes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢ées e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Ensino fundamental - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - JARDINEIRO

DESCRICAO:

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servigos.

ATIVIDADE:

e Executar servicos de manutencao de ferramentas e instrumentos utilizados no trabalho;

e Preparar a terra, arando-a, adubando-a, irrigando-a e efetuando outros tratos
necessarios para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em pracas, parques e jardins;
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e Dispensar tratos especiais as plantas, renovando-lhe as partes danificadas,
transplantando mudas e erradicando ervas daninhas;

e Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo para evitar ou erradicar pragas
e moléstias;

e Fornecer dados e prestar informagdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento de metas do setor a que estiver vinculado;

o Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdes e
manuais de servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade

REQUISITO:
Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - FISCAL DE LIMPEZA
DESCRICAO:

Executar servicos de carater de Supervisao, relativas & programacéo e execucao das obras realizadas
pela Prefeitura Municipal

ATIVIDADES:

e Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracéo de projetos;

e Fiscalizar e orientar os servicos de obras executados diretamente pelo Municipio e/ou através
de empresa contratada;

e Prestar orientacdo quanto aos pedreiros e demais artifices da area quanto a realizagcdo das
obras;

e Auxiliar os Engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacfGes necessérias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO: )
Ensino fundamental Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
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CARGO — AGENTE DE PORTARIA
DESCRICAO - Exercer vigilancia nos prédios, percorrendo-os sistematicamente, inspecionando suas

dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia
e outras infragdes & ordem e a seguranca.

ATIVIDADES:

e Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas rotinas
de servigos;

e Vigiar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias sob sua guarda;
e Fazer cumprir as normas quanto ao acesso de pessoas as dependéncias sob sua guarda;

e Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e
valendo-se da autoridade que lhe foi outorgada;

e Zelar pela seguranca das instalag6es e bens patrimoniais que lhe forem confiados;

e Executar rondas e inspe¢des das dependéncias do edifico nos horéario preestabelecidos e
sempre que conveniente;

e Verificar as instalacdes elétricas e hidraulicas, fazendo o seu desligamento quando necessario;

e Tomar as providéncias cabiveis procedendo, inclusive ao registro da ocorréncia, em caso de
acidente ou outra anormalidade;

e Prestar informagdes que possibilitem a puni¢é@o de infratores e volta & normalidade;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
servico.

REQUISITO

Ensino fundamental Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

DESCRICAO:

Executar, sob supervisao, servicos de limpeza de ruas e logradouros publicos
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ATIVIDADES:

Varrer ruas, parques e jardins do municipio;

Recolher o lixo, seguindo roteiros pré-estabelecidos;

Despejar o lixo recolhido em local pré-estabelecidos;

Raspar meios-fios e limpar ralos e bueiros;

Zelar pela conservagéo dos utensilios e equipamentos utilizados no trabalho;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias & melhoria da qualidade dos servigcos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuices que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:

Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — AUXILIAR DE PEDREIRO

DESCRICAO:

Executar servicos relativos a instalagdo, manutenc¢do, conservacdo e construcdo de prédios publicos da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os

equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.

ATIVIDADES:

e Executar trabalhos de alvenaria, concertos e outros materiais, guiando-se por esquemas
e orientagdes basicas, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;

e Fornecer dados e prestar informacfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer atribuices que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucées e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — GUARDA MUNICIPAL (Vigilante)
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DESCRICAO:
Executar, sob supervisdo, servicos de vigilancia e de seguranca do Patrimbnio Municipal e de bens sob
responsabilidade da Prefeitura.

ATIVIDADES:

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nos locais sob vigilancia, de acordo com instrucdes que

Ihe sejam dadas;

Verificar fechamento de portas, janelas e portdes da administragéo publica;

Fazer ronda diurna e noturna, segundo a escala de servi¢os;

Zelar pela seguranca de autoridades e servidores municipais;

Zelar pela seguranga do patriménio municipal e dos bens sob responsabilidade da prefeitura;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuices que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Ensino Fundamenta Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — ARTIFICE
DESCRICAO:

Executa atividades de manutencéo e reparo, Tendo a responsabilidade pelos materiais e equipamentos
sob seus cuidados.

ATIVIDADES:
e Zelar pelos equipamentos da secretaria ao qual estiver vinculado;
e Orientar tarefas de pessoal, auxiliar ou que estejam subordinados dentro da categoria funcional,

e Executar outras tarefas afins a critério do seu chefe.
REQUISITOS: Ensino fundamental | - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO - PEDREIRO

DESCRICAO:

Executar servigos relativos a instalagdo, manutengdo, conservacéo e construgdo de prédios publicos da

Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.
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ATIVIDADES:

e Executar trabalhos de alvenaria, concertos e outros materiais, guiando-se por esquemas
e orientacdes basicas, utilizando processos e instrumentos pertinentes ao oficio para
construir, reformar ou reparar prédios e obras similares;

e Fornecer dados e prestar informac8es necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer atribuices que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucbes e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS: Saber ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO : AUXILIAR DE MANUTENCAO

DESCRICAO:
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracao geral.

ATIVIDADES:

e Executar servicos de manutencg&o ou reparacdo em geral;

e Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;

e Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagBes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS - Saber Ler e escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO: ENCANADOR

DESCRICAO: Executar encanamentos de redes de agua em prédios residéncias/comercias/publicos e
outras atividades afins.
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ATIVIDADES:

e Desentupimento de pias, tanques, ralos, substituicdo de tubulacées e servicos hidraulicos em
geral.

e Execucdo de redes adutoras de agua;

e Execucao de redes distribuidora de agua;

e Execucao de redes de esgotos;

e Auxiliar os engenheiros em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informac8es necesséarias a melhoria de qualidades prestados pela
Prefeitura;

e Exercer atribuices que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS:

Nivel Elementar e conhecimentos na area de atuagéao.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO: VIGILANTE

DESCRICAO: Exercer vigilancia nos prédios, percorrendo-os sistematicamente, inspecionando suas
dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia
e outras infragcdes & ordem e a seguranca.

ATIVIDADES:
Efetuar rondas de inspecéao pelo prédio e imediagdes, examinando portas, janelas e portdes,
para assegurar-se de que estdo devidamente fechados, atentando para eventuais

anormalidades.

Impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizagao,
fora do horério de trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de segurancga.

- Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu plantdo, para que
sejam tomadas as devidas providéncias.

- Zelar pelo prédio e suas instalacdes - jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos e
hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessérias para evitar roubos, prevenir
incéndios e outros danos.

- Controlar movimentagéo de pessoas, veiculos, bens, materiais, etc.

Atender e prestar informacdes ao publico.
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Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
servicos;

Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;

Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;

REQUISITOS:
Nivel Elementar

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO: CARPINTEIRO

DESCRICAO SINTETICA:Execucéo de servigos de carpintaria, marcenaria e pintura em geral.
ATIVIDADES:

Confeccionar e recuperr utensilios de madeira;

Instalar portas, janelas e outras pecas de madeira;

Fazer o levantamento do material a ser empregado nos servi¢cos que realizar;
Executar servicos gerais de pintura;

Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Fundamental |

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — ELETRICISTA

DESCRICAO

Executar servicos relativos a instalacdo, manutencdo e conservacao nas diversas areas operacionais da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando os
equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.

ATIVIDADES

e Executar montagem, ajustamento, instalacdo, manutencao, reparacdo a conservacao na
area de eletricidade;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias & melhoria da qualidade dos servi¢os
prestados pela Prefeitura.
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e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver
vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucées e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:

Saber ler e escrever - Conhecimentos especificos - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO — MECANICO
DESCRICAO:

Executar servi¢os relativos a instalacdo, manutencado e conservacado de veiculos e maquinas da
Prefeitura, de acordo com a especialidade exigida, limpando, conservando e guardando o0s
equipamentos necessarios a realizacao do trabalho.
ATIVIDADES:
e Executar a manutencdo de maquinas e/ou motores desmontando, reparando,
substituindo, ajustando e lubrificando o0 motor e pecas anexas e equipamentos
auxiliares, para assegurar-lhe condi¢des de funcionamento;

e Fornecer dados e prestar informagfes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor que estiver vinculado;

o Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e
manuais de servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:

Saber ler e escrever - Conhecimentos especificos - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO: PINTOR

DESCRICAO :
Execucéo de servicos em geral.
ATIVIDADES:
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- executa servigos gerais de pintura e limpeza;
- faz o levantamento do material a ser empregado nos servi¢os que realizar;
- executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS: Saber Ler e Escrever - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (A0)
CARGO — MOTORISTA

DESCRICAO:
Dirigir veiculos de passageiros e/ou de carga, conduzindo-os conforme as necessidades da Prefeitura,
observando as regras de transito e operando os equipamentos acoplados no veiculo.

ATIVIDADES:

e Conduzir veiculos em cidades ou estradas para transporte de pessoas e materiais, observando
as normas de transito.

e Providenciar a manutencdo do veiculo, vistoriando o estado dos pneus, nivel de combustivel,
Oleo e agua e testando of reio e a parte elétrica;

e Transportar cargas e zelar pelo acondicionamento e seguranca das mesmas;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado e satisfatorias condicbes de

funcionamento, comunicando ao chefe imediato as falhas verificadas ou, se for o caso, operando

pequenos consertos;

Transportar doentes em ambulancias, observando os cuidados necessarios;

Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

Zelar pela conservacgédo do veiculo, recolhendo-o a garagem quando encerrado o expediente;

Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigcos

prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
servico;
Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;
Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:

Ensino Fundamenta Completo )

Carteira de habilitagdo — Categoria C ou D - CARGA-HORARIA: 40 Horas
GRUPO - ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)

CARGO — OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

DESCRICAO:

Conduzir e operar maquinas destinadas a escavar, nivelar ou aplainar terrenos.

ATIVIDADES

e Conduzir a méaquina, acionar o motor, manipular os comandos de marcha e acionar 0s
comandos de carga e descarga;
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e Manobrar a m’'quina, acionar os comandos para empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais
altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar;

e Movimentar a lamina da niveladora e concha da p& mecénica;

e Compactar terrenos, concretos ou outros materiais;

e Acionar as alavancas de controle para posicionar o mecanismo, seguindo as necessidades do
trabalho;

e Extrair areia, cascalho e lixo do solo;

e Fornecer dados e prestar informaces necessérias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor que estiver vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢des e manuais de
Servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:

Saber ler e escrever
Conhecimentos especificos )
Carteira de Habilitacdo Categoria minima D - CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES OPERACIONAIS (AO)
CARGO - AUXILIAR DE NUTRICAO

DESCRICAO:
Executar atividades de ordem, o controle de materiais, equipamentos e da area de trabalho relacionados
com a nutrigdo.

ATIVIDADES:
e Receber e estocar géneros alimenticios e materiais para as areas de estocagem;

e Manipular carros de transporte com capacidade até 100 Kg para armazenar os géneros e
materiais na despensa e camara frigorifica;

e Separar e distribuir para as areas os géneros, materiais e utensilios requisitados, de acordo com
a requisicédo do responsavel pela area;
e Auxiliar no preparo, cocgdo, montagem e distribuicdo dos alimentos aos pacientes (24 horas de
funcionamento);
e Executar, obedecendo técnica apropriada, as operacdes de pré-preparo dos alimentos, de
acordo
com o estipulado nos cardapios;
e Compor as dietas normais e especiais destinadas aos pacientes de acordo com cartdes de
identificacdes de dietas, na esteira rolante, em pé;
o Recolher as lougas e utensilios utilizados pelos pacientes, transportando os carros para as areas
de higieniza¢éo;
e Higienizar, enxugar e guardar os utensilios de cozinha e copa;
o Realizar outras atividades afins designadas pelo seu chefe imediato.

REQUISITO: )
Nivel Médio Completo - CARGA-HORARIA: 40 Horas

Solat/ Pégina 116
Uas  http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
S Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO — AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO
Executar, sob supervisdo, servigos de apoio a administragdo geral.

ATIVIDADES

Efetuar calculos simples

Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;

Registrar a frequéncia da mé&o de obra, vistoriando os cartdes de ponto;

Digitar e formular documentos atinentes aos servicos administrativos;

Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;

Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

e Utilizar, para realizagédo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informagBes necessérias & melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Médio Completo
Nogdes Gerais de informatica

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO:
Executar, sob supervisdo, servicos de apoio a administracao geral.
ATIVIDADES:
e Efetuar calculos simples
e Ordenar e arquivar documentos seguindo critérios preestabelecidos;
e Registrar a frequiéncia da méo de obra, vistoriando os cartdes de ponto;
e Digitar e formular documentos atinentes aos servigos administrativos;
¢ Requisitar, receber e distribuir material necessario ao servico;
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e Coletar dados referentes a atividades mensuraveis;

e Utilizar, para realizacdo dos trabalhos, microcomputadores, fax, e outros aparelhos semelhantes;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Médio
Conhecimentos de informéatica

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO - FISCAL DO MEIO AMBIENTE

DESCRICAO: Fiscalizar o uso e a ocupacdo do meio ambiente do Municipio, exercendo o
poder de policia administrativa, em estrita obediéncia a legislacdo vigente.

ATIVIDADES:
e Orientar os municipes quanto ao cumprimento da legislagédo vigente.
* Realizar vistorias em areas publicas e privadas e em empreendimentos que exercem atividades
econdmicas.
« Identificar irregularidades ou infragdes cometidas no uso e ocupagao do solo, contra o meio ambiente e
no exercicio de atividades econémicas.
» Emitir notificagdes para alertar ou sanar irregularidades ou infragdes cometidas, verificando no prazo
previsto se as notificagdes forem ou n&o atendidas.
* Lavrar autos de infragdo quando as notifica¢cdes ndo forem atendidas.
* Proceder a contestacao de defesa de auto de infragdo em processos fiscais.
* Lavrar autos de embargo quando se tratar de obras em areas particulares n&o regularizadas, mediante
auto de infracéo.
« Lavrar autos de interdigdo quando se tratar do exercicio de atividades
econdmicas em &reas particulares, ndo regulamentadas mediante o auto de infracao.
* Lavrar autos de demoligao quando se tratar de obras em areas publicas.
« Lavrar autos de apreensao de materiais e equipamentos quando se tratar de atividades econémicas em
areas publicas.
* Interpretar solicitagbes contidas em processos.
» Emitir parecer em processos.
» Desenhar croquis de areas em processos para dar maior visibilidade aos
pareceres.
* Realizar levantamento de areas através de medicoes.
* Identificar areas através de plantas cadastrais.
* Investigar denuncias diversas.
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e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;
e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Ensino Médio
Conhecimentos na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO :
Opera mesa telefonica, efetuando ligagdes, transmitindo ou recebendo mensagens informacdes quando
solicitada, no central telefénica da Prefeitura Municipal de postos de servigos dos distritos.

ATIVIDADES:

e presta informac¢des relacionadas com o pessoal e 6rgéo solicitando, mantendo cadastro atualizado
de numeros de aparelhos telefénicos de interesse especifico de unidade;

e - relata e requisita conserto dos ramais linhas telefénicas, quando apresentarem defeitos;

e - controla ligagdes locais e interurbanas, anotando ramal, nome do solicitante, assunto, destino e
horéario, em formularios apropriados;

¢ - mantém arquivos e documentos referentes ao servi¢o do centro telefénico;

e - opera a mesa telefonica de transmisséo e recepcao;

e - executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Il Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)

CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
DESCRICAO:

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifados, armazéns, silos e
depositos. Fazem os langamentos da movimentacéo de entradas e saidas e controlam os estoques.
Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a
movimentacdo dos itens armazenados e a armazenar.

ATIVIDADES:
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e Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e registrar dados
manualmente ou usando computadores;

e Empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do almoxarifado ou em
péatios de armazenagem;

e Verificar inventarios comparando as contagens fisicas com os nimeros existentes no sistema de
controle do almoxarifado. Verificar as divergéncias ou ajustar os erros;

e Armazenar itens de uma maneira ordenada e acessivel em almoxarifados, depésitos de
ferramentas, depositos de suprimentos ou outros tipos de estoque;

e Marcar os itens usando etiquetas ou selos de identificacdo, ferramentas de marcacgéo elétricas
ou outros equipamentos de identificacdo;

e Limpar e manter suprimentos, ferramentas, equipamentos e areas de armazenamento de acordo
com as regras de seguranca;

e Determinar métodos adequados de armazenagem e de identificacdo baseados na rotatividade
dos materiais, meio ambiente e disponibilidade de recursos fisicos;

e Registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos de manuseio;
e Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais;
e Ajudar outros colegas nos trabalhos do almoxarifado quando necessarios;
e Expedir as mercadorias corretamente;

e  Empacotar mercadorias;

e Enviar mercadorias para serem consertadas;

e  Manter registros atualizados e corretos dos estoques;

e  Solicitar mais mercadorias quando necessario;

e Verificar as faturas das mercadorias;

e Responder consultas escritas e por telefone além de reclamacdes;

¢ Relacionar-se com transportadoras e clientes;

e Pode ter que dirigir empilhadeiras ou pequenos carrinhos de transporte;

Manter o almoxarifado limpo e organizado;

Responsavel pela seguranga do almoxarifado;

REQUISITOS:
Fundamental Il Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS (AD)
CARGO - FISCAL DE TRIBUTOS

DESCRICAO:
Executar servigos de fiscalizagao tributaria municipal.

ATIVIDADES:

o Executar tarefas de fiscalizacdo de tributos da fazenda municipal, inspecionando
estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servigos, etc, examinando rotulos,
faturas, selos de controle, notas fiscais e outros para defender o interesse do Municipio;

e Fiscalizar sorteios, concursos, vendas e promessas de vendas de direitos e outras modalidades
de capacitacdo de poupanca, procedendo as necessarias verificagbes e sindicancia para
defender a economia popular;

e Autuar contribuintes em infragéo, instaurando processo administrativo-fiscal e providenciando as
respectivas notificacdes para assegurar o cumprimento de normas legais;

e Fornecer dados e prestar informacBes necessarias a melhoria da qualidade dos servicos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicdes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢des e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

e Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)

CARGO - OPERADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO
Executar servigos auxiliares referentes a operacdo de equipamentos de processamento de dados e
impressoras.

ATIVIDADES

e Operar microcomputadores e impressoras;

e Operar bancos de dados e efetuar trabalhos de editoracdo de textos e emisséo de planilhas de
célculos, relatorios e listagens;

e Digitar e imprimir dados em geral, textos, tabelas, formularios e outros documentos;

e Zelar pela seguranga das operagoes realizadas, efetuando backup’s e documentando o servigo
realizado, a fim de evitar a perda de informacdes;
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e Zelar pela conservagéo e limpeza dos equipamentos e verificar a utilizagdo de estabilizadores,
solicitando manutengdo preventiva ou corretiva sempre que necessario, a fim de manter as
condicdes de operacéo;

e Controlar o estoque de materiais necessarios a realizacdo de trabalho, solicitando reposicao
sempre que necessario, a fim de manter o fluxo do servico;

e Efetuar contatos com os usuarios para esclarecer dividas ou resolver problemas ocasionados
durante a execuc¢dao dos trabalhos;

e Treinar os usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos e nos procedimentos de seguranca
de operagoes;

e Atender ao publico prestando informag8es necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Contribuir pra o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢ées e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITOS

Nivel Médio completo
Conhecimentos Especificos de Informéatica

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO : CONSELHEIRO TUTELAR

DESCRICAO: atender as criangas e adolescentes nas hipoteses previstas nos arts. 98 e 105, aplicando
as medidas previstas no art. 101, | a VII do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

ATIVIDADES:
e Promover a execucdo de suas decisfes, podendo para tanto:

- requisitar servigos publicos nas areas de saude, educacao, servico social, previdéncia,
trabalho e seguranca;

- representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injustificado de suas
deliberacdes.

- encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infracdo administrativa ou
penal contra os direitos da crian¢a ou adolescente;

- encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia;

- providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria, dentre as previstas no art. 101,
de | a VI do Estatuto da Crianca e do Adolescente, para o adolescente autor de ato infracional;

- expedir notificagdes;

- requisitar certid6es de nascimento e de Gbito de crianca ou adolescente quando necessario;

- assessorar 0 Poder Executivo local na elaboracdo da proposta orcamentaria para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianca e do adolescente;

- representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direitos previstos no art.
220, § 3°, inciso Il da Constituicdo Federal;

- representar ao Ministério Publico, para efeito das a¢des de perda ou suspensao do poder
familiar.

— subsidiar o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente na elaboracéo de
projetos, quanto as prioridades do atendimento da Crianca e do Adolescente;
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— divulgar as hipoéteses das infragdes administrativas e criminais bem como o papel dos
cidad&@os na garantia dos direitos da crianca e do adolescente;
— sistematizar no prazo Maximo de 30 dias, dados informativos, quanto a situacao das criancas
e do adolescente, integrando as acdes de drgdos envolvidos no atendimento da Crianga e do
Adolescente do Municipio;
— desempenhar outras atribuices previstas em lei.
[ ]

REQUISITO:

NIVEL MEDIO COMPLETO — Cargo provido conforme a disposicao do art. 132 e seguintes
da Lei 8069/80. @ CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO — TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRICAO:

Organizar os servicos de contabilidade em geral utilizando sistemas mecanizados ou automatizados,
para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas.

ATIVIDADES:

e Conferir e preparar todos os documentos que exigem pagamento inclusive com calculos e
recolhimentos se necessario;

e Informar e orientar sobre pagamentos a fornecedores e as unidades administrativas;
e Fazer relatérios e levantamento a pedido do superior imediato;

e Executar balancetes diarios mensais e balancos anuais;

e Executar através do sistema mecanico ou informatizado, a escrituragao contabil;

e Contabilizar todas as operac¢des financeiras com controle de saldos bancarios;

e Controlar saldos da conta, bens e valores a incorporar;

e Controlar todos os convénios firmados;

e Contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e patrimonial;

e Fazer conciliagdes em fichas contabeis;

e Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, financeiros e patrimoniais e
demonstrativos da disponibilidade financeira;

e Elaborar mensalmente os balancetes, demonstrativos da execug¢do orcamentaria e extra-
or¢camentéria da receita e da despesa;
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e Controlar as verbas orcamentarias e extra-orcamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, sub programas, projetos e atividades;

e Emitir empenhos e prestar informacgdes sobre posicao de processos;

e Fornecer dados e prestar informagBes necessarias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
Servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
2° grau profissionalizante na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL MEDIO (NM)
CARGO — TECNICO AGRICOLA
DESCRICAO:

Executar servicos de carater técnico, relativas & programacdo, assisténcia técnica e controle de
trabalhos agricolas.

ATIVIDADES:

Efetuar levantamentos diversos na coleta de dados para a elaboracdo de projetos;

Fiscalizar e orientar os servigos executados nas areas verdes e agrondmicas

Prestar orientacéo quanto a tarefa de preparacéo do solo;

Desenvolver trabalhos referentes & montagem de pomares e hortas, época de plantio e colheita,

exterminio de doencgas ou pragas e plantagdes;

e Efetuar transplantio de arvores adultas, podas, pulverizagdo, drenagem e multiplicacdo de
plantas, por meio de sementeiras e outros processos;

e Auxiliar os Engenheiros Agronomos em trabalhos especificos da area;

e Fornecer dados e prestar informacgdes necessarias a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuices que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos instru¢cdes e manuais de
Servicos;

e Contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas pelo setor a que estiver vinculado;

o Exercer outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
Nivel Médio / Curso Técnico na area
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CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

DESCRICAO:

Realizar visitas domiciliares orientando quanto aos cuidados necessarios a prevencao
e erradicacao de doencas epidemioldgicas

ATIVIDADES: Conforme especificacdo dos artigos 4° e 5° da Lei 11.350/2006.

Realizar atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doencas e promog¢ao da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do
gestor de cada ente federado.

O Ministério da Saude disciplinara as atividades de prevencdo de doencas, de
promocao da saude, de controle e de vigilancia a que se referem os arts. 30 e 40 e
estabelecera os parametros dos cursos previstos nos incisos Il do art. 60 e | do art. 70,
observadas as diretrizes curriculares nacionais definidas pelo Conselho Nacional de
Educacéo.

REQUISITO:

Nivel Médio, - Provimento mediante processo seletivo, conforme determina o art.
9° da Lei 11.350/2006.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
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CARGO — AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

DESCRICAO: Desenvolver atividades de apoio operacional em consultério odontolégico, atendendo ao
publico e auxiliando os dentistas no preparo dos instrumentos e executando tarefas de apoio na
execucao das tarefas.

ATIVIDADES:
o Auxiliar o cirurgiao dentista, controlando a agenda de consultas, encaminhando o paciente para
a consulta e treinamento, orientando a higiene bucal e preparando-os para o atendimento
odontoldgico.

* Preparar, desinfetar e esterilizar os instrumentos, zelando pela conservagao dos mesmos, bem
como organizar o ambiente de trabalho.

*« Promover isolamento do campo operatoério.

» Instrumentar o cirurgido dentista, preparando misturas, manipulando
substancias restauradoras junto a cadeira operatéria. Executar e /ou auxiliar na realizacao de
bochechos semanais auto-aplicaveis.

» Revelar e montar radiografias intra-orais, confeccionar modelos em gesso, selecionar molduras,
promover isolamento relativo.

« Supervisionar a higienizacédo do consultério, orientando o responsavel sobre a forma de
desinfeccdo do ambiente.

« Fazer a solicitagcdo de materiais de consumo para o funcionamento adequado do consultério
passando pela supervisdo dos cirurgido dentista.
e Encaminhar registros de atividades e solicitagcbes de material nos prazos estabelecidos pela
instituicao.
« Participar nas atividades de educagcdo em saude bucal nas comunidades e escolas.

« Averiguar e solicitar atualizagdes de histérico clinico fornecendo dados para levantamentos
estatisticos.

o Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;
. Exercer atribuicdes que |lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrucdées e manuais
de servico;
o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:

Ensino Médio Completo e conhecimentos na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — AGENTE AUXILIAR DE SAUDE
DESCRICAO:

Executar servicos voltados a salde cujos servigcos realizar-se-ao no auxilio ou apoio a Secretaria de
Saude.

ATIVIDADES:

e Executar atividades de apoio administrativo, executar servigos de protocolo, no recebimento e
expedi¢cdo de documentos,
e operar maquinas de escritérios como: calculadora, computadores,
impressoras, fax, etc.
e Elaborar e redigir ocorréncias, relatérios , memorandos.
e Auxiliar na entrada e saida de documentos,
e executar outras tarefas correlatas conforme necessidade do servico e orientagcdo superior.
L]

REQUISITO:
Nivel Médio

CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO - BIOLOGO

DESCRICAO: Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na &area de biologia, biologia
molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariar biodiversidade;
organizar colecdes bioldgicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades de educagéo
ambiental; realizar diagnosticos biol6gicos, moleculares e ambientais, além de analises
clinicas, citologicas, citogénicas e patologicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

ATIVIDADES:

* Estudar seres vivos: Estudar a origem, fungao, estrutura, genética e evolugao dos seres vivos;
estudar relacdo dos seres vivos e ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioquimicos,
biofisicos e moleculares.

+ Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e
epidemiologia: Elaborar diagndstico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados e
resultados de pesquisas; divulgar informacgdes sobre projetos; aplicar resultados de pesquisas;
documentar as pesquisas.

* Inventariar biodiversidade: Delimitar area de amostragem: realizar levantamentos nos
diferentes biomas; analisar a distribuicdo espacial e temporal; quantificar espécies; classificar
amostras; elaborar banco de

dados.

» Organizar cole¢cbes biolégicas: Preparar material para cole¢gdes; montar e manter colegbes
biol6gicas, criadouro, bancos de material biolégico;

Manejar recursos naturais: Manejar espécies silvestres e exoticas, recursos florestais,
pesqueiros e recursos hidricos;

estabelecer medidas de manejo e de conservacdo de recursos naturais renovaveis;
desenvolver projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas, doengas, parasitas
e vetores;

elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentavel.

* Desenvolver atividades de educacéo ambiental:

Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico,
industrial e hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educacdo sanitaria e degradacao
ambiental; desenvolver atividades de integracdo do homem com a natureza; organizar
atividades

de reciclagem de materiais; prestar informacdes sobre conservacdo de recursos naturais;
desenvolver projetos de reaproveitamento de agua servida; divulgar informac¢des sobre
qualidade

da 4gua de abastecimento; elaborar materiais de divulgacdo de educacdo ambiental; elaborar
projetos de educacdo ambiental; orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservacgéo e
conservagao.

* Realizar diagndsticos biolégicos, moleculares e ambientais:

Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar e classificar espécies; elaborar
relatérios técnicos; emitir laudos de diagndsticos; interpretar variaveis bidticas e abioticas.

* Realizar analises clinicas, citologicas, citogénicas e patolégicas:
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Preparar amostras para analise; operar instrumentos e equipamentos de analise; realizar
exames; controlar qualidade do processo de andlise; interpretar resultados de analises; emitir
laudos de analises.

« Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

REQUISITO:
Nivel Superior na area
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO:

Atender as necessidades dos enfermos, atuando sob supervisdo do enfermeiro, bem como realizar
outras tarefas junto as unidades especiais hospitalares, tais como: Centro de material, Centro Obstétrico,
Bercario, UTI e Enfermarias.

ATIVIDADES:

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressao para registrar
anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros dados
prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando no¢des de primeiros socorros ou observando prescrigfes;
e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

o Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirlrgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;

¢ Recolher o material para analises clinicas;
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e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisi¢ao;

e Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como encaminhar
exames laboratoriais, quando solicitado;

e Buscar material no banco de sangue;

e Auxiliar na passagem do paciente da mesa cirdrgica para a maca;

e Auxiliar o circulante de sala na vigilancia de pacientes em recuperagao anestésica;
e Tomar providéncias imediatas em caso de urgéncia;

e Fornecer dados e prestar informacdes necessérias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuicBes que Ihe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cbes e manuais de
servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;
REQUISITOS:
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso profissionalizante de Técnico em Enfermagem;
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — INSPETOR DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL
ATIVIDADES:

Inspetor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental

| - auxiliar os inspetores sanitarios nas fiscalizagfes de alimentos, saneamento e meio ambiente,
medicamentos, servigos de saude, sangue e hemoderivados, radiagdes ionizantes;

Il - executar sob o comando e supervisdo do chefe de divisdo, coletas de alimentos, medicamentos e
agua;

Il - apoiar administrativamente as atividades de fiscalizacao;
IV - executar atividades de fiscalizacdo em eventos municipais, sob comando e supervisédo do chefe de

divisao;
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V - fiscalizar industrias de alimentos, bares, restaurantes, padarias, lanchonetes, engarrafadora de agua
mineral, hotéis, motéis, pousadas, albergues, casas de repouso, dedetizadoras, sistema de
abastecimento publicos de 4agua, fabricas de gelo, limpadoras de fossas, comercio de agua natural,
mercado publicos, feiras livres, ambulantes, criatérios de animais, coleta, transporte e destino do lixo e
dos refugos industriais e hospitalares, coletas e destino de excretos das condi¢des sanitarias das zonas
rurais, controle de vetores, lavanderias, barbearias, saldes de cabeleireiros, instituto de beleza e
estabelecimentos afins, casas de banhos, saunas e estabelecimentos afins, estacdes ferroviarias e
rodoviarias, dos locais de esportes e recreagdes, acampamentos publicos, piscinas e balnearios,
academias de gindastica, estabelecimentos veterinarios, escolares, creches, hospitais, maternidades,
ambulatérios, clinicas com e sem internamento, consultérios odontoldgicos, clinicas de fisioterapia,
oficinas de protese, farmécias, drogarias, bancos de sangue, dispensérios, lactarios, laboratérios de
analises clinicas e anatomopatologicas e estabelecimentos afins, industrias farmacéuticas, distribuidoras
de medicamentos, alimentos, correlatos, produtos quimicos, aneantes e domissanitarios, cosméticos,
industrias de saneantes e domissanitarios, importadoras de medicamentos, industrias de alimentos,
correlatos, cosméticos, hemocentros, hemonucleos, clinicas de Raios-X, clinicas de hemodidlise,
exercicio profissional, farmacia hospitalar e controle de infec¢éo hospitalar, sob o comando do chefe de
divisdo.

REQUISITO:
Ensino Médio completo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO — MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades. Zelar pelo bem-estar
animal.

ATIVIDADES:
e Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades.

Realizar exames clinicos, dar diagndésticos e coletar material para exames laboratoriais.

e Prescrever e efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia.
e Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de analises:

anatomopatolégica, histopatolégica, hematolégica, imunoldgica etc.

e Planejar, orientar e supervisionar a manutencao de linhagens, promovendo melhoramento das
espécies animais.

e Desenvolver e executar programas de reproduc¢do, nutricdo e higiene sanitéria.

e Realizar eutanasia e necropsia animal.
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e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
REQUISITO:

Nivel Superior na area

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

DESCRICAO :
Compreende o auxilio na execucao de tarefas de enfermagem.

ATIVIDADES:

e auxilia o técnico de enfermagem nos servicos gerais de enfermagem tais como: aplicacdo de
injecdes, realizacdo de curativos, aplicacdo de medi¢do de temperatura, coleta de material de
exames laboratoriais;

e esterilizar instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria ou no consultério médico;
e auxiliar no deslocamento de pacientes;
e auxiliar o dentista;
e executa outras atividades correlatas.
REQUISITOS:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
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Curso profissionalizante de Auxiliar de Enfermagem
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — TECNICO DE LABORATORIO
DESCRICAO:

Auxiliar nas atividades de apoio operacional em geral, executando, sob supervisdo, 0s respectivos
Servicos.

ATIVIDADES:
e Preparar pacientes para consultas laboratoriais;
e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;
e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso laboratorial;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;
e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisi¢ao;

e Transportar e entregar pedido de material e resultados de exames, bem como encaminhar
exames laboratoriais, quando solicitado;

o Fazer a entrega de resultados de exames laboratoriais aos paciente;

e Fornecer dados e prestar informagbes necessérias a melhoria da qualidade dos servigcos
prestados pela Prefeitura;

e Exercer atribuigBes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢fes e manuais de
servico;

e Contribuir para o estabelecimento e o cumprimento das metas do setor a que estiver vinculado;
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade;
REQUISITOS:
Nivel Médio
Curso de Técnico de Laboratorio
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CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO - BIOQUIMICO/FARMACEUTICO
DESCRICAO:

- Executar servicos voltados a saude preventiva da populagdo, cujos servicos realizar-se-80 na sua
maioria em visitas domiciliares

ATIVIDADES:

e Controlar sinais vitais dos pacientes, usando aparelhos de ausculta e pressdo para registrar
anomalias;

e Ministrar medicamentos e tratamentos, observando horarios, posologia e outros dados
prescritos;

e Fazer curativos simples, utilizando no¢des de primeiros socorros ou observando prescrigdes;
e Preparar pacientes para consultas médicas e exames;

e Conferir e adicionar o material a ser esterilizado;

e Esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos;

e Zelar pela assepsia, conservacdo e limpeza do material, instrumental, ambientes e
equipamentos destinados ao uso médico-cirdrgico;

e Armazenar e distribuir o material esterilizado;

e Recolher o material para andlises clinicas;

e Buscar material e/ou equipamento do almoxarifado, mediante entrega de requisi¢éo;
REQUISITO:
Nivel Superior na area e Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
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CARGO — ENFERMEIRO

DESCRICAO:

Planejar, organizar, executar e avaliar 0os servicos e a assisténcia de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para promover a protecdo e a recuperacdo da saude individual e
coletiva, bem como tarefas relativas a observacéo, ao cuidado, a educacéo sanitaria de toda clientela
assistida, administracdo de medicamentos e tratamento prescrito e/ou a aplicacdo de medidas para
prevencao e controle sistematico de doencas e infec¢des hospitalares,

ATIVIDADES:

e Dirigir 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da Prefeitura e chefiar servico e
unidade de enfermagem;

e Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares;

e Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de enfermagem;
e Emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

e Admitir pacientes;

e Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

e Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
de base cientifica a capacidade de tomar decisdes imediatas;

e Participar do planejamento, elaboracdo, execucdo e avaliagdo da programacdo e dos planos
assistenciais de saude;

e Prescrever medicamentos estabelecidos em rotina aprovada pela Secretaria de Saude;
e Participar de projetos de construcao ou reforma de postos ou unidades de saude;
e Prestar assessoramento em assuntos relacionados a sua area de atuagéo;

e Elaborar relatérios contendo dados e informacdes técnicas e estabelecer contatos sobre
assuntos referentes a sua area de atuagao;

e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das ac¢des da Secretaria de Saude e da definicdo de suas diretrizes e
metas;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
Servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO:
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Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.

Curso Superior de Enfermagem

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO: FISIOTERAPEUTA

DESCRICAO:

Prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar atividades fisioterapéuticas dos clientes,
sua eficécia, resolutividade e condi¢cbes de alta.

ATIVIDADE:

Definir, planejar, organizar, supervisionar, prescrever e avaliar as atividades da assisténcia
fisioterapéutica aos clientes;

avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia clinica intercorrente, de
exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame de cinesia, funcionalidade e
sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas;

estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as adequacgdes
necessarias.

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugédo do quadro funcional do
cliente, sempre que necessario;

recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados, quando
necessario;

reformular o programa terapéutico sempre que necessario.

registrar no prontuario do cliente, as prescri¢des fisioterapéuticas, sua evolucao, as
intercorréncias e a alta em Fisioterapia.

integrar a equipe multidisciplinar de salde, com participacdo plena na atengéo prestada ao
cliente.

desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo.
colaborar na formacéo e no aprimoramento de outros profissionais de salde, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico.

efetuar controle periédico da qualidade e resolutividade do seu trabalho.

elaborar pareceres técnicos especializados.
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REQUISITO:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Fisioterapia

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 30 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)
CARGO — ODONTOLOGO
DESCRICAO:

Diagnosticar e tratar afec¢gdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos ou
cirdrgicos par promover e recuperar a saude bucal em geral.

ATIVIDADES:

e Examinar, 8identifcar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢Bes dos dentes e tecidos de
suporte, restabelecendo forma e funcéo;

e Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para complementacéo de
diagndstico;

e Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagnéstico, tratamento e
evolucéo da afeccdo para orientacéo terapéutica adequada;

e Prescrever e administrar medicamentos;
e Aplicar anestésicos locais e regionais;

e Prestar orientacdo sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencdo de carie dental e doencas
periodentais;

e Orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado;
e Participar de reunifes administrativas e cientificas da area de saude;
e Propor medidas para melhoria da qualidade dos servi¢cos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das acdes da Secretaria de Salde e Agdo Social e da definicdo de
suas diretrizes e metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
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Curso Superior de Odontologia;
Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO: NUTRICIONISTA

DESCRICAO :

Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas relativas a educacéo alimentar, nutricdo
dietética para individuos ou coletividades.

ATIVIDADES:

e - elabora, mantém e avalia planos e programas de alimentacao e nutri¢ao;

- coordena e prop8e a adocao de normas, padrées e métodos de educacédo e assisténcia
alimentar nos estabelecimentos escolares, hospitalares creche e outros;

e - presta informes técnicos para criagdo e e divulgacdo de normas e métodos de higiene
alimentar, visando a protecdo materno infantil e de doentes;

e - elabora diagnésticos, examinando as condi¢des alimentares e de nutricdo da populagéo;

e - planeja, coordenar e supervisionar campanhas educativas para criacdo, readaptacao ou
alteracdo de habitos e regimes alimentares adequadas;

e - registra consultas, elaborando dietas sobre orientacdo médica como complemento ao
tratamento do paciente;

- zela pela ordem, manutencao, condi¢des higi€nicas e seguranca do ambiente de trabalho;

- executa outras atividades correlatas.

REQUISITOS -
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior em Nutricdo e Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO - MEDICO

Pagina 137
= http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

DESCRICAO:

Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos, realizar outras formas de
tratamento, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica, de acordo com a especialidade.

ATIVIDADES:
e Fazer anamnese, exame fisico e acompanhamento dos pacientes;
o Estabelecer conduta com base na suspeita diagnosticada;
e Solicitar exames complementares;
e Determinar, por escrito, prescricdo de drogas e cuidados especiais;
e Preencher e assinar formulérios de internagéo, alta e ébito;
e Realizar tratamentos especificos de rotina e de emergéncia;

e Participar na execucdo dos programa de atendimento médico a comunidade e de equipes multi-
profissionais;

e Participar de reunides administrativas e cientificas da area de saude;

e Participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais
profissionais de saude, no programa de melhoria da assisténcia global,

e Cumprir normas e regulamentos dos Centros de Saude e Unidades Hospitalares;
e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das a¢bes da Secretaria de Saude e da definicdo de suas diretrizes e
metas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Medicina e Curso de Especializagéo na area de atuacao.
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DA AREA DE SAUDE (AS)

CARGO : PSICOLOGO
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DESCRICAO: Dentro de suas atribuicdes profissionais, pode atuar no ambito da educacéo, saude,
lazer, trabalho, seguranca, justica, comunidades e comunicacdo, com o objetivo de promover o respeito
a dignidade e a integridade do ser humano

ATIVIDADES:

e Avaliar comportamento individual, grupal e institucional.

e Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagées e problemas.

e Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na
sua dindmica inter e intra-psiquica e suas rela¢bes sociais, para orientar-se no diagnéstico e
atendimento psicoldgico.

e Definir protocolos e instrumentos de avaliagéo, aplicar e mensurar os resultados.

Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas.
. Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em
atendimento individual ou grupal.

e  Proporcionar suporte emocional para cliente internado em hospital e seus familiares, auxiliando-
0s na elaboracao de experiéncia de doenca orgénica, crises e perdas.

e Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri e pds-cirdrgico.

e Observar e propor mudancas em situacdes e fatos que envolvam a possibilidade de
humanizacédo do contexto hospitalar.

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

e Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesédo com clientes e familiares,
especialmente em casos de doengas cronicas.

e Proporcionar suporte emocional para a equipe de salde em situagdes extremas.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Trabalhar segundo normas padréo de biosseguranca, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica.
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
REQUISITOS:
Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.
Curso Superior de Psicologia

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

CARGO : EDUCADOR FiSICO:
ATIVIDADES:

Participar do desenvolvimento de programas e projetos de promocao da saude e prevenc¢do de doengas
do Instituto com ac¢des voltadas as atividades de elaboragdo acompanhamento, controle e avaliagdo dos
mesmos. Atuar na mensuracéo e avaliagdo de parametros morfologicos e fisiolégicos de individuos, de
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forma a possibilitar o planejamento e 0 monitoramento de atividades fisicas especificas para as
necessidades e possibilidades dos beneficiarios. Ministrar cursos, palestras e participar de outras
atividades e eventos afins.

REQUISITOS:

Se de programas especiais financiados pela unido ou Estado, provido mediante processo seletivo.

Curso Superior Completo

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRICAO : Atuar em areas de desenvolvimento de sistemas;

ATIVIDADES:

- Desenvolver sistemas para aplicacdo em Sistemas de Supervisdo e Controle;
- Desenvolver sistemas WEB;

- Desenvolver sistemas para o ambiente GNU/Linux;

Para o cargo de Analista de Suporte:

- Atuar em &reas de suporte técnico e infraestrutura;

- Manter e melhorar o ambiente de servidores e servi¢cos do Instituto;

- Desenvolver politicas de seguranc¢a para acesso a informacéo.

e - executa outras atividades correlatas
REQUISITO: Nivel Superior na area de atuacdo

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO - TURISMOLOGO

DESCRICAO:
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Atuar na area de turismo do Municipio em consonancia com a LEI N° 12.591, DE 18 DE JANEIRO DE
2012.

ATIVIDADES:

e planejar, organizar, dirigir, controlar, gerir e operacionalizar instituicbes e estabelecimentos
ligados ao turismo;

e coordenar e orientar trabalhos de selecdo e classificacdo de locais e areas de interesse
turistico, visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com
sua natureza geografica, historica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade
econdmica ou técnica;

e atuar como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu
objetivo social ou estatutério;

e diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacéo;

e formular e implantar progndésticos e proposi¢cdes para o desenvolvimento do turismo nos
Municipios, regides e Estados da Federacao;

e criar e implantar roteiros e rotas turisticas;
e desenvolver e comercializar novos produtos turisticos;

e analisar estudos relativos a levantamentos socioeconémicos e culturais, na area de turismo ou
em outras areas gque tenham influéncia sobre as atividades e servigos de turismo;

e  pesquisar, sistematizar, atualizar e divulgar informacdes sobre a demanda turistica;
e coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;

e identificar, desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo dos produtos turisticos
existentes;

o formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas nos centros receptivos;
e organizar eventos de ambito publico e privado, em diferentes escalas e tipologias;

e planejar, organizar, controlar, implantar, gerir e operacionalizar empresas turisticas de todas as
esferas, em conjunto com outros profissionais afins, como agéncias de viagens e turismo,
transportadoras e terminais turisticos, organizadoras de eventos, servicos de animacgéo, parques
tematicos, hotelaria e demais empreendimentos do setor;

e planejar, organizar e aplicar programas de qualidade dos produtos e empreendimentos
turisticos, conforme normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes;

e emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitacdo ou ndo de locais e estabelecimentos
voltados ao atendimento do turismo receptivo, conforme normas estabelecidas pelos 6rgaos
competentes;

e lecionar em estabelecimentos de ensino técnico ou superior;

e coordenar e orientar levantamentos, estudos e pesquisas relativamente a instituicbes, empresas
e estabelecimentos privados que atendam ao setor turistico.
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e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS
Nivel Superior na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO - ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR (NS)

CARGO - ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

DESCRICAOQ: Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacio e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos e seus respectivos planos de acéo.

ATIVIDADES:

e elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa; elaborar
projetos e planos de trabalho a serem apresentados a instituicdes publicas e privadas e
respectivas prestacdes de contas;

e verificar o funcionamento das unidades segundo os regimentos e regulamentos vigentes;
desempenhar funcdo de coordenacgéo de
servicos sendo capaz de analisar e providenciar as alteracfes dos sistemas administrativos
implantados objetivando a melhor eficacia do sistema;

e avaliar e acompanhar desempenhos funcionais; executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de dificuldade;

e obedecer as normas técnicas de biosseguranca na execugdo de suas atribuicdes.
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS
Nivel Superior na area

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)
CARGO - ENGENHEIRO FLORESTAL

DESCRICAO: Planejar, organizar e controlar o uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, o
reflorestamento e a conservacao de zonas de bosques e exploracdo de viveiros de plantas.
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ATIVIDADES:
e Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecuérias e 0 uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais.

¢ Elaborar documentacgéo técnica e cientifica.

e Estudar o indice de crescimento das arvores e o seu cultivo em diferentes condi¢cdes de clima,
umidade relativa do ar e composicao do solo.

e Planejar o plantio, corte e poda das arvores.

e Identificar as diversas espécies de arvores e definir suas caracteristicas.
e Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e de outros fatores que

contribuem para a reducéo da cobertura florestal e desenvolver medidas de prevengéo e
combate aos mesmos.

e Efetuar estudos sobre producgéo e selecdo de sementes.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e
preservagdo ambiental.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética.
e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS
Nivel Superior na area
Registro no Conselho Competente

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)
CARGO - CONTADOR

DESCRICAO:
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Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura orientando sua execugéo e
participando dos mesmaos.

ATIVIDADES:
e Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

e Planejar o sistema de registro e operagbes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

e Inspecionar regularmente a escrituracéo contabil;

e Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliacao das contas;
e Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo das despesas;

e Elaborar relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira;
e Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

e Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execugcdo de sistemas financeiros e
contabeis;

e Realizar servi¢os de auditoria;
e Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacéo;
e Realizar estudos especificos, visando solucionar problemas administrativos;

e Elaborar relatérios contendo dados e informacdes técnicas e estabelecer contatos sobre
assuntos referentes a sua area de atuacéo;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Prefeitura;
e Participar do planejamento das acdes da Prefeitura e da definicdo de suas diretrizes e metas;

o Exercer atribuigbes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instrugfes e manuais de
servico;

o Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Curso Superior de Ciéncias Contabeis
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 40 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)
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CARGO - ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO:

Elaborar, executar e dirigir projetos de edificacbes e outras obras de engenharia civil, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e

orientar a constru¢cdo, manutencgao e reparos de obras a assegurar os padrdes técnicos exigidos.

ATIVIDADES

e Proceder a uma avaliacdo geral das condi¢cbes requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para determinar o local mais apropriado
para a construcao;

e Calcular os esforcos e deformacdes previstas na obras projetada ou que afetam a mesma,
consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideracdo fatores como carga
calculada, pressado da agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem se utilizados na construcéo;

e Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da obra, indicando tipos e
gualidades de materiais, equipamento e mao-de-obra, necessarios e efetuando um calculo
aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao 6rgdo competente pra a aprovacao;

e Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios
gue se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizacéo do desenvolvimento das
obras;

e Dirigir a execucdo de projetos, acompanhando as opera¢des a medida que avangam as obras
para assegurar 0 cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca técnica;

e Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando 0s aspectos técnicos para
assegurar a observancia das especificacdes e dos padrdes de qualidade e seguranca;

e Avaliar os trabalhos de arruamento, estradas, obras hidraulicas e outras, examinando in-loco,
consultando topégrafos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos para
assegurar a observancia as normas de seguranca e qualidade;

e Prestar assessoramento técnico em assuntos relacionados a sua area de atuacéo;

e Propor medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados pela Prefeitura;

e Participar do planejamento das ac¢des da Prefeitura e da definicdo de suas diretrizes e metas;

e Exercer atribuicdes que lhe forem deferidas em normas, regulamentos, instru¢cdes e manuais de
servico;

e Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade.
REQUISITOS:
Curso Superior de Engenharia Civil

Registro no Conselho Competente.

Pégina 145
&5 http://www.doem.org.br/ba/belmonte 3 de setembro de 2013
SEEE2 Documento assinado digitalmente conforme MP n. 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP



http://www.doem.org.br/

Terca-feira -y - . -
3 de setembro de 2013 _ DI_QI’IO Oficial
Ano:2 Edicao: 292 Prefeitura Municipal de Belmonte

CARGA-HORARIA: 20 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO: Planeja, coordena e executa programas e acdes que objetivam a promocéo social dos
individuos, grupos e comunidades, tomando como ponto de partida, o conhecimento dindmico da
realidade social — econémica e cultural vigente.

ATIVIDADES:

e realizar anamnese social, estabelecendo o plano de intervencédo do servico social;

e proceder acompanhamento social do tratamento de salde, as pessoas carentes e deficientes;

e realizar estudos, pesquisas e levantamento relativos ao conhecimento sécio-econémico e
cultural do meio sobre o qual atua, no municipio;

e planejar, coordenar e realizar estudos e investigacdes sobre causas de problemas ou desajustes
sociais identificados na comunidade;

e desenvolver projetos, programas ou acdes especificos nas areas de servigo social, para
individuos, grupos ou segmentos da comunidade;

e participar de projetos de pesquisa, visando a implantagdo de servi¢os especializados na area de
desenvolvimento comunitério;

e participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais, através de entrevistas e reunides,
visando interpretar a situag&o social do doente e de sua familia;

e participar de estudos para internamentos e alta hospitalar, promovendo a ambientacdo de
egressos hospitalares;

e proceder acompanhamento social do tratamento de saude;

e realizar visitas domiciliares e mantém contatos com organiza¢des institucionais e/ou
comunitérias, com vistas ao tratamento do usuario;

e estimular o processo de participacdo da populacdo, no sentido de incorporacdo de suas
demandas pelo servigos social e de saude;

e colaborar, através da prestagéo de servigcos no ambito de sua area especifica, com entidades
assisténcias, grupos ou segmentos populacionais da comunidade;

e executar pericias e emite laudos, pareceres ou relatérios circunstanciados sobre assuntos

relacionados com a assisténcia social;

elaborar relatérios contendo a estatistica dos atendimentos realizados;

assessorar superiores em matéria de sua especialidade;

organizar e mantém ficharios e registros dos casos assistidos;

ministrar treinamento, quando necessério, na sua area especifica;

executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS —
Curso Superior de Assisténcia Social

Registro no Conselho Competente.
CARGA-HORARIA: 40 Horas
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GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO :

Concebe, elabora e implanta projetos agricolas de interesse municipal, desenvolvendo e
supervisionando a execucao das atividades complementar necesséarias & sua sustentacéo.

ATIVIDADES:

e - realiza estudos e diagnosticos do espaco agricola municipal, formulando planos e projetos ou
identificando medidas de intervencgéo setorial;

e -coordena a execucdo e supervisiona a implantacao de planos, projetos ou medidas de
intervencao agricola, adotadas pelo municipio:

e - estuda e pesquisa as condi¢des locais de solo e clima, desenvolvendo e testando métodos e
técnicas de cultivos compativeis com a realidade do municipio;

e - estuda e pesquisas, juntamente com profissionais de outra area, as condi¢cdes de mercado,
armazenagem, comercializagdo e transporte da producédo agricola locas, sugerindo as medidas
possiveis e adequadas ao seu equacionamento;

e - pesquisa e identifica os métodos e técnicas adequadas ao combate a pragas e enfermidades
da lavoura;

e - realiza trabalhos juntos aos agricultores em suas pequenas comunidades, orientando — os
guanto aos sistemas agricolas e técnicas de plantio, bem como aos tratos culturais
correspondentes;

e - ministra treinamento, quando necessario, na area de sua competéncia;

e - executa as outras atividades correlatas.

REQUISITOS — Curso Superior em Agronomia
Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

GRUPO — ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: ENGENHEIRO DE ALIMENTOS
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DESCRICAO : Determinar padrdes de qualidade e procedimentos operacionais para 0S processos
desde a matéria-prima até o transporte do produto final. planejar e implementar estruturas para anélise e
monitoramento destes processos, treinar pessoal para pratica da qualidade como rotina operacional.

ATIVIDADES:

e Planejar, executar, implantar e fazer avaliacdo de viabilidade econdmica de projetos de unidades
de processamento.

¢ Definir métodos de descarte, reciclagem e possivel reaproveitamento de
residuos protegendo o meio ambiente.

e Atuar junto aos 6rgdos governamentais de ambito municipal, estadual e federal, objetivando o
estabelecimento de padrbes de qualidade e identidade de produtos, e na aplicacao destes
padrdes pelas industrias, garantindo assim, os direitos do consumidor.

e - ministra treinamento, quando necessario, na area de sua competéncia;

e - executa as outras atividades correlatas

REQUISITOS — Curso Superior em Engenharia de Alimentos

Registro no Conselho Competente.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

ANEXO VI

DESCRICAO DOS CARGOS E CLASSES
Cargos Comissionados

CARGO — SECRETARIO MUNICIPAL
ATIVIDADES:

e Dirigir Unidade de primeiro escaldo da organizagao;
Participar do planejamento, organizacdo e definicdo de politicas e diretrizes de sua area de
atuacao;

e Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;

e Decidir sobre matéria pertinente a Secretaria;

o Determinar, providenciar e estabelecer contatos relacionados com as atividades da Secretaria;

e Assistir o Prefeito em assuntos relacionados com a Secretaria;

e Cumprir outras atribuicbes estabelecidas na Lei Orgénica Municipal.
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REQUISITOS
Ensino médio ou Superior
Conhecimentos Especificos na area

CARGO - ENCARREGADOS DE ORGAOS
ATIVIDADES:

Comandar e supervisionar os trabalhos a nivel de Divisdo da Organizacao;

Participar do planejamento, organizagdo e definicdo de politicas e diretrizes da unidade;
Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades subordinadas;

Determinar, providenciar e estabelecer contatos especificos da unidade;

Decidir sobre matéria pertinente a Divisdo, obedecidos os limites estabelecidos em normas
legais;

e Executar outras atribuicdes definidas na Lei de Organizacdo Administrativa da Prefeitura;

REQUISITOS
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacgéo.

CARGO — SECRETARIO ( A ) EXECUTIVO (A)
ATIVIDADES:

e Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

Planejar, organizar e supervisionar trabalhos de Gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizac&o de atividades executivas;

Manter atualizada a agenda do Prefeito informando dos compromissos firmados;

Preparar diariamente o expediente do Gabinete a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
Receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncia do Prefeito;

Atender as pessoa que procuram o Prefeito encaminhado-as e marcando-lhes audiéncia;
Representar, oficialmente o Prefeito sempre que para isso for credenciado;

Recepcionar, visitar e hospedar oficiais do Governo Municipal;

Praticar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito;

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - PROCURADOR CHEFE
ATIVIDADES:

e Representar o Municipio ativa e passivamente;

e Promover a cobranca judicial do Municipio;

e Processar, amigavel ou judicialmente as desapropriacBes, bem como promover 0 pagamento
das indenizac¢des correspondentes;

e Emitir pareceres sobre consultas ou dividas suscitadas na tramitacdo do expediente dos varios
orgaos da Prefeitura;

e Coletar dados sobre Leis Federal, Estadual e Municipal de interesse da Administracao;
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e Executar outras atribui¢cdes definidas na Lei de Organizacdo Administrativa da Prefeitura;

REQUISITOS:
Bacharel em Direito com inscricdo na OAB

CARGO: CHEFES DE SETORES/ COORDENADORES

ATIVIDADES:

e planejar e avaliar com o grupo.

e distribuir adequadamente funcgdes e tarefas.

e Exercer uma fungéo pro-ativa na garantia dos niveis de servigo, com foco em qualidade
e melhoria de processos. Visando avaliar 0s servi¢cos prestados.

e Coordenar reunides mensais de avaliacdo de indicadores de desempenho, resultados
obtidos, andamento de projetos, plano de acdo de melhorias ou correcdes e tendéncia
de consumo dos recursos.

¢ Interface junto ao cliente em relagao as necessidades operacionais do ambiente.

¢ Responder administrativamente pelos assuntos relacionados as atividades das equipes
de servicos.

e Administrar 0s recursos necessarios para garantir a prestagao dos servigos.

Planejar e definir as atividades a serem executadas.
Zelar pela documentacdo do ambiente ao qual é responsavel.

REQUISITOS
Nivel Médio

CARGO - PROCURADOR CHEFE E ADJUNTO

ATIVIDADES:

e Representar o Municipio ativa e passivamente;
e Promover a cobranca judicial do Municipio;

e Processar, amigavel ou judicialmente as desapropriacdes, bem como promover o pagamento
das indenizagdes correspondentes;

e Emitir pareceres sobre consultas ou ddvidas suscitadas na tramitacdo do expediente dos varios
orgéos da Prefeitura;

e Coletar dados sobre Leis Federal, Estadual e Municipal de interesse da Administragao;

e Executar outras atribui¢cdes definidas na Lei de Organiza¢do Administrativa da Prefeitura;

REQUISITOS:
Bacharel em Direito COM REGISTRO NA OAB.

CARGO - CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

ATIVIDADES:
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e Prestar assisténcia direta ao Prefeito;

Planejar, organizar e supervisionar trabalhos de Gabinete do Prefeito, tendo em vista a
realizac&o de atividades executivas;

Manter atualizada a agenda do Prefeito informando dos compromissos firmados;

Preparar diariamente o expediente do Gabinete a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
Receber, minutar, expedir e controlar as correspondéncia do Prefeito;

Atender as pessoa que procuram o Prefeito encaminhado-as e marcando-lhes audiéncia;
Representar, oficialmente o Prefeito sempre que para isso for credenciado;

Recepcionar, visitar e hospedar oficiais do Governo Municipal;

Praticar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito;

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO — ASSESSOR /ASSISTENTE
ATIVIDADES:

e Executar servigos que envolvem assessoria e assisténcia as diversas areas Municipais
especificamente aquela a que estiver vinculado como por exemplo, atender fornecedores e
clientes, digitacdo de documentos, fornecer e receber informacdes sobre produtos e servicos,
cuidar de documentacdes especificas etc.

e Auxiliar na coordenacéao dos trabalhos, efetuando analises dos sistemas de controles e métodos
administrativos em geral.

e Participar do planejamento, organizacdo e controle de fluxos de trabalhos, objetivando
racionalizar e otimizar a eficacia das atividades funcionais.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacgéo.

CARGO — ADMINISTRADOR DISTRITAL

ATIVIDADES:

e Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacdes, recursos financeiros e
or¢camentarios;
Auxiliar na Elaboracdo do planejamento organizacional do distrito ao qual estiver vinculado

e identificar oportunidades e problemas;

o definir estratégias;

e apresentar proposta de programas e projetos;

e Implementar programas e projetos:
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e Avaliar viabilidade de projetos

e monitorar programas e projetos.

e avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao Distrito ao qual esta vinculado.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - SUPERVISOR

ATIVIDADES:

e Realizar atividades de Supervisdo, Coordenacao, programacao, execucao especializada
referente a trabalhos relativos a area a qual estiver supervisionando.

e monitorar programas e projetos.
e avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas a area a qual esté vinculado.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - DIRETOR OU GERENTE DE AREA E/OU SETOR

ATIVIDADES:

e Conduzir a elaboracao e implementagdo dos planos estratégicos e operacionais a area a que
estiver vinculado visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e continuidade.

¢ Definir as politicas e objetivos especificos da sua area, coordenando a execugéo dos respectivos
planos de acéo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esfor¢os
para a consecucao de objetivos previamente definidos.

e Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes sobre novos planos e
planejamentos desenvolvimento de sua area, visando a garantir um retorno adequado ..

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas a area a qual esta vinculado.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.
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CONTROLE INTERNO MUNICIPAL

CARGO — GESTOR DE CONTROLE INTERNO
ATIVIDADES:

O Controle Interno do Municipio de Belmonte, 6rgédo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo,
tem por finalidade apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, exercer o controle
orgamentério, operacional, contabil, patrimonial e financeiro, de aplicagdo de subvencdes e renuncias
das receitas, avaliar o cumprimento das metas previstas do Plano Plurianual e a execucdo dos Planos e
Programas de Governo e dos Orcamentos do Municipio, competindo-lhe, em especial:

e elaborar e executar os programas de auditorias com enfoque operacional e legal, com vista ao
monitoramento e fiscaliza¢do do cumprimento das exigéncias normativas;

o fiscalizar os Fundos Municipais;

emitir relatérios de avaliacdo, promovendo o acompanhamento das providéncia sindicadas junto

as diversas areas da Prefeitura;

assessorar as diversas areas da administracao Municipal no que se refere aos controles legais;

acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos indices legais;

expedir regulamentos e Portarias Internas sobre matérias administrativas do

Controle Interno;

e exercer demais competéncias correlatas ou legais.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO — ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

ATIVIDADES:

Cabe ao assessor de Controle planejar, organizar e coordenar as atividades do Sistema de Correicdo e
Auditoria do Poder Executivo Municipal, exercendo a supervisdo técnica e a orientacdo normativa dos
respectivos 0rgdos e unidades setoriais, acompanhando e avaliando a execucdo financeira,
orcamentaria, indices e pagamentos em sistema de fiscalizacdo de gestdo, além das especificas. Em
apoio e auxilio ao Gestor do Controle Interno.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessérios a sua area especifica de atuacgao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO — OUVIDORIA DA SAUDE:
ATIVIDADES:

Responséavel pelo setor de denlncias, reclamacfes e sugestfes inerentes a Salde e sua geréncia
municipal, elaborando relatérios, encaminhar as denuncias,reclamacdes e sugestdes aos 6rgaos
competentes, responder pela expedicdo de documentos do setor, manter 0s arquivos, coordenar 0s

servidores do setor, e demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.
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CARGO - GERENCIA DE PLANEJAMENTO/ CONVENIOS E CONTRATOS.
ATIVIDADES:

Prestar assessoramento técnico-administrativo ao Gestor da Saude, no desempenho de suas atribuicdes
e funcbes especificas de gestor do Sistema Municipal de Saude elaborando atos administrativos de sua
competéncia, preparando documentos e a lavratura dos instrumentos administrativos que se facam
necessarios a implementacédo da politica municipal de salde, bem como o planejamento e programacao
das acbes e servicos de saude da rede publica e privada, de forma hierarquizada, por niveis de
complexidade, visando garantir a viabilizacdo, a otimizacdo a celeridade das ac¢fes e servicos de saude
no ambito do Sistema Unico de Sadde - SUS no municipio de Belmonte e administrar e fiscalizar a
aplicacdo de recursos repassados a Secretaria de Saude, pela administracdo municipal ou transferidos
para ela em decorréncia de contratos, convénios e/ou outro instrumento juridico

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - GERENCIA DO SISTEMA DE INFORMACAO EM SAUDE:
ATIVIDADES:

Assessorar nos servicos da area de informacdo em saude em todos os departamentos da Secretaria
Municipal de Saude.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:
ATIVIDADES:
Responsével de gerir juntamente com o Gestor/Secretario as a¢ées do Fundo.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS:
ATIVIDADES:

responséavel pelo acompanhamento da execuc¢do orcamentaria e financeira, procedendo a avaliacdo da
alocacdo dos recursos para seus 6rgdos e setores; acompanhar a prestacdo de contas mensal,
trimestral, semestral e anual desses 6rgdos e setores; coordenar o funcionamento da gestao do Fundo
Municipal de Saude de recursos

administrativos e financeiros para execucdo das acfes e servicos de salde empreendidos pela
secretaria, além do controle de recursos humanos, materiais, equipamentos e transportes, realizar
atividades relacionadas com elaboracgéo de projetos, planos e programas de captacdo de recursos e sua
implementacdo submetendo sempre a aprovagéo e apreciacdo do secretario de Salde, bem como a
elaboracdo de documentos necessarios a prestacdo de contas pela secretaria de saude ou autorizadas
pelo Executivo Municipal.
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REQUISITOS:

Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - GERENCIA FINANCEIRA, CONTABIL E ADMINISTRATIVA:

ATIVIDADES:

responsavel pelos processos e registros das despesas e da Receita, empenho e liquidagdo dos
processos contabeis; responsavel pelo controle dos saldos bancarios, conciliagdes bancarias, emissao

de cheques para pagamento de processos e confeccao de relatorios.

REQUISITOS:
Nivel Médio e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - COORDENADOR DE VIGILANCIA A SAUDE:

ATIVIDADES:

Coordenar, articular, executar, acompanhar, supervisionar e avaliar as agbes de Vigilancia
Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental, Saude do Trabalhador, e outras atividades que visem a
promocao, prevencao e reducdo de agravos a Saude e ao Meio Ambiente.

REQUISITOS:

Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagao.

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL:

ATIVIDADES:

Desenvolver acbes e programas de protecdo a saude, além de estabelecer medidas e acompanhar o
cumprimento de padrfes de qualidade dos produtos de interesse da saude publica.

REQUISITOS:

Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E SAUDE DO TRABALHADOR:
ATIVIDADES:

responsavel de desenvolver um conjunto de atividades visando detectar ou prever qualquer mudanca
que possa ocorrer nos fatores condicionantes do processo saude-doenca, para recomendar as medidas

gue levam a prevencéao e ao controle das doengas e agravos.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM SAUDE DO TRABALHADOR:

ATIVIDADES:
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Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missdo, os atos internos e
externos da divisao;

- representar e expedir documentos referente a sua divisao;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da divisao;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necesséarios ao desenvolvimento das funcdes da
divisdo;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos trabalhos da diviséo;

- representar a divisdo junto ao superior hierarquico e ao secretério respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM ENDEMIAS:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua misséo, os atos internos e
externos da divisao;

- representar e expedir documentos referente a sua diviso;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da divisao;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das fun¢cbes da
diviséo;

- emitir relatérios, acompanhar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos da divisdo;

- representar a divisdo junto ao superior hierarquico e ao secretario respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO EM VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL:
ATIVIDADES:

| - coordenar a equipe de inspecéo na area de alimentos, saneamento e meio ambiente, medicamentos,
servicos de saude, sangue e hemoderivados, radiacdes ionizantes, exercicio profissional e dos
ambientes do trabalho;

Il - analisar os laudos de inspecao e pareceres técnicos;

Il - fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse a saude;

IV - analisar projetos arquitetdénicos dos estabelecimentos, sujeitos a fiscaliza¢do sanitaria;

V - capacitar profissionais para exercer servicos de fiscalizacéo;

VI - apoiar e assessorar 0s municipios nas atividades de fiscalizacao;

VII - normalizar procedimentos relativos a fiscalizagéo sanitéaria;

VIII -manter intercambio com instituicdes de pesquisa, visando viabilizar, intensificar e melhorar a
qualidade das fiscalizagbes;
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IX - realizar fiscalizacdo conjunta com o Ministério da saude, Ministério da Agricultura, Ministério
Publicos, Secretaria Estadual de Agricultura, Secretaria de Justica do Estado e Secretaria da Fazenda
Estadual e Secretarias Municipais;

X - preencher e assinar os autos de infracdo, intimacéo, apreensao, inutilizacdo, coleta de amostras e
multa decorrentes da fiscalizacéo;

Xl - fazer o relatério diario das fiscalizacdes de alimentos, saneamento e meio ambiente, medicamentos,
servigos de saude, sangue e hemoderivados, radiacdes ionizantes e analise de projetos.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - COORDENADOR DE ASSISTENCIA BASICA:
ATIVIDADES:

Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as a¢fes de controle de riscos, agravos e danos a
atencdo a saulde através das AcBes Basicas de Saude, articulando, executando, acompanhando,
supervisionando e avaliando as a¢fes de atencdo & saude da familia na perspectiva de mudanca do
modelo assistencial. Como também dirigir as Unidades respectivas, zelando pela qualidade dos servi¢os
prestados; supervisionar as acdes de saude desenvolvidas e a producdo de cada servidor lotado na
Unidade; promover reunibes de trabalho objetivando a integracdo e a articulagdo da equipe
multiprofissional da prestacéo de servicos de salde; responder pela administracdo de pessoal, recursos
materiais, manutencéo de equipamentos, instrumental e zeladoria das instalagoes.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - GERENCIA DE SAUDE BUCAL:

ATIVIDADES:

Coordenar as acdes de saude bucal de carater individual e coletiva, bem como os servigos do Centro de
Especialidade Odontoldgica.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessérios a sua area especifica de atuagao.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA ALIMENTAR E NUTRICIONAL:

ATIVIDADES:

Responséavel pela normatizacdo, planejamento e coordenacdo das ag¢des de promocgdo, protecdo e
recuperacdo da salde relacionadas a nutricdo da populacdo do Distrito federal, em todos os niveis de
complexidade, de acordo com os principios e diretrizes preconizados pelo SUS;

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuagéo.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

CARGO - GERENCIA DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA:
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ATIVIDADES:

Responséavel em elaborar e implementar a politica de assisténcia farmacéutica e a selegdo, aquisicao,
programacd@o e distribuicdo de medicamentos para as unidades basicas de Salde e servico de
referéncia de média complexidade no municipio.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - GERENCIA DE PROGRAMAS ESPECIAIS DE SAUDE:

ATIVIDADES:

Coordenar a implantacéo e implementagdo dos programas e projetos direcionados pelo Ministério da
Saude, Secretaria Estadual da Saude em colaboragdo com as unidades de saude do municipio.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - COORDENACAO DE REGULACAO, CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA:
ATIVIDADES:

Responsavel pelo desenvolvimento das ac¢des de auditoria e regulagao dos servigos de salide publicos e
privados, de conformidade com as disposic¢des juridico-legais do Sistema Nacional de Auditoria e as
funcdes de regulacédo de acordo com a Norma Operacional da Assisténcia a Satde do Sistema Unico de
Saude 01 / 2002. Coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as a¢Bes desenvolvidas pelas
Coordenacdes e Setores responsaveis pelas acdes de Auditoria, Controle, Regulagédo e Avaliacdo do
SUS no nivel local.

REQUISITOS: Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - AUDITOR DO SUS:

ATIVIDADES:

Avaliar e controlar as acfes e servicos previstos no plano municipal de salde, os servicos sob sua
gestdo, os proprios, os transferidos e os contratados e conveniados com o setor privado, bem como
analisar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, execucdo dos programas e 0s
resultados alcangados.

REQUISITOS:
Nivel Superior e com especialidade na area especifica de atuacgéo.

CARGA-HORARIA: 20 Horas

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE CONTAS MEDICAS E PRODUCAO AMBULATORIAL:
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ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua misséo, os atos internos e
externos da diviséo;

- representar e expedir documentos referente a sua diviséo;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos da divisao;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das fun¢bes da
diviséo;

- emitir relatorios, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos trabalhos da diviséo;

- representar a divisao junto ao superior hierarquico e ao secretario respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo da divisdo para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:
ATIVIDADES:

Regular o Sistema Municipal de Salde, gerenciando a oferta e procura possibilitando o acesso da
populacdo aos servicos de saude publicos e privados, nos distintos niveis de atencdo, promovendo a
equidade, garantindo o acesso do usuario a todos os niveis de atencdo do sistema e a utilizacdo dos
recursos publicos de forma racional.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DO SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA (SAMU):
ATIVIDADES:

Vinculado a Coordenacdo de Regulacdo, Controle, Avaliacdo e Auditéria € responsavel pelos
atendimentos de urgéncia e emergéncia no &mbito do Municipio de Belmonte.

REQUISITOS:
Nivel Superior e Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - CHEFE DE DIVISAO DE SAUDE MENTAL (CAPS):
ATIVIDADES:
Responsével pela atencdo a salde mental, desenvolvendo acfGes de promogdo, prevencao e

recuperacdo da saude do individuo e da familia, através de mecanismos e estratégias de integragdo e
socializacdo dos portadores de distlrbios mentais.
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REQUISITOS:
Nivel Superior

CARGO - DIRETORIA GERAL DE ASSISTENCIA ESPECIALIZADA (Hospital Municipal):
ATIVIDADES:

Planejar Controlar e organizar e fiscalizar as a¢bes estabelecidas junto & Diretoria do Hospital, a
Secretaria Municipal de Saude e a Prefeitura, orientando a prestacéo dos Servigos Hospitalares, visando
cumprir as metas preconizadas pelo Ministério da Salde e pelo Sistema Unico de Saude, enfocando
ainda a humanizacédo dos servicos prestados.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacéo.

CARGO - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, organizar e fiscalizar em conjunto com as demais diretorias, 6rgdos competentes e
setores relacionados as praticas das atividades desenvolvidas pelo Hospital, enfocando a exceléncia e a
humanizacdo do atendimento prestado.

REQUISITOS:

Conhecimentos necessarios a sua area especifica de atuacao.

CARGO - COORDENADOR DE FATURAMENTO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Responsavel em planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com o foco em resultados e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Administrativa; emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais
e semestrais de prestacdo de contas da respectiva area de atuagdo; encaminhar os assuntos pertinentes
de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer outras atribuicdes que lhe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo 0 mais inerente aos encargos legais
e atribui¢cdes por ela delegadas.

REQUISITOS:
Nivel Médio Completo.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missédo, os atos internos e
externos do setor, diretamente a diretoria ou divisdo qual esteja subordinada; Organizar e comandar 0s
servidores integrantes de seu setor;

- representar e expedir documentos referente ao seu setor;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos do setor;
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- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das funcdes do
setor;

- emitir relatorios, acompanhar e fiscalizar a execugao dos trabalhos do setor;

- representar o0 setor junto ao superior hierarquico e ao secretério respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo do setor para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- efetuar a fiscalizagdo e o acompanhamento sobre os trabalhos desenvolvidos e sob os servidores do
setor;

- demais competéncias correlatas

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Completo.

CARGO - CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

responsavel por planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; tais como receber, conferir, armazenar os materiais
necessarios ao bom andamento da maquina administrativa; fazer a distribuicdo dos mesmos aos setores
administrativos, encaminhar as solicitacbes de compras ao Setor de Planejamento, com o foco em
resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria Executiva; emitir relatorios
administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagcdo de contas da respectiva area de atuacao;
encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria; exercer
outras atribuicbes que Ihe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Diretoria e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribui¢cdes por ela delegadas.

REQUISITOS:
Nivel Fundamental Completo

CARGO - CHEFE DE SETOR DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Prever, organizar, comandar e controlar, com vistas as tarefas sob sua missdo, os atos internos e
externos do setor, diretamente a diretoria ou divisdo qual esteja subordinada; Organizar e comandar os
servidores integrantes de seu setor;

- representar e expedir documentos referente ao seu setor;

- guardar, manter atualizado e organizar os arquivos do setor;

- solicitar ao superior hierarquico materiais e insumos necessarios ao desenvolvimento das funcdes do
setor;

- emitir relatorios, acompanhar e fiscalizar a execugéo dos trabalhos do setor;

- representar o setor junto ao superior hierarquico e ao secretério respectivo;

- efetuar os devidos protocolos em documentos expedidos ou recebidos e manté-los devidamente
arquivados;

- elaborar planos de atuagéo do setor para melhoramento dos trabalhos a serem efetuados;

- efetuar a fiscalizacdo e o acompanhamento sobre os trabalhos desenvolvidos e sob os servidores do
setor;

- demais competéncias correlatas.

REQUISITOS:
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Nivel Médio Completo

CARGO - DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, organizar, coordenar, controlar e fiscalizar o corpo clinico para assegurar uma assisténcia de
gualidade, humanizada e ética, nas diversas especialidades preconizadas pelo modelo estabelecido pelo
SUS.

REQUISITOS:
Nivel Superior em Medicina.

CARGO - SUPERVISOR DE CENTRO CIRURGICO DO HOSPITAL:
ATIVIDADES:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar o desenvolvimento de todas as atividades
relacionadas a sua area; prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes nas salas de cirurgias e de
recuperacao, pos-anestésicos, bem como executar os procedimentos referentes a  material e
instrumental necessarios, proporcionando-lhes assisténcia integral e continua, colaborando com a
equipe multiprofissional; formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento
realizado ao paciente; elaborar e encaminhar mapa cirdrgico as Unidades de Internacéo, Servicos de
Apoio, Diretorias; providenciar a transferéncia dos pacientes as suas Unidades de origem apos liberagéo
pelo médico Anestesista; notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a saude que
compdem a lista de notificacdo compulséria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e
encaminha-las a Vigilancia Epidemioldgica; requisitar medicamentos e materiais necessarios para
prestar assisténcia integral ao paciente, mantendo estoque para as emergéncias; desenvolver educacéo
continuada em servigo, para atualizacdo de conhecimentos em Enfermagem; colaborar na humanizagéo
do atendimento hospitalar.

REQUISITOS:
Nivel Superior
Com registro no conselho competente

ASSISTENTE TECNICO EM INSTRUMENTAGCAO CIRURGICA:
ATIVIDADES:

Ser o responsavel pela assepsia, limpeza e acomodacdo dos instrumentos durante toda cirurgia;
entregar 0s instrumentais ao cirurgido e assistentes com habilidade e presteza; desprezar
adequadamente o material contaminado e os perfurocortantes; auxiliar no curativo e no encaminhamento
do paciente a devida unidade; conferir o material apds o uso; ajudar na retirada do material da SO e no
encaminhamento ao CME.

REQUISITOS:
Curso Técnico na area
Com registro no conselho competente.
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CARGO - ASSISTENTE TECNICO EM RADIOLOGIA:
ATIVIDADES:

Organizar, orientar e participar da supervisdo e treinamento de pessoal auxiliar na area ambulatorial;
acompanhar o atendimento individual ou em grupo de pacientes, de acordo com programas de acfes
preventivas e curativas de salde; proceder as radiografias, mamografias e outros procedimentos de sua
competéncia, com a utilizacdo de equipamentos apropriados; proceder a revelagdo dos mesmos,
avaliando-os e refazendo-os quando necessario; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca
do trabalho e executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS:
Curso Técnico em Radiologia
Registro no Conselho Competente.

CARGO - SUPERVISAO DE ENFERMAGEM:
ATIVIDADES:

Planejar, organizar, coordenar e fiscalizar as acdes relativas a enfermagem, visando assegurar um
servigo ético, de qualidade melhorando e desenvolvendo a politica de assisténcia de enfermagem no
Hospital.

REQUISITOS:
Nivel Superior Completo
Registro no Conselho Competente.

CARGO - SUPERVISOR ADJUNTO DE ENFERMAGEM:

ATIVIDADES:

Planejar, supervisionar, executar, controlar e avaliar a Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem —
SAE, visando a adequada média de permanéncia dos pacientes no hospital; prestar assisténcia integral
de enfermagem aos pacientes clinicos e cirlrgicos nas 24 (vinte e quatro) horas do dia, colaborando com
a equipe multiprofissional; formar uma equipe qualificada e integrada de modo a facilitar o tratamento
realizado ao paciente; executar e supervisionar a prescricdo médica; registrar, diariamente, no prontuario
do paciente as intercorréncias a fim de manter a equipe multiprofissional informada, auxiliando no seu
diagnéstico e tratamento; notificar e comunicar a ocorréncia das doengas ou agravos a salde que
compbem a lista de notificagcdo compulséria suspeita ou confirmada do Ministério da Saude e
encaminha-las a Vigilancia Epidemioldgica; requisitar medicamentos e materiais necessarios para
prestar assisténcia integral ao paciente, mantendo estoque para as emergéncias; desenvolver educacéo
continuada em servigo, para atualizacdo de conhecimentos em Enfermagem; colaborar na humanizagéo
do atendimento hospitalar.

REQUISITOS:
Nivel Superior Completo
Registro no Conselho Competente

CARGO - GERENTE DE UNIDADE MISTA EM BARROLANDIA:
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ATIVIDADES:

Dirigir a Unidade respectiva, zelando pela qualidade dos servicos prestados; supervisionar as acdes de
salde desenvolvidas e a producdo de cada servidor lotado na Unidade; encaminhar a programacao da
Unidade a Diretoria Geral de Assisténcia Especializada para consolidacéo; coordenar as atividades-meio
necessarias para o funcionamento da Unidade; promover reunifes de trabalho objetivando a integragéo
e a articulagdo da equipe multiprofissional da prestacdo de servicos de salde; responder pela
administracdo de pessoal, recursos materiais, manutencdo de equipamentos, instrumental e zeladoria
das instalacoes.

REQUISITOS:
Conhecimentos necessarios & sua area especifica de atuacao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

CARGO - GERENCIA DE PESSOAL DA EDUCACAO:
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de pessoal, controlar o
Reldgio Ponto, elaborar escala de férias, manter controle sobre as licengas legais, afastamento dos
funcionarios lotados na instituicdo, organizar a escala de servi¢cos; manter controle de frequéncia, faltas
e férias do quadro funcional; Controle dos RDV —Requerimento de Direitos e Vantagens, desempenhar
outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario ou Diretor Administrativo no ambito de sua
area de atuacao, exclusivo da educacéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE EDUCA(;AO ESPECIAL;
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo da Educacéo Especial. (
crianga e jovens portadores de necessidades especiais)

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE EDUCACAO FUNDAMENTALII
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de Educacdo Fundamental
Il.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico
CARGO -GERENCIA DE PROGRAMAS ESCOLARES
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ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de Programas Escolares;
REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE CENSO ESCOLAR;

ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracéo do Censo Escolar;
REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE PATRIMONIO DA EDUCACAO:

ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo do Bens patrimoniais
exclusivo da Educacéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE SUPRIMENTOS E MERENDA ESCOLAR
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de compras e merenda
escolar, exclusiva da educacéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENCIA DE SERVICOS DE MANUTENGCAO DAS ESCOLAS
ATIVIDADES:

Planejar, controlar, orientar e executar as atividades relativas a administracdo de Servicos de
Manutencéo dos prédios escolares.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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CARGO - GERENCIA DE VIGILANCIA:
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao funcionamento da gerencia de vigilancia, controle geral da escala de
servico diurna e noturna, escala de férias e demais referente aos servidores da vigilancia de todas as
secretarias.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE PATRIMONIO
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, ao inventério, a protecdo e a conservacao dos
bens moveis, imoveis e semoventes do municipio.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO -GERENECIA DE PROMOGAO DE PESSOAL
ATIVIDADES:

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, ao bem-estar dos servidores municipais,
compreendendo controle de licengas, pericias exames médicos pré-admissionais, férias, lotacdes,
promocdes, progressfes, avaliacfes, lotagbes e escala de servicos, participar de comissdo de
sindicancia e procedimentos administrativos por determinacdo superior; participar de pesquisas salariais,
coordenar a elaboracdo e manutencédo de planos de cargos e salarios, acompanhar os programas de
treinamento e controlar servigos prestados por orientar, supervisionar e elaborar dados estatisticos junto
ao setor administrativo; desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario ou
Diretor Administrativo no ambito de sua area de atuacéo.

REQUISITO

Ensino Médio Completo ou Técnico

CARGO - GERENCIA DE PROTOCOLO

ATIVIDADES:

Executar atividades relativas ao protocolo geral do municipio, recebendo, distribuindo e controlando o

andamento das correspondéncias recebidas e expedidas.

REQUISITO
Ensino Médio Completo ou Técnico
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Prefeitura Municipal de Belmonte

INEX. N°© 12/2013

RESUMO DE TERMO DE INEXIGIBILIDADE

INEXIGIBILIDADEN® 12/2013 - Objeto: Prestacgado de servicos artisticos musicais, através da apresentagdo dos Cantores e Bandas Musicais, "Sinhd
Ferrari" e "Estrada lluminada’, durante os Festejos de Nossa Senhora das Cabecas, Padroeira do Distrito de Barrolandia, neste Municipio de

Belmonte; Fundamentagé&o Legal: Art. 25, inciso Ill, da Lei n°® 8.666/93; Contratada: Paulo Cesar Vieira da Silva; N° do Contrato: 119/2013; Valor
Global: R$ 40.000,00 (quarentamil reais); Data do Contrato: 05/08/2013; AliceMariaMagnavitaElias de Britto - Prefeita Municipal.

CONTRATOS

RESUMO DE EXTRATO DE CONTRATO

N° CONT.

CONTRATADO

OBJETO

MODALIDADE

Ne°

DATA

VALOR (R$)

119/2013

Paulo Cesar Vieira
da Silva

Prestacédo de
servigos artisticos
musicais, através
da apresentacgéao
de bandase
cantores musicais
pararealizagcédo
dos Festejos de
Nossa Senhora
das Cabecas,
Padroeira do
Distrito de
Barrolandia, neste
Municipio.

Inexigibilidade

12/2013

05/08

40.000,00

120/2013

RC Couto Material

Fornecimentode
fitas de glicemia,
para medir a
glicemia capilarem
pacientes com
diabetes internados
nas

Unidadesde PSF
e no Hospital
Municipal Dr. José
da Costa Pinto
Dantas (Lote 01).

Pregéao Presencial

33/2013

15/08

48.000,00

121/2013

CS MED Produtos
Odontolégicos e
Hosp. Ltda.

Fornecimentode
bloqueador solar,
para agentes
comunitarios e de
endemias, que
prestam servigos
neste Municipio.

Pregao Presencial

33/2013

15/08

11.002,50

122/2013

Alex Rodrigues
Rocha & Cia Ltda. -
ME

Prestacéo de
servicos de
limpezade bueiros
e valas, dos
Bairros da Biela,
Barrinhae Rio
Passui, neste
Municipio.

Dispensa

245/2013

30/08

7.820,00

Belmonte - BA, 03/09/2013 - Alice Maria Magnavita Elisa de Britto - Prefeita Municipal,

http://www.doem.org.br/ba/belmonte
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Termo Aditivo
RESUMO N° AD - 23/2013

RESUMO DE TERMO ADITIVO DE CONTRATO

N° do Aditivo: AD - 23/2013; Objeto: Modificagdo quantitativado objeto licitado, acrescentandoaos sistemas informatizados, inicialmenteprevistos na
ClausulaSegunda, § 1°, do Contrato Original, os sistemas de: Tributos, Controle Interno, Web Services, Gestdo Educacional, Controle de Estoque, e,

Compras, LicitagGes e Contratos Administrativos, com a devida manutengdodo preco mensal pactuado no referido Contrato; Proc. Licitatério:Pregao
Presencial n® 23/2013; N° Contrato: 81/2013; Contratada: E&L Produgdes de Software Ltda.; Fundamentagaolegal: art. 65, I, b, da Lei Federal n®
8.666/93; Data: 01/08/2013; Alice Maria Magnavita Elias de Britto - Prefeita Municipal.
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