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Leis

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

LEI COMPIL.EMEN FAR N* 523/2015
De 21 de dezembro de 2015.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E MODERNIZACAO ADMINIST RATIVA DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MARUIM. ESTADO DE SERGIPE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS™.

A CAMARA MUNICIPAL DE Maruim/SE aprovou e eu Prefeito Municipal,
Jeferson Santos de Santana, sanciono z seguinte Lei Complementar

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° As atividades da Administracio Municipal Direta e Indireta e a estrutura de seus
orgdos e unidades administrativas deverdo ser redefinidas na forma desta [ei.
obedecendo as seguintes diretrizes:

I - Otimizagdo da estrutura e do funcionamento da administracdo com vistas ao
atendimento mais eficaz das demandas apresentadas pela sociedade:

Il - Racionalizacdo da estrutura administrativa, adaptando os 0rgaos que compdem a
administraciio do Municipio as prioridades de governo;

I - Ampliagio das atividades dos drgios da administracdo, com o aproveitamento
eficiente das suas potencialidades:

IV - Valorizacio dos recursos humanos dg municipalidade e sug participacio no
plangjamento e monitoramento da gestao.

V' - Destacar as relagdes estratégicas extra municipio, potencializando apoios ap
desenvolvimento local.

VI - Adequar & estrutura administrativa ao modelo de gestdo participativa regionalizado,
integrando  as politicas publicas no processo de planejamento, desenvolvimento.
monitoramento dos programas, projetos e agoes,

CAPITULONI
Da Estrutura Administrativa

Art.2° - Esta Lei dispoe sobre a cstrutura e modernizagdo administrativa, quadro de
pessoal efetivo. de provimento em comissdo ¢ matéria correlata do Poder Executivo
Municipal de MARUIM ESTADO DE SERGIPE, em respeito a ordem constitucional, \ﬁu,

orgdnica ¢ legal.
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3° - O Municipio de MARUIM ¢ ente federado. que forma unido indissoluvel com a
0. Estados e Distrito Federal. regem-se por Lei Orginica propria e goza de

autonomia politico-administrativa. nos termos da Constitui¢ao Federal e da Constitui¢do

do

Art
Lei
I
1 -

ESTADO DE SERGIPE.
CAPITULO 11
Da Administragdo Municipal

4° - A Administracdo do Poder Executivo Municipal compreende. nos termos desta

€11

‘A administra¢io direta e,

A administragdo indireta.

Paragrafo tnico. A Administracdo Publica Municipal de MARUIM reger-se-a pelos

pri1
P
da
Il -

ncipios da:
Legalidade. que consiste na adequagdo de toda atividade administrativa aos ditames
Lei:

Impessoalidade. que consiste em assegurar a todos os administrados 0s mesmos

direitos. sem determinagdo de pessoa ou discriminagao de qualquer natureza:

Il — moralidade. que consiste na boa ¢ util disciplina interna da Administragdo
Municipal:
IV — Publicidade. que consiste na obrigagio de divulgagio de atos. contratos ¢ outros

instrumentos celebrados pela Administragdo Municipal. para o conhecimento. controle e

inicio de seus efeitos:

V — Eficiéncia. que consiste em que todas as atividades da Administra¢gdo Municipal

tenham consequéncias positivas. valorizando os recursos financeiros e o resultado dos

Servicos municipais.

Art

5%~ A organizagdo administrativa do Poder Executivo é assim constituida:

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR:

a) Secretaria de Gabinete do Prefeito; SGP

b) Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia: SMCIT

¢) Procuradoria Municipal: PGM

d) Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento ¢ Gestao: SEMPLAG
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES — MEIO

a) Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos SEMADRH \@)
b) Secretaria Municipal de Finangas; SMF
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11l - UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ATIVIDADES - FIM
a) Secretaria Municipal da Agricultura e Pesca; SMAP;
b) Sceretaria Municipal da Industria e Comércio; SMIC:
¢) Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura: SMOL;
d) Secretaria Municipal da Assisténcia Social. Habilita¢do e Trabalho:
¢) Secretaria Municipal da Saide e Saneamento:
f) Secretaria Municipal da Educagio: SME:
g) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
h) Secretaria Municipal da Cultura e Turismo: SMCT:
i) Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres: SMPM:
i) Secretaria Municipal de Meio Ambiente; SMMA:
k) Secretaria Municipal da Juventude: SMJ:
I) Sceretaria Municipal de Articulagio: SMA:
m) Secretaria Municipal Executiva; SME:
n) Secretaria Municipal de Transportes - SMT;
o) Secretaria Municipal da Cidadania. Seguranca. Gestdo de Transito e Defesa
Social.

IV — ORGAOS DELIBERATIVOS E DE ACONSELHAMENTO

a) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente- CMDCA:

b) Conselho Municipal do Idoso - CMI:

¢) Conselho Tutelar- CT;

d) Conselho Municipal de Cultura- CMC:

¢) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar- CMA E

f) Conselho Municipal do Trabalho. Emprego ¢ Renda- CMDTER:

) Conselho Municipal do Desenvolvimento Econdmico e Social - CMDES:

h) Conselho Consultivo do Plano Diretor- CCPD:

i) Consclho Municipal de Acompanhamento ¢ Controle Social do FUNDEB-
CMAF:

i) Conselho Municipal de Turismo - COMUTUR;

k) Conselho Municipal de Satide — CMS:

1) Conselho Municipal de Educagio — CME:

m) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural — CM DR;

n) Conselho Municipal de Assisténcia Social COMAS:

0) Conselho Municipal Antidrogas - COMAD;

p) Comissdo Municipal de Transito - CMT:

q) Comissio Permanente de Licitagdes — CPL:

r) Conselho Mun, de Promogdo e Integragdo das Pessoas Port. de Deficiéncia W
COMPPID:

‘ud
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s) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional - COMSEAN:
t) Conselho Municipal de Seguranca: CMS.

V = FUNDOS MUNICIPAIS:
a) Fundo Municipal de Saiude — FMS:
b) Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS:
¢) Fundo Municipal de Habitagdo — FMH;
d) Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente — FMCA
¢) Fundo Municipal da Cultura- FMC

VI - ORGAOS DE COLABORACAO COM OUTRAS ESFERAS DE GOVERNO:
a) Junta de Servigo Militar
b) Unidade de Representagdo do INCRA
¢) Unidade de Representacio do SINE

CAPITULO IV

DA COMPOSICAO E FINALIDADES DOS ORGAOS E
UNIDADESADMINISTRATIVAS

ART.6" - DA SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO- SMG

| - A Secretaria Municipal de Gabinete é subordinada diretamente ao Prefeito.

[1-Sio atribuicdes da Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito:

a— Prestar assessoramento imediato ao Prefeito em assuntos técnicos, administrativos.
politicos. de assisténcia militar e civil:

b- Executar ¢ contratar as atividades concernentes as dreas de pessoal. suprimento,
finangas. patriménio, transportes e orgamento. ¢ demais que visem a manutencio das
suas condi¢des de operagio;

¢— Desenvolver acdes de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as
necessidades de natureza protocolar. institucional e demais assuntos relacionados a
administragiio piblica municipal:

d— Cuidar da seguranga pessoal do Prefeito e seu assessoramento pertinente em eventos
¢ demais deslocamentos.

E- Formular, transversalizar e executar a politica municipal de equidade de género.
elaborando programas. projetos e planos de forma integrada em nivel municipal.
estadual ¢ federal. fixando prioridades para a execugio das agdes. captacdo e aplicagdo \@

de recursos.
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I _Priorizar a questdo de género, visando reduzir as desigualdades sociais entre homem

¢ mulheres do Municipio:

[l - Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeite

a) Chefia de Gabinete:

b) Assessoria Especial do Prefeito:

¢) Assessoria de Comunicagoes:

d) Cerimonial;

¢) Ouvidoria:
IV- Sio atribuicdes do Chefia de Gabinete;
a- A Chefia de Gabinete ¢ responsdvel pelo expediente oficial do Prefeito. a recepgdo e
a expedi¢io de documentos. 0 recchimento e o encaminhamento de demandas das
Secretarias. além da elaboragio da agenda de compromissos do Prefeito e as atribuigdes

seguintes:
b assessorar diretamentie o Prefeito na sua representagdo civil, social ¢ administrativa:
¢ — assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem 2

harmonizagdo das iniciativas dos diferentes orgflos municipais:

d — prestar assessoramento ao Prefeito. encaminhando-lhe, para pronunciamento final.
as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito:

¢ _ claborar ¢ assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragao de
sua agenda administrativa ¢ social;

f — encaminhar para publica¢do os atos do Prefeito. articulando-se. para efeito de
observincia a prazos. requisitos e demais formalidades legais, com a Procuradoria
Municipal:

g apoiar 0 Prefeito no acompanhamento das agoes das demais Secretarias, €m
sincronia com o plano de governo municipal:

h — coordenar. em articulagao com a Secretaria de Administragdo e Planejamento, o
atendimento as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal de Maruim:

© _ cuidar da administragdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito,
zelando pelos bens imoveis € moy eis. incluindo acervo de obras de arte:

j — coordenar a elaboracio de mensagens e exposigoes de motivos do Prefeito & Camara
Municipal, bem como a elaboragao de minutas de atos normativos, em articulagio com
a Procuradoria Geral do Municipio:

| — controlar a observéncia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres ¢
informagdes da responsabilidade do Prefeito:

m - receber e atender com cordialidade a todos quantos 0 procurem para tratar. junto ¢
s ou ao Prefeito. de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando. quando for o caso. o seu encaminhamento as secretarias da area:

n — supervisionar a organizagao do cerimonial das solenidades realizadas no dmbito da y ey
Administracio Municipal que contem com a participagio do Prefeito: >
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0 — promover mecanismos de interagio da populagdo com 0 Gabinete do Prefeito.
através da Ouvidoria Municipal que possibilita a manifestacio do cidaddo sobre
assuntos pertinentes ao governo municipal:

p— proceder no ambito do orgdo a gestdo € ao controle financeiro dos recursos
or¢amentarios previstos na sua Unidade. bem como a gestdo de pessoas ¢ dos recursos
materiais existentes. em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo:

( — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito

Municipal.

V. Siio atribuicdes da Assessoria Especial do Prefeito:

2- Receber. analisar, organizar os protocolos destinados ao Prefeito do Municipio ¢
promover a comunicagao com 0s demais Orgaos do Executivo ¢ dos Poderes Publicos:
elaborar laudos e estudos sobre 0s Protocolos: preparar despachos e encaminhamentos
nos Protocolos além de prestar assessoramento superior a0 Chefe do Poder Exceutivo.
desempenhando tarefas ¢ atribuicbes especiais ¢ estratégicas que lhes sejam

determinadas:

VI- Siio atribuigdes da Assessoria de Comunicacdes do Municipio:

a- A Assessoria de Comunicagdo ¢ 0Orgdo subordinado diretamente ao Prefeito.
constituindo. através de assessorias de comunicagio coordenando ¢ divulgando todas as
acbes da gestiao do Municipio.

b — planejar, execular € orientar a politica de comunicagao social da Prefeitura
Municipal de Maruim, objetivando a uniformizagdo dos conceitos ¢ procedimentos de
comunicagao:

o — executar as atividades de comunicagao social do Gabinete do Prefeito:

d — coordenar a contratagdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa. publicidade ¢ propaganda da Administragio Municipal:

¢ — coordenar as atividades de comunicacio social dos orgaos e entidades publicas da
Prefeitura Municipal de Maruim, centralizando a orientagdo das assessorias de imprensa
dos orgaos e entidades publicas da Administragio Municipal:

{— promover a divulgacao de atos e atividades do Governo Municipal;

g — promover. atraves de 6rgdos publicos, associagoes, imprensa, agéncias e outros
meios. a divulgagio de projetos de interesse do Municipio:

h — coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Prefeito. os Seceretarios
Municipais e demais autoridades da Administragio do Municipio:

i — manter arquivo de noticias ¢ comentarios da imprensa do Estado sobre as

& - & w . L
atividades da Administragio Municipal, para fins de consulta ¢ estudo: W

6
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] — coordenar. juntamente com os demais 6rgdos do Municipio. as informacdes e dados,
cuja divulgagdo seja do interesse da Administragio Municipal:

| = coordenar a divulgagdo de noticias sobre a Administracdo Municipal na internet,
através do portal oficial da Prefeitura Municipal de Maruim:

m — coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacio dos
simbolos municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgaos

vinculados:

V1I- Sio atribui¢des do Cerimonial;
a- O Cerimonial da Prefeitura de Maruim responde pelas atividades de relagdes piiblicas
do Prefeito. tendo por finalidade programar. coordenar. supervisionar e dar
cumprimento a representagio civica. social e protocolar da Administragio M unicipal.
seguindo os procedimentos para organizagiio de atos solenes ou comemoragdes publicas
a partir das regras e encaminhamentos dos aspectos formais ¢ protocolares.
Organizando todos os eventos promovidos pelas Secretarias Municipais. E também de
sua competéncia assessorar o Gabinete e os Secretarios em todas as questdes de
cerimonial relativas as autoridades civis, militares e religiosas. Dentre as funcdes da
Assessoria de Cerimonial estdo:
b- Elaboragdo do Cerimenial e Protocolo:
¢- Condugdo das Cerimonias Oficiais do Municipio tais como:
1-Abertura de Congressos.
2-Abertura de Seminarios,

3-Abertura de Feiras,

4-Posses. Inauguragoes,

5-Assinaturas de Convénios,

6-Aulas Inaugurais

7-Demais eventos promovidos ou apoiados pelo Governo Municipal;
d- Recepeao de autoridades em nosso Municipio quando solicitado:
¢- Atualizagdo do Site. no que se refere a Ceriménias Oficiais:
f- Agendamentos de Salas e Espagos para realizagio de Reunides Semindrios e Outros:
g- Sonorizagdo das Cerimonias Oficiais de menor porte. que sio realizadas na Sala de
Atos da Prefeitura.

VIII- Sao atribui¢des da Ouvidoria;

a- A Ouvidoria Geral do Municipio — OGM. drgao de apoio e assisténcia direta ao
Prefeito integrante da Administragdo Puiblica Municipal Direta. compete:

b- ouvir o cidaddo e prover com informagdes os orgdos da Administracio Direta e
Indireta. objetivando a criagio de politicas publicas de atendimento ao Cidadio.
voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal de \}2
Maruim: \
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¢— viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e 0 cidaddo. a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel:

d- receber ¢ examinar sugestoes. reclamagoes. elogios e denuncias dos cidaddos
relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelos diversos érgios da Prefeitura de
Maruim. dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugdo dos
problemas apontados. possibilitando o retorno aos interessados:

o encaminhar aos diversos orgios da Prefeitura de Maruim as manifestacdes dos
cidadios. acompanhando as providéncias adotadas ¢ garantinde © retorno aos
interessados.

£ elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos
Orgios da Prefeitura de Maruim:

o apoiar tecnicamente ¢ atuar com 03 Diversos orgdos da Administragdo Direta e
Indireta. visando 4 solugio dos problemas apontados pelos cidaddos;

h produzir relaiorios que expressem expectativas, demandas, nivel de satisfacdo e
insatisfagiio da sociedade e sugerir as mudancas necessarias. a partir da andlise ¢
interpretacdo das manifestagdes recebidas:

i recomendar a instauragio de procedimentos administrativos para exame técnico das
questoes e a adogio de medidas necessarias para a adequada prestagdo de servico
publico. quando for o caso:

i— contribuir para a dissemina¢io de formas de participagdo popular no
acompanhamento ¢ fiscalizaciio dos servigos prestados pela Prefeitura de Maruim:

|- aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso:
m— resguardar o sigilo referente as informacoes levadas ao seu conhecimento. no
exercicio de suas fungdes:

n— divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da Prefeitura de Maruim, o
trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes ¢ orientagbes que
considerar necessarias ao desenvolvimento de suas agoes.

o— exercer outras atividades correlatas.

ART.7° - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CON TROLE INTERNO — SMC

a- A Secretaria de Controle Interno ¢ Orgdo superior. subordinado diretamente ao
Prefeito. constituindo. através de assessorias de controle do Municipio, sendo o niicleo
central do sistema de assessoramento e orientagao normativa do Municipio de Maruim.

[I- Unidades Vinculadas a Secretaria de Controle Interno do Municipio:

a) Assessoria de Auditoria:

b) Assessoriade Acompanhamento de Gestédo:
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I11- Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal de Controle Interno:

a- Auxiliar na implementagio ¢ no cumprimento de todas as normas e regulamentos
internos e externos. visando a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagao da
receita ou a realizaciio da despesa; o nascimento ou a extingdio de direitos e obrigacdes:
a fidelidade funcional dos agentes da administracio responsaveis por bens e valores
publicos e o cumprimento das metas fiscais estabelecidas.

IV - Da assessoria de Auditoria

a - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA):

b - realizar a programagio individual e especifica de cada auditoria. definindo o escopo
de trabalho e os respectivos instrumentos necessérios i consecucio do objetivo:

¢ - realizar auditorias sobre os sistemas contabil. financeiro. patrimonial. de execuciio
orcamentaria, de pessoal ¢ demais sistemas administrativos das unidades do Conselho,
observando os aspectos de legalidade, legitimidade. economicidade, eficiéncia:

d - realizar levantamentos. inspegdes. monitoramentos e auditorias especiais. em
cumprimento a determinactes superiores e em atendimento a diligéncias do TCU e
TEE:

¢ - manifestar-se sobre os atos de gestdo denunciados como irregulares ou ilegais.
praticados por agentes publicos. propondo as autoridades competentes as providéncias
cabiveis:

t - sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicacio
de recursos financeiros ¢ no uso de bens publicos, no caso de constatagio de
irregularidade em auditoria de gestiio:

£ - monitorar as providéncias adotadas pelas dreas e unidades auditadas. em decorréncia
de impropriedades ou irregularidades detectadas nas auditorias. manifestando-se sobre
sua eficécia;

h - conservar. pelo prazo minimo de cinco anos. a contar da data de julgamento das
contas pelo TCU. os papéis de trabalho, relatérios. certificados e parcceres relacionados
com as auditorias de gestio;

[ - examinar processos de Tomada de Contas Especial e emitir o respectivo Parecer:
] - acompanhar ¢ avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal. para a conferéncia do Relatorio de Gestio Fiscal;

I - realizar estudos sobre indicadores de desempenho. a fim de avaliar os resultados da
gestdo, segundo os critérios de eficiéncia, clicicia e economicidade:

740 ¢ a padronizacdo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizagdo e avaliagio de gestao;

m - propor a normatizaciio. a sistematiz:

n - analisar previamente os custos e a composicdo de pregos nos processos de Ficitm;{m\lﬁr

V - Da Assessoria de Acompanhamento de Gestiio
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a - analisar os procedimentos administrativos do Conselho quanto aos aspectos da
eficiéncia. eficacia e economicidade:

b - analisar € monitorar o cumprimento de metas tisicas dos programas e atividades do
Conselho e estimular os Orgios ¢ unidades na implementagdo de sistema de custos e
acompanhamento fisico-financeiro;

¢ - elaborar estudos para a melhoria dos pardmetros administrativos da gestiio
institucional do Conselho:

d - acompanhar os contratos, convénios e acordos firmados pelo Conselho. observando
a legalidade ¢ a economicidade dos atos de gestdo e a suficiéncia da documentagio
apresentada:

e - verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissio e ao desligamento
de pessoal e a concessio de aposentadorias e pensoes:

[ - analisar as conclusdes dos processos de sindicéncia e administrativos disciplinares,
observando a eventual apuragcio de responsabilidade que implique prejuizo ao
patrimdnio publico ¢ a consequente necessidade de ressarcimento ao Erdrio:

g - desenvolver outras atividades tipicas da Assessoria.

ART.8" - DA PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL — PGM

- A Procuradoria Geral do Municipal ¢ érgio de assessoramento. orientacéo juridica,
normativo e de defesa dos interesses do Municipio, diretamente subordinada ao
Prefeito.

[I- Sao atribuicoes da Procuradoria:

a - representar o Municipio judicial e extra judicialmente, podendo usar dos recursos
legalmente permitidos. exceto propor acdes. transigir, confessar, desistir ou fazer
acordos sem a expressa autorizacio do Prefeito Municipal, nos termos da Lei.

b - promover a cobranga judicial da divida ativa do Municipio;

¢ - prestar fungdes de consultoria ¢ assessoria juridica ao Prefeito Municipal. aos drgéos

da administra¢io direta. bem como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar e
orientar a interpretagio e o uniforme entendimento das leis e/ou atos administrativos;

d -representar o Municipio perante o Tribunal de Contas quando necessdrio:

e - exercer a 1" instdncia de julgamento administrativo. conforme a lei The atribuir:

f examinar ¢ redigir pareceres aos Projetos de Lei. Decretos. Portarias ¢
Regulamentos:

¢ - orientar e redigir pareceres aos processos administrativos:

h - acompanhar a evolugdo da Legislagio Federal ¢ Estadual. propondo as nduplagﬁc.‘kﬁg
das Leis Municipais; A
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i - desenvolver outras atribuigdes. judiciais ou administrativas que lhe forem cometidas
por lei.

J - orientar ¢ expedir atos juridico-normativos. de observincia obrigatéria por todas as
demais secretarias e Orgdos e entidades da Administracio Direta e Indireta do
Municipio:

I - exercer. através de seus 6rgaos especificos. as atribuigdes de consultoria e assessoria
juridica dos orgaos e entidades da Administragio Direta e Indireta, bem como a
representagdo legal do Municipio, judicial e extrajudicialmente:

m - exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negocios que. direta ou
indiretamente. envolvam o interesse da Fazenda Pablica municipal:

n - controlar a legalidade das licitagdes no &mbito da Administra¢io Direta ¢ Indireta:

0 - opinar em processos pertinentes a direitos. vantagens ¢ deveres de servidores da
Administragdo Direta e. quando couber, da administracio indireta. inclusive em

processos disciplinares;
I[l- Unidades Vinculadas a Procuradoria Municipal

a)  Procurador Adjunto do Municipio do Setor de Tributos Meio Ambiente e
Termo de Ajustamento de Conduta do Ministério Pablico (TAC/MP) e da
I'azenda Contratos e Licitacdes.

b) Procurador Adjunto do Contencioso Trabalhista e civel da Administracio.
Educacio, Saude Assisténecia Social.

IV - Procurador Adjunto do Municipio do Setor de Tributos Meio Ambiente ¢ Termo de
Ajustamento de Conduta do Ministério Piblico (TAC/MP) ¢ da Fazenda Contratos e
Licitagoes.

V.1 - ao Procurador Adjunto, precipuamente, a realizagio de servigos juridicos de
acompanhamento ¢ gerenciamento das atividades das Secretarias Municipais. por
indicagio do Procurador Geral. reportando-se ao Chefe do Poder Executivo, e no ¢aso
da PGM ao Procurador Geral do Municipio, nas matérias legais. e ainda as seguintes
atribui¢oes:

a - assessorar a elaboraglo de pecas or¢amentdrias. acompanhar sua execugio, e
organizar as documentagoes dai decorrentes. junto 8 PGM;

b - substituir o Procurador Geral nas faltas e impedimentos deste:

¢ - outras atribui¢des de chefia, gerenciamento e assessoramento determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo ou pelo Procurador Geral do Municipio.

d - elaborar estudos, informagdes e pareceres sobre a drea tributdria sempre que
solicitada:

¢ - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua drea: "
- elaborar estudos. informagdes. pareceres sobre drea tributdria. sempre que solicimdo\x;?"’
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g - representar judicialmente e extrajudicialmente o Municipio. especialmente na drea
tributaria e em grau recursal:

h - representar judicialmente e extrajudicialmente o Municipio nas areas de licitagdo e
contratos:

i- 0 assessoramento juridico ao Prefeito e aos 6rgdos da Prefeitura nas areas de licitagio
e contratos:

j - elaborar estudos. informagdes e pareceres sobre a drea de licitagdo e contralos.

I- apresentar interpretagdo sobre leis ¢ atos normativos proprios nas dreas de licitagio e
contratos:

m - emitir pareceres sobre as minutas e projetos de lei e atos normativos na area de
licitag@o e contratos:

n - colaborar com as autoridades do Municipio e especialmente com o Procurador Geral
em matérias especificas das areas de licitagdo e contratos:

o - participar de encontros ¢ reunides relacionados com temas especificos da drea de
direito de licitagio e contratos:

p — apresentar interpretagiio sobre leis e atos normativos proprios para a area de licitacio
e contralos;

q - representar judicialmente e extrajudicialmente o M unicipio. especialmente nas areas
de licitagdo e contratos;

r - apesentar parcceres sobre as licitagdes e contratos do municipio de Maruim.

V - Procurador Adjunto do Contencioso Trabalhista e civel da Administragio.
Educagdo. Saide e Assisténcia Social.

V.l - ao Procurador Adjunto. precipuamente, a realizacio de servigos juridicos de
acompanhamento e gerenciamento das atividades das Secretarias Municipais da
Administragio. Educagio. Salide e Assisténcia Social nas matérias legais. ¢ ainda as
seguintes atribuigdes:

a - assessorar a claboracdo de pegas or¢amentdrias. acompanhar sua execugdo. e
organizar as documentagdes dai decorrentes. junto & PGM;

b - substituir o Procurador Geral nas faltas e impedimentos deste:

¢ - outras atribuicdes de chefia. gerenciamento ¢ assessoramento determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo ou pelo Procurador Geral do Municipio.

d - elaborar estudos, informacdes e pareceres sobre a drea de cada secretaria sempre que
solicitada:

e - participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua drea;

[ - assessoramento juridico na secretaria de Administragio referenie ao patrimonio.
almoxarifado e RH:

o - pareceres sobre de direitos ¢ deveres dos funcionarios publicos municipal:

h - acompanhamento da comissao de permanente de processos administrativos:

i - representar judicialmente e extrajudicialmente o Municipio na drea civel e
trabalhista:

i - 0 assessoramento juridico ao Prefeito e aos orgdos da Prefeitura na drea civel e
trabalhista: \}JS_G
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| - elaborar estudos. informagdes ¢ parecetes sobre a drea civel e trabalhista:

m - apresentar interpretagdo sobre leis e atos normativos proprios na érea civel ¢
trabalhista;

n - emitir pareceres nas minutas e projetos de lei ¢ atos normativos na area civel ¢
trabalhista:

o - colaborar com as autoridades do Municipio ¢ ao Procurador Geral em matérias
especificas da area civel e trabalhista:

p- participar de encontros ¢ reunides relacionados com temas especificos da drea civil ¢
trabalhista:

\RT.9°- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO- SEPLAG:

[ - A Secretaria de Planejamento. Orgamento e Gestdo tem por objetivo desenvolver
acdes relacionadas ao planejamento municipal, gestio e acompanhamento da execugio
do Plano de Governo, bem como acompanhar e executar o planejamento o reamentario,
propondo medidas que busquem a efetividade e eficacia das acdes de Governo.
Compete também coordenar 0 processo de planejamento governamental de forma
integrada com os demais Orgdos e assistir ¢ assessorar o Prefeito nos assuntos
relacionados com a coordenagio e acompanhamento dos projetos integrados ¢
estratégicos do Municipio. incumbindo-The, ainda:

11- Sdo atribuicdes da Secrctaria Municipal de Planejamento. Orgamento e Gestdo:

a — promover a integragdo institucional dos diversos orgdos da Administragdo
Municipal:

b — coordenar. acompanhar e monitorar a implementagio do Plano de Acio Estratégics
Municipal:

¢ —acompanhar a implementagdo dos programas & projetos integrados e estratégicos:

d — proceder levantamentos e claborar estudos e pesquisas para subsidiar as questdes
estratégicas da agio governamental:

o — executar as atividades de apoio necessérias ao exercicio do Conselho Gestor da
Administrago Municipal.

f — conduzir os processos de captagiio de recursos externos para as agoes estratégicas;

¢ — coordenar a elaboragio dos instrumentos de planejamento municipal — Plano
Plurianual — PPA. Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO. e Lei Or¢amentaria Anual —
LOA. bem como proceder ao acompanhamento da execugio orcamentaria e o
monitoramento da aciio governamental:

h — coordenar e sistematizar a produgdo de informagdes estratégicas para a agao
governamental.

i — exercer as funcdes estratégicas de planejamento. orientacio. coordena¢do. controle ¢
revisio no ambito de sua atuagio. de modo a oferecer condigdes de tramitagdo mais
rapida de processos na esfera administrativa ¢ decisoria; 2
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] — assinar, com vistas a consecugdo dos objetivos do orgdo e respeitada a legislaciio
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas.
nacionais ou estrangeiras,

| - acompanhamento, junto aos Ministérios. do andamento de Projetos. Pleitos Oficiais.
Convénios. Acordos, Oficios ¢ Documentos em Geral oriundos da Prefeitura Municipal
de Maruim. com o objetivo de agilizar os resultados:

m - articulagdio com os poderes executivo, legislativo e Judicidrio. além das entidades
nacionais e internacionais. privadas e de classe:

n - prestagido de consultoria técnica aos Secretarios municipais na elaborag¢io de
projetos e acompanhamento de convénios:

0 - elaboragio e negociagoes de projetos voltados para a busca de financiamento e
outras formas de captacdo de recursos de interesse do Munieipio de Maruim, junto as
instancias dos poderes executivo, legislativo e judiciario, além das entidades nacionais e
internacionais. privadas e de classe:

p- Acompanhar todos os processos junto a caixa econdmica referente aos contratos de

repasses:

ll- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Planejamento. Orcamento e

Grestao:

a)  Assessoria de Plancjamento Orgamentério ¢ Acompanhamento de Convénios:
b) Assessoria de Planejamento e Uso do Solo e organizagio urbanistica da cidade.
[V- So atribuigdes da Assessoria de Planejamento Orgamentario e Acompanhamento
de Convénios:
a- organizar, controlar e executar as atividades relativas 2 administracdo or¢amentaria e
a gestdo de contratos e convénios.
b- prestar orientagdo aos coordenadores na elaboragdo do projeto no que diz respeito aos
recursos orcamentarios;
¢- acompanhar a execugdo de contratos de repasses. convénios e similares oriundos de
recursos federais:
d- acompanhar a execugio e prestacdo de contas dos convénios celebrados com
instituigdes ndo federais que envolvem repasse de recursos:
¢- analisar ¢ apurar saldos orcamentdrios e financeiros dos projetos para fins de
devolugdo na finalizagao do periodo de vigéncia. como também no encerramento do
exercicio fiscal:
- controlar a vigéncia dos convénios e similares e seus termos aditivos. mantendo os
coordenadores e fiscais do projeto informados com trés meses de antecedéncia;
g- claborar a prestagdio de contas de convénios e contatos de repasses para

encaminhamento aos 6rgdos ou entidades competentes: \"35"'

h- solicitar os recursos referentes aos projetos financiados:
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I- arquivar. separadamente. a documentagiio pertinente & execugéio dos projetos; e
efetuar as providéncias referentes a saldos de empenho e financeiros apurados na
prestagdo de contas de contratos referente a recursos de termos de cooperacio,

i- coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico Municipal;

|- coordenar e supervisionar o processo de elaboragio dos instrumentos de planejamento
orcamentario. tais como: PPA, LDO. LOA;

m- observar na elaboragio e execugio da LLOA a garantia minima ¢ maxima dos
dispéndios por setores. definidos em legislagdo pertinente;

n-  preparar despachos, oficios ¢ papeletas para instrugiio de processos ¢
encaminhamento de procedimentos necessarios 4 formalizagio e alteragio de contratos
€ Convenios:

(- controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios para a promogio de suas
revalidagdes. termos aditivos ou reseisdo dentro dos pardmetros de sua vigéncia;

p- manter arquivo e guarda dos contratos. convénios:

g- prestar esclarecimento sobre o desenvolvimento do contrato. convénio ou ajuste:

r- notificar as empresas quando ndo houver correto cumprimento dos contratos e
convénios, mediante motivacdo por parte da Secretaria tematica;

s- colaborar. dentro de sua drea de atuagdo. com os gestores responsdveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos de prestacio de servicos e convénios:

V- Sio atribuigdes da Assessoria de Planejamento e Uso do Solo e Organizacio
Urbanistica da Cidade:

a- coordenar ¢ apoiar a elaboragdo de programas. planos e/ou projetos urbanisticos de
interesse da municipalidade em consonédncia com as diretrizes estabelecidas pelo Plano
Diretor:

b- regulamentar. analisar e acompanhar a implementacio dos instrumentos da Politica
de Desenvolvimento Urbano de acordo com as legislagdes Municipal. Estadual e
Federal pertinente:

¢ - coordenar ¢/ou apoiar programas interinstitucionais para o desenvolvimento fisico-
territorial do municipio, identificando fontes financiadoras:

d - cooperar nas atualizages referentes as leis de ordenamento territorial municipal:

¢ - pesquisar ¢ divulgar cursos. congressos. semindrios e afins relativos ao planejamento
e desenvolvimento urbano:

f- apoiar a elaboragio de agenda de capacitagdo técnica relativa ao planejamento e
desenvolvimento urbano. buscando parcerias com instituicoes afins;

¢ - assessorar e acompanhar os planos. projetos e propostas referentes ao Planejamento
Urbano;

h- viabilizar estudos de projetos urbanisticos de interesse da municipalidade:

i - analisar planos e projetos urbanisticos emitindo parecer técnico, quando solicitado:
ART.10 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO - SMA i
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I - A Secretaria de Administragio, subordinada diretamente ao Prefeito, constitui o
ntcleo central do sistema de Recursos Humanos ¢ de Patrimdnio do Governo

Municipal.

11 - Sio atribuigdes da Secretaria de Administragdo:

a - plancjar. desenvolver e coordenar a politica geral de Gestdo de Pessoas da
administraco direta e indireta:

b - desenvolver estudos e coordenar projetos de modernizagio administrativa;

¢ - planejar e executar politicas relativas a beneficios, desenvolvimento social e satde
ocupacional referente ao quadro funcional do Municipio:

d - coordenar a aplicagio da politica de carreiras e remuneragdo dos servidores publicos
municipais:

¢ - representar o Poder Executivo na Mesa Municipal de Negociagdes. juntamente com

as secretarias de Finangas e Procuradoria.
[11- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Administragio

a) Setor de Patrimonio:

b) Diretoria de Recursos Humanos;
¢) Arquivo Publico:

d) Almoxarifado Central:

¢) Setor de Informatica:

fy CEAC:

IV - Sap atribuigdes do Setor de Patrimonio:

a- Administrar o patriménio municipal. observando as disposi¢oes previstas na Lei
Orgénica do Municipio ¢ demais legislagiio pertinente:

b- Promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios:

¢- Providenciar o competente registro legal de tombamento de objetos moveis e imoveis
de propriedade da municipalidade e ainda daqueles considerados de interesse artistico.
cultural e paisagistico ou de valor histérico para o Municipio:

d- Providenciar a documentacdo das doacdes de bens maveis ¢ imoveis, de interesse
Municipal:

e- Promover o recebimento, tombamento. identificagdio. cadastro, avaliagdo.
reavaliacio. incorporagdo. carga e descarga de bens patrimoniais:

{- Promover sindicincias ¢ inquéritos para apurar irregularidades e responsabilidades.
na drea de competéncia do Departamento:

o- Promover os atos bons e necessarios ao encaminhamento e processamento da

L = : R \JE‘J
¢scrituracao ¢ I'C‘:lIHl!'U LI\’H‘ bens imoveis; “.

h- Administrar os servicos e encargos gerais do Municipio:
i-Administrar os servicos de utilidade ptblica. de sua competéncia:

16
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j-Promover o controle e o registro das autorizagdes, permissdes e concessdes de
servigos ptiblicos, autorizados pelo Prefeito ¢/ou Camara Municipal. quando for o caso:
I-Promover os servigos de zeladoria e vigilancia do Patrimonio Municipal:
m-Superintender os servicos de cemitérios:

n-Organizar ¢ manter arquivo de documentos municipais. em especial. do
Departamento:

o- Superintender o transporte coletivo urbano. mediante licitagdo anual:

p-Licenciar e vistoriar os veiculos utilizados para os servigos de transporte individual
municipal. apos ato da autoridade competente:

g-Licenciar. localizar e fiscalizar os pontos de taxi, apds ato de autoridade competente:
r-Licenciar. localizar e fiscalizar o transporte coletivo municipal apds ato de autoridade:
s- Licenciar. localizar e fiscalizar os servicos funerarios do municipio. apos ato de
autoridade competente;

{-Promover o licenciamento dos veiculos municipais:

V - Sio atribuigdes do Departamento de Recursos Humanos:

a — realizar o recrutamento ¢ a selegio de candidatos a cargos e fungdes da Prefeitura.
preparando os editais e regulamentos de concursos:

b — preparar os atos necessdrios 4 convocagdo dos candidatos inseritos, promovendo, na
época propria. a realizagiio de provas, a avaliagio e a classificacao:

¢ — exeeutar, em colaboracdo com orgios especializados na drea de administragio
municipal. programas de treinamento e aperfeicoamento:

d — zelar pela observancia da legislagao de pessoal. propendo ao Secretario. quando for
0 caso. as alteragdes que se fizerem necessarias;

e — manter regisiros e assentamentos sobre a vida funcional dos servidores municipais
em fichas ou livros proprios:

f — instruir os processos relativos a deveres ou direitos dos servidores. em coordenagao,
quando for o caso, com a Assessoria Juridica;

¢ — providenciar os expedientes necessdrios a administragao e demissdo de pessoal. bem
como os referentes a sua movimentagao interna;

h — controlar a frequéncia dos servidores municipais para informa¢io do Departamento
competente. visando a preparagio da folha de pagamento:

i claborar a escala de férias do pessoal da Prefeitura. em colaboracio com os
responsaveis pelos orgaos da administragao:

| — orientar os servidores municipais em tudo que disser respeito a sua vida funcional;
| — examinar e emitir pareceres sobre requerimento ou petigdes relacionadas com a vida
funcional do requerente, mediante buscas e pesquisas nos assentamentos e registros;

m — exercer outras atribuigdes correlatas determinadas pelo Secretario.

V1 - Séo atribuigdes do Arquivo Publico:

a — formular ¢ acompanhar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados no
imbito do Poder Executivo Municipal: =
b — estabelecer e implementar normas e diretrizes para o funcionamento dos arquivos: \}f
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¢ — coordenar e orientar os trabalhos de classificacdo e avaliagio de documentos
publicos do Municipio. aprovar os Planos de Classificagio e Tabelas de Temporalidade
¢ Destinagio de Documentos dos orgios e entidades da Administragio Puablica
Municipal. bem como as atualizagdes periddicas que ocorrerem nos respectivos
instrumentos;

d — estimular ¢ promover a capacitagdo. o aperfeicoamento. o treinamento ¢ a
reciclagem dos servidores que atuam na drea de gestao de documentos de arquivo;

¢ — manter mecanismos de articulagdo com o Sistema Nacional de Arquivos:

{— garantir ao cidaddo e aos orgdos e entidades da administragdo piblica municipal. de
forma &gil. transparente e segura, o acesso aos documentos de arquivo e as informacgdes
neles contidas, resguardado os aspectos de sigilo ¢ as restrigdes administrativas ou
legais:

¢ — disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo:

h — racionalizar a produ¢ao da documentag@o arquivista pablica:

i — racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da documentacio
arquivista publica:

i preservar o patrimonio documental arquivistico da Administra¢do Publica
Municipal;

| — articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na gestio da
informagao publica municipal.

m — formular a politica municipal de arquivos e exercer orientacio normativa. visando a
gestdo documental ¢ a protecio especial aos documentos de arquivo. qualquer que sgja o
suporte da informagdo ou a sua natureza;

n - implementar. acompanhar ¢ supervisionar a gestao de documentos arquivisticos
produzidos. recebidos ¢ acumulados pela administragdo publica municipal;

0 — promover a organizacdo, a preservagdo e o acesso aos documentos de valor
permanente ou historico recolhidos dos diversos 6rgaos da administragdo municipal:

p — elaborar e divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracio dos
documentos, inclusive dos documentos digitais. consoante o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivista de Documentos (e-arq Brasil). aprovado
pelo Conselho Nacional de Arquivos (conarg), para a organizacio e funcionamento do
protocolo e dos arquivos integrantes do Sistema Municipal de Arquivos:

q — coordenar os trabalhos de classificacdo e avaliagio de documentos publicos do
Municipio. orientar. rever ¢ aprovar as propostas de Planos ou Cédigos de Classificagio
¢ das Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal:

r — autorizar a elimina¢do dos documentos publicos municipais desprovidos de valor
permanente. na condi¢@o de instituicdo arquivista piblica municipal. de acordo com a
determinagio prevista no art. 9° da lei federal n. 8.159, de 1991:

s —acompanhar o recolhimento de documentos de valor permanente ou histérico para o
Arquivo Publico Municipal de Maruim, procedendo ao registro de sua entrada no
referido 6rgdo e ao encaminhamento de copia desse registro as unidades de origem.
responsaveis pelo recolhimento. além de assegurar sua preservacio e acesso;
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t — promover a difusdo de informagdes sobre o Arquivo Publico Municipal de Maruim.
bem como garantir o acesso aos documentos publicos municipais. observadas as
restricoes previstas em lei:

u — realizar projetos de agdo educativa e cultural. com o objetivo de divulgar e preservar
o patriménio documental sobre a historia do Municipio.

VII - Sio atribuicdes do Almoxarifado Central:

a - Receber o material adquirido pelo municipio desde que o mesmo esteja dentro do
prazo legal de expedigao:

b - Conferir o material recebido. observando se 0 mesmo esta compativel com o que foi
empenhado:

¢ - Emitir a Nota de entrada de material:

d - Atestar a nota fiscal:

o - Encaminhar o material para o setor demandante.

- Realizar o inventario anual;

g - Atender as requisigdes de materiais dos diversos setores da instituigao:
i - Emitir relatorio mensal referente ao estoque ¢ a toda a movimentagdo de material de
CONSUMO.

VIII - So atribui¢des do Setor de Informatica:

4- Codificar. compilar e implantar sistemas € processos para ¢laboragio de relatérios.
manter atualizado banco de dados, verificar a integridade dos sistemas. realizar suporte
a0s usuarios em software e aos usuarios em hardware, executar manutengdo preventiva
de hardware, promover o treinamento dos usuarios. instalar equipamentos ¢ montagem

dos servidores:

IX - Sao atribuicdes do CEAC:

2- O CEAC tem as atribui¢des do planejamento, de coordenacic e a execuglio da
politica de propiciar o facil acesso aos servigos que sdo oferecidos pela prefeitura
municipal de maruim facilitando desta forma. o pleno exercicio da cidadania.

b- Coordenar a integragdo sistémica dos Ser icos de Informagdes ao Cidadio instituidos
nos orgdos ¢ entidades da Administragao Municipal e Estadual:

c- Orientar o cidaddo sobre a localizagdo e tramitagao de documentos de seu interesse
particular ou coletivo:

ART.11 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SME
I- A Secretaria de Finangas é 6rgdo. subordinado diretamente ao Prefeito. constituindo o
atcleo central do sistema de planejamento, controle. orientacdo e execugdo da pol!’ticu&

fiscal. tributaria, orcamentaria, financeira e de compras do Municipio.

[I- Sdio atribuicoes da Secretaria de Financas:
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a - Analisar e avaliar permanentemente a situagio econdmica e financeira do Municipio:
b - Dirigir ¢ executar as politicas ¢ a administracio tributdria, fiscal. econdmica e
financeira do Municipio:

¢ - Flaborar estudos e pesquisas para a previsio da receita, bem como adotar as
providéncias executivas para obtengao de recursos financeiros de origem tributaria e
outros:

d - Realizar a contabilidade geral do Municipio;

e - Inscrever os débitos tributarios na divida ativa:

f - Oferecer orientagiio ¢ definir o relacionamento com os contribuintes;

o - Controlar os investimentos publicos e a divida publica municipal:

h - Elaborar os projetos de Lei de Diretrizes Or¢amentdrias ¢ do Orgamento Anual,
promover o controle e a execugdo do orgamento do Municipio:

i - Proceder ao controle fisico e contabil do patriménio mobilidrio ¢ imobiliario do
Poder Executivo:

j - Dirigir e executar a politica ¢ a administragdo das compras ¢ controle de contratos.
termos e convénios do Municipio:

| - Proceder ao Controle interno no ambito da Administragio Direta ¢ Indireta do
Municipio:

m - Oferccer. através de seus orgdos especificos, consultoria e assessoria financeira,
orcamentaria ¢ contabil aos drgios e entidades da Administracdo Direta e Indireta:
n - Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuigoes,

I1I- Unidades Vinculadas a Secretaria de Finangas
a) Departamento de Licita¢do:
b) Departamento de Tributos:
¢) Setor de Compras;
d) Setor de Contabilidade:

IV - Sio atribuicdes do Departamento de Licitagdo:

a - realizar os processos licitatorios de acordo com a legislagao em vigor:

b - realizar as dispensas ou declaragdo de inexigibilidade de licitagio, na forma da
lei:

¢ - redigir os contratos. convénios. acordos, ajustes e similares. inclusive aditivos. nos
termos das leis em vigor:

d - registrar os processos licitatorios e contratos administrativos, convénios ¢ similares.
ordenando-os ¢ arquivando-os adequadamente:

e - cadastrar os fornecedores ¢ prestadores de servigos, na forma da legislagao em vigor,
atualizando anualmente o Cadastro:

f - preparar os contratos administrativos, convénios e similares para ser remetido a
Camara Municipal. conforme a lei determinar:

g - desincumbir-se de outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe do Poder
Executivo. \
h - Desempenhar e cumprir as normas do Controle Interno '
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V - Sao atribuigdes do Departamento de Tributos:

a - coordenar. supervisionar. controlar ¢ avaliar as atividades de administragdo tributaria
do Municipio de Maruim:

b - propor medidas de aperfeigoamento. regulamentagio e consolidagiio da legislagao
tributdria municipal:

¢ - propor a celebragio de convénios com orgdos e entidades de direito publico ou
privado. para permuta de informagdes. racionalizagio de atividades e realizagio de
operacdes conjuntas voltadas & Administragdo Tributéria.

d - promover atividades de integragdo, entre o Fisco e o contribuinte. e de educagido
tributdria:

¢ - propor ¢ disciplinar o cumprimento das obrigagdes acessorias ¢ a entrega de
declaragdes:

f - realizar a previsio, o acompanhamento. a andlise e o controle das receitas sob sua
administracio. para subsidiar a elaboragio da proposta or¢amentéria do Municipio.

¢ - administra a receita da Prefeitura Municipal através dos seguintes impostos, taxas:
[PTU - Imposto sobre a Propriedade predial e ou territorial:

ISS - Imposto Sobre Servigos:

ITBI - Imposto s/ a transmissdo de bens imdveis "inter-vivos";

TLLF - Taxa de licenga localizagdo e funcionamento:

h — Fornecer certiddes. na forma da Lei. referentes ao Departamento:
i — Arrecadar rendas ou receitas municipais, na forma estabelecida. legal e formalmente:
} — Expedir boletins de arrecadaciio:

| — Promover a realizagfio e recebimento de declaragdes fiscais:

m — Avaliar propriedade, bens méveis e iméveis para fins de tributagdo. na forma da
L.&%

n — Receber reclamagdes ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais.
processando-os na forma do Codigo Tributario Municipal e demais legislagio
pertinente:

o — Inscrever e promover, na forma adequada, a cobranga administrativa da Divida
Ativa do Municipio;

p - Manter atualizadas as fichas, cadastros ¢ documentos dos contribuintes:
q — Organizar e manter arquivo do Departamento:
r — Cadastrar prestadores de servios para fins de cobranga de (tributos:

s — Atualizar os valores de taxas de servigo. tributos ¢ outros encargos, de conformidade
com a Lei:

t — Dirigir. orientar, executar o processo de fiscalizagio fazendaria;

u — Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributdria, fiscal ¢ cadastral do Municipio:
v — Fiscalizar o cumprimento do Codigo Tributdrio Municipal ¢ demais disposigbes
legais e regulamentares pertinentes:

x — Notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais:
7 — Executar inspecdo de livros, documentos. registros de imaoveis. para constatar a
satisfa¢fio plena do crédito municipal:
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[ - Sdo atribuigdes do Setor de Compras:

- efetuar todas as compras de mercadorias e materiais de consumo e/ou de uso do
Municipio;

- elaborar e manter cadastro atualizado dos fornecedores:

» - elaborar e manter atualizada lista de pregos levantados entre os fornecedores:

- efetuar. permanentemente, pesquisas de mercado dos pre¢os das mercadorias:
- controlar a qualidade e a durabilidade dos produtos adquiridos;

- fornecer ao Departamento de Licilagdes a relacio das mercadorias a serem
compradas por processo licitatorio:
- responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias. apondo assinatura no corpo
das notas fiscais: intermediar a operagio quando a aquisi¢do é o fornecimento de
Serv iK_'L)H. CoOmo consertos:
[t - acompanhar a garantia dos produtos das compras. registrar a durabilidade

eficiéncia das mercadorias:
| - comunicar & Administragio problemas surgidos em rela
i - relacionar produtos inserviveis ¢ comunicar i Divisdo de Patriménio.

11 - Sdo atribuigdes do Setor de Contabilidade:

Estudar. classificar. escriturar e analisar os atos ¢ fatos administrativos municipais,
de forma analitica e sintética:
Elaborar 0 Orgamento Anual ¢ o Plano Plurianual de Investimentos. na forma e
tempo adequados. em concomitantemente com os demais selores e Secretarias
Municipais;

Empenhar a despesa e fazer o controle dos eréditos or¢amentarios:

— Registrar a movimentagio de recursos financeiros da administragdio de pessoal e
material:

Registrar, na forma prevista, a movimentagiio de bens:
Fazer planos e prestagdes de contas de recursos financeiros;
~ Levantar mensalmente os balancetes ¢ anualmente o balango;
- Arquivar documentos relativos a movimentacio financeira-patrimonial:

Controlar, por meios legais e contibeis. a movimentagdo do Fundo de Participaciao
dos Municipios:
— Controlar a movimentacio de transferéncias recebidas de orgdos do Estado e da
'mido. inclusive outros fundos especiais;

Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as
acordos e convénios ou outros ajustes:
ita para fins de planejamento econdmico-

Escriturar a movimentagio dos recursos financeiros do Municipio:

- Movimentar recursos financeiros do Municipio. na forma autorizada. obedecendo
aos principios gerais contdbeis publicos:

Assinar balangos e balancetes:

¢d0 ao produto adquirido:

a

W

yip)
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q — Analisar balangos e balancetes:

r — Preparar relatorios informativos referentes a situagdo financeira ¢ patrimonial da
Prefeitura:

s — Preparar pareceres referentes a Contabilidade Pablica Municipal;

t — Analisar calculos de custo:

u — Compatibilizar. quando possivel. as programagdes sociais. econdomicas e financeiras
do Municipio. com os planos e programas do Estado e da Unifio:

v — Langar. com prévia comunicacio. na responsabilidade de ordenador da despesa,
aquela que nao estiver de acordo com as normas e legislacao pertinentes:

ART.12- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA- SMA

I- A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento tem como funcdo coordenar a
politica agricola do Municipio. prestando assisténcia e apoio a produtores rurais:
controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranca alimentar; realizar a
vigilncia ¢ fiscalizacdo sanitaria dos produtos alimenticios e empresas comerciais de
géneros alimentares; coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producio familiar

de

géneros alimenticios; criar. manter e conservar unidades. equipamentos e
instalagdes para apoio e desenvolvimento da politica agropecudria. agroindustrial ¢ de

abastecimento: apoiar. planejar, coordenar e executar programas de capacitagio de
agricultores ¢ trabalhadores rurais.

[1- Sio atribui¢des da Secretaria Municipal de Agricultura:

a- A Secretaria Municipal de Agricultura como unidade do sistema fim, compete o
planejamento. a execucdo ¢ o controle dos programas e agdes de governo voltados ao
desenvolvimento sustentavel das atividades agricolas, pecudrias e pesca.

b — planejar, executar. controlar e avaliar as agdes na area da agricultura, agropecudria e
acoes congeéneres;

¢ — promover medidas visando aplicagao correta de defensivos e fertilizantes:

d — incentivar o ensino agricola formal ¢ informal. articuladamente com a da Secretaria
de Educacio do Municipio:

¢ = promover e apoiar agdes voltadas ao desenvolvimento da agropecudria:

[ — orientar as comunidades agricolas. no sentido de aumentar a qualidade.
produtividade e varicdade de produtos cultivados. bem como na sua adequada
comercializagio e consumo:

¢ — organizar ¢ implantar as feiras livres ¢ feiras para a comercializagio dos produtos
diretamente do produtor ao consumidor:

h — organizar com o Departamento de Turismo. ao nivel municipal e regional. eventos e
promogoes. feiras e exposigdes agropecudrias:

I — desenvolver agdes objetivando a pratica da inseminagdo artificial ¢ outras que visem _
ao melhoramento genético dos rebanhos: Q\\}‘y
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j — promover medidas visando a educagdo ¢ a defesa sanitaria animal ¢ vegetal;
| - apoiar a instalagdo de agudes. irrigagio ¢ demais praticas visando o desenvolvimento
da piscicultura:

m — apoiar o cooperativismo. o associativismo. a pesquisa. a extensio rural. a integrag@o
agroindustrial e outras formas de organizagio do produtor e da produgédo:
n — promover medidas visando o desenvolvimento de atividades de estimulo 4 economia
doméstica;

o — incentivar o armazenamento e silagem, visando a formacdo de estoques regulares:
p — orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural, junto aos orgaos
financeiros publicos e privado:

q — coordenar os trabalhos de elaboragdo do Plano Diretor Rural. visando a ordenagio
do crescimento e desenvolvimento da zona rural. contemplando:

| - 0 mapeamento ¢ cadastramento de todas as propriedades rurais do Municipio:

2 - a titulagdo da propriedade de imovel rural:
3 - s niveis de utilizaciio e conservagio das areas agricultaveis;

4 - o aproveitamento dos recursos hidro naturais;

5 - 0 mapeamento das areas de preservagio existentes:

6 - o levantamento aerofotogramétrico.

¢ - criar mecanismos de apoio a mecanizagdo e infracstrutura da propriedade rural:
s - promover agdes de apoio a eletrificagio e telefonia rurais, articuladamente com a
atividade privada e os 6rgaos governamentais:

{ - incentivar a implantagio de obras de infraestrutura basica. visando incentivar a
permanéncia do agricultor na zona rural:

u- Promover a implantagio de viveiros para a produgdo de mudas de esséncias
florestais. visando o florestamento e o reflorestamento:

i

ART.13- DA SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO- SMIC

I- A Secretaria Municipal de Industria, Coméreio ¢ Servigos € o orgdo incumbido de
orientar. estimular e auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas ¢
privadas que possam influir no incremento dos respectivos setores no Municipio.

[1 - Atribuicdes da secretaria Municipal de Industria ¢ Coméreio:

a — Promogio da busca de meios visando desenvolvimento comercial e industrial do
Municipio:

b — Desenvolyimento de politica de incentivos fiscais:

¢ — Promocdo e melhorias nas indastrias, comércios. servigo. do Municipio, através de
desenvolvimento de pesquisas. levantamento e cadastramento de oportunidades ¢
INLEICsSses:

d — Planejamento, organizagdo, diregdo e controle da politica industrial. comercial e de
servicos do Municipio. objetivando a implementagdo de uma linha desenvolvimentista.
destinada a geragiio de empregos, abastecimentos do coméreio local ou ndo. através dey
técnicas e melhorias de qualidades dos produtos ¢ servigos: \9}
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€ — assessor a pequena e microempresa, estimulando-a na legalizacio e na geraciio de
empregos:

f'— Implementagio e defini¢do de instalagio do Distrito Industrial:

g — interagir nas relagdes empresariais para micro. média e pequena empresa. bem como
pelas relagdes de comércio internacionais:

h — Apoiar e orientar a iniciativa privada, assessorando-a na captagdo de recursos
financeiros para o desenvolvimento econdémico do Municipio:

i — estimular a instalagdo de novas empresas, bem como incentivar e apoiar 0s micros e
pequenas empresas;

J - realizar estudos a fim de criar e ampliar centros para comercializagdo de produtos
fabricades no Municipio;

| —estruturar e prestar informagoes comerciais. industriais e de prestacdo de servigos:

m — estudos e pesquisas de mercado, para identificar oportunidades potenciais para
colocacdo de produtos municipais;

n formar. treinar. preparar, com o apoio de outros organismos. mao-de-obra
qualificada. visando a sua coloca¢io no mercado de trabalho:

0 - criagio de oportunidades de trabalho para quem enfrenta dificuldades de colocagio
no mercado.

p — executar outras atividades que The forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

ART.14 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA -
SMOI

I- A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura ¢ subordinada diretamente ao
Prefeito. e tem como atribuicdes por plangjar, desenvolver, controlar e executar as
atividades inerentes & construgdio de obras pablicas; ¢ responsavel também pelas
atividades inerentes quanto 4 abertura e pavimentagio de vias publicas. pontes.
viadutos. canais e redes de drenagem.

[l- Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura:

a - elaborar. coordenar. atualizar e controlar a execucdo de planos e programas de
planejamento da acio governamental. assim como a execucdo das acgdes de
desenvolvimento social. urbanistico e de meio ambiente. e sua adequacdo as prioridades
cstabelecidas na politica de desenvolvimento do Municipio, de duragio anual ou
plurianual:

b - elaborar instrumentos normativos. em articulagdo com a Secretaria de Assuntos
Juridicos, que assegurem o ordenamento e a regularizagio fundidria do espago urbano e
a preservacdo do meio ambiente:

¢ - promover a defesa civil do Municipio de Maruim. em articulagio com as demais
entidades do sistema, secretarias municipais, ¢ sociedade. de forma pcr'm;mcmu‘\)@
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formulando e exccutando planos. programas e agdes de monitoramento ¢ controle de
risco. em carater preventivo, emergencial e estruturador:

d - exercer a gestio ambiental do Municipio de Maruim. propondo, elaborando ¢
atualizando planos normativos com vistas a preservagio do meio ambiente. bem como
acompanhando a execugdo da politica ambiental:

e - realizar estudo sobre liberagdes de recursos para investimentos. em articulagdo com
as Secretarias de Finangas e de Assuntos Juridicos:

f - projetar e implantar obras de infraestrutura urbana. de forma direta ou indireta ¢
promover a regularizagiio fundidria e urbanistica das ZEIS.

¢ - apoiar as secretarias municipais na promogao ¢ captagio de recursos financeiros,
junto aos orgdos, entidades ¢ programas internacionais. federais ¢ estaduais para a
consecucio dos objetivos definidos nos planos e programas municipais:

h - elaborar ¢ monitorar em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento.
Orcamento ¢ Gestdo. submetendo ao processo de participacao popular os Projetos de
Plano Plurianual do Governo Municipal, Lei de Diretrizes Orgamentirias, Lei de
Orcamento Anual, o Plano Diretor e os Planos Regionais Integrados. em articulagio
com as demais secretarias:

i - promover no processo de participagdo popular a discussdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, do Orgamento Anual e do Plano Plurianual:

j - estabelecer o fluxo permanente de informagdes de natureza institucional. econdémico-
social e financeira. entre os 6rgdos integrantes do sistema municipal de planejamento:
| - elaborar ou analisar projetos financeiros para operagio de crédito, em articulagao
com as Secretarias de Finangas e de Assuntos Juridicos:

m - participar da elaboragio de projetos de estudos que impliquem alteragio do
patriménio do Municipio ou elevagio dos gastos do setor publico municipal. em
articulagiio com as Secretarias de Finangas e de Assuntos Juridicos:

n - coordenar o processo de participagio popular na gestdo do Municipio:

o - coordenar o processo de descentralizagdo administrativa, com a organizacao das
varias estruturas regionalizadas e planos integrados de politicas publicas por regido para
otimizar recursos ¢ dar agilidade e eficiéncia no atendimento das demandas da
popula¢io.

p - Desenvolver o controle urbano e ambiental da cidade segundo a Legisla¢do de Uso e
Ocupagio do Solo, bem como definir pardmetros de regulagio do desenvolvimento das

ocupagdes nio plangjadas da cidade e implementar seu monitoramento. \‘;®
q - exercer outras atividades correlatas com as suas atribuigdes. .
[11- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura
a) Setor de Projetos e Obras Pablicas;
26
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b) Setor de Fiscalizag@o:
¢) Departamento de Manutenc¢io ¢ de Limpeza Publica:
d) Defesa civil:

IV - Sdo atribui¢des do Setor de Projetos e Obras Publicas:

a- Elaboracio de projetos e planos que visem a captagdo de recursos em outras esferas
governamentais em setor proprio:

b- Elaboraciio de projetos para realizagao de obras publicas visando a redugdo de
desigualdades e melhoria das condigdes de vida da populagdo:

¢- Elaboragiio de levantamentos cartograficos e estatisticos do municipio:

d- Gerenciamento dos recursos oriundos de outras esferas governamentais nos aspectos
técnicos de engenharia e arquitetura;

¢- Acompanhar todos os contratos de repasses com a caixa Economica Federal:

V - Sdo atribuicoes do Setor de Fiscalizagao:

a - tomar todas as providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas municipais
e da legislagdo urbanistica:

b - fiscalizar 0 cumprimento das leis de uso, ocupagio ¢ parcelamento do solo, posturas
municipais. codigo de obras ou lei correlata:

¢ - examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdio da fiscalizacdo
externa:

d - emitir notificagdes e lavrar Autos de Infracio e Imposigio de Multa e de Apreensio,
cientificando formalmente o infrator. bem como requisitar o auxilio de for¢a publica ou
requerer ordem judicial, quando indispensavel 4 realizagdo de diligéncias ou inspe¢des:
¢ - auxiliar na elaboragfio do relatério geral de fiscalizagdo:

{ - manter a chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas. mediante a emissio de relatorios periodicos de atividades:

g - a fiscalizagdo de normas municipais, estaduais ou federais repassadas ao municipio
mediante convénios. relacionadas ao zoneamento, urbanizacio, meio ambiente, direitos
o defesa do consumidor. transportes. edilicias e de posturas em geral e aquelas
atividades de fiscalizagdo relacionadas ao poder de policia administrativa:

h - solicitar. & Secretaria competente, a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo
com as normas vigentes:

i - desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela Administragiio
Municipal.

V1 - Sdo atribuicoes do Departamento de Manutencdo ¢ de Limpeza Publica:
4 - Promover os servigos relativos ao ajardinamento. podas, m‘bm‘ixm;ﬁn%
logradouros plblicos ¢ feiras em consondncia com a politica ambiental; '

(R ]
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¢ - Promover servigos relativos a conservagio de estradas. caminhos municipais. vias,
logradouros piiblicos. pontes. limpeza publica. rios e corregos. cemitério e iluminacio
publica:

d - Realizar obras de pegueno porte;

e - Gerenciar e controlar a prestagao do servigo de coleta de lixo na Cidade;

[ - Definir diretrizes para manutengao da Cidade de Maruim:

¢ - Gerenciar ¢ zelar pelos parques e areas verdes da cidade de Maruim:

h - Promover. normatizar ¢ organizar o armazenamento ¢ distribuigio de
materiais utilizados na execugiio de suas atribuigoes;

i — Gerenciar a recuperagdo dos calgamentos e meio fio das ruas:

j - Coordenar outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

VII - Sio atribui¢des da Defesa Civil;

a- Instruir a populagdo sobre como proceder em casos de diferentes calamidades:

b- Realizar a desocupacio do pessoal e material das areas atingidas:

¢- Proporcionar assisténcia aos flagelados:

d- Adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugdo dos prejuizos sofridos
por particulares e entidades publicas em decorréncia de calamidade:

¢- Assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica:

[~ Estudar e executar medidas preventivas:

g- estudar, definir e propor normas. planos e procedimentos que visem a prevencdo,
socorro ¢ assisténeia da populagdo e recuperagio de dreas de risco ou quando estas
forem atingidas por desastres:

h- informar as ocorréncias de desastres aos orgdos estadual e central de defesa civil;

i - sugerir obras ¢ medidas de preveng@io com o intuito de reduzir desastres;

j- implantar o banco de dados e elaborar os mapas temadticos sobre ameagas.
vulnerabilidades e riscos de desastres:

| - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagio, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local;

m - estar atenta as informacoes de alerta dos drgdos de previsdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno;

[ L,'ﬂ'lﬂLl]‘liL'-’,ll' 408 (‘)I’_‘_.;l‘l()ﬁ CIHUPCICHEES t]Lllln(jU a ])I'Hdll(r":lk). (0] m:muscio ou o 1]'L]|15']')HI‘[C
de produtos perigosos puserem em perigo a populacio:

0 - capacitar recursos humanos para as agoes de defesa civil;

p - implantar programas de treinamento para voluntariado:

q - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas):
r- implantar ¢ manter atualizados o cadastro de recursos humanos. materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades:

s - coordenar e supervisionar as agdes de defesa civil, acompanhadas de estruturada e
eficaz dindmica de comunicagao:

t- claborar ¢ implantar planos. projetos ¢ programas de defesa civil com recursos
tecnolagicos especificos:
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u - propor a autoridade competente a homologagio de situacdio de emergéncia ou de
estado de calamidade publica:

v - providenciar a distribui¢gdo e o controle dos suprimentos necessdrios  ao
abastecimento em situacdes de desastres:

x - prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagoes afetadas. e reabilitar e
recuperar os cendrios dos desastres;

7 - acompanhar ¢ identificar os fatores adversos e anormais da natureza. de ocorréncia
periodica na drea. bem como os que, estranhos & natureza, possam vir a acontecer no
Mumnieipio:

ART.15 - DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ASSISTENCIA  SOCIAL,
HABITACAO E TRABALHO:

I- A Secretaria de Assisténcia Social. considerada 6rgio subordinado diretamente ao
Prefeito. constituindo nicleo central do sistema de assisténcia social municipal.

[1- Sdo atribuicdes da Secretaria de Assisténcia Social:

a - Executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS
e a Lei Orgdnica de Assisténcia Social (Lei n® 8724/93);

b - Elaborar o Plano Municipal da Assisténcia Social:

¢- Organizar ¢ gerir a rede municipal de inclusdo e prote¢do social, composta de
servicos de cunho governamental ¢ ndo governamental:

d - Organizar os servigos de Assisténcia Social com base no tipo de Protegdo Social
Bésica e Especial. referente a natureza e niveis de complexidade do atendimento:

e- Planejar. gerenciar e executar programas. projetos ¢ Servigos de Protecdo Social
Basica. que tem como objetivos prevenir situagdes de risco por meio do
desenvolvimento

de potencialidades e aquisigdes e o fortalecimento de vinculos familiares ¢
COMUNItATios:

f - Planejar. gerenciar ¢ executar as agdes de Protegdio Social Especial abrangendo os
servigos de média e alta complexidade;

o - Desenvolver programas especializados voltados & protegdo de familias e individuos
em situacdo efetiva de risco pessoal e social. bem como as medidas socio educativas
voltadas aos adolescentes e adultos:

h - Cadastrar. assessorar ¢ monitorar as acdes da rede privada de Assisténcia Social e de
Beneficéncia:

i - Propiciar a participagdo da populagdo. por meio de organizagdes representativas, na
formulaciio das politicas e no controle das agdes socio assistenciais:

i - Promover cursos de qualificagio social e profissionalizante com vistas a minimizar o
impacto do desemprego na cidade: \}?
| - Criar programas e projetos voltados a geragfio de renda:
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m - Propor e coordenar o sistema de avaliagio permanente de programas e projetos;
n - Estabelecer os padrdes de qualidade, formas de acompanhamento ¢ instrumental de
monitoramento das agdes governamentais e ndo governamentais:

p - Elaborar em parceria com as Secretarias pertinentes. a politica municipal de moradia
popular;

q - Articular-se com as politicas no dmbito dos demais érgios da Prefeitura Municipal.
com o objetivo de integragiio das agdes com vistas 4 inclusio dos destinatdrios da
politica de assisténcia social.

r - articular e firmar parcerias de cooperagdo teécnico-financeira com instituicdes
publicas ¢ privadas de dmbito municipal. estadual e federal, com vistas a inclusio social
dos destinatarios da assisténcia social. através da implementagio do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS:

s - garantir a resolutividade do Sistema Unico de Assisténcia Social. em integracio com
as demais Secretarias em cada Regido Politico-Administrativa, fortalecendo as
Gerencias Regionais de Assisténcia Social.

t - garantir o exercicio do controle social e apoio operacional ao Conselho Municipal de
Assisténcia Social:

U - gerir 0s recursos destinados a assisténcia social, através do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, tendo como referéncia a politica municipal de assisténcia social.
bem como o Plano Municipal de Assisténcia Social:

v- dotar os conselhos tutelares de espaco fisico adequado, equipamentos e recursos
humanos de apoio administrativo suficientes ao seu perfeito funcionamento:

[1I- Unidades Vinculadas a Secretaria de Assisténcia Social
a) Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social do Municipio de
Maruim - CREAS
b) Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
¢)  Departamento Administrativo e Financeiro

[V - Sdo atribui¢des do Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social do
Municipio de Maruim - CREAS:

a - Ofertar e referenciar servigos especializados de carater continuado para familias e
individuos em situagiio de risco pessoal e social. por violacdo de direitos. conforme
dispde a Tipifica¢do Nacional de Servigos Sécio assistenciais.

V' - Sdo atribuigdes do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS:

a- O CRAS possui a fungdo de gestdo territorial da rede de assisténcia social basica,
promovendo a organizagio e a articulaciio das unidades a cle referenciadas ¢ o
gerenciamento dos processos nele envolvidos.

b- fortalecer a fun¢do protetiva das familias, prevenindo a ruptura de vinculos.
promovendo o acesso ¢ usufruto de direitos e contribuindo para a melhoria da qu;l!iducl{i;,/

de vida.
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VI - Sdo atribuigdes do Departamento Administrativo e Financeiro;

a- Compete ao Departamento Administrativo-Financeiro a coordenaciio das acdes para o
cumprimento das agdes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social. proporcionando-
lhe atingir seus objetivos institucionais, através do continuo aperfeicoamento
organizacional. como também pelo estabelecimento de politicas e normas inerentes a
gestdo de pessoas, gestao financeira e contratos administrativos de fornecedores, gestio
de  compras e licitagdes. suprimentos, gestdo da infraestrutura e servicos
administrativos. documentagiio corporativa ¢ de outras atribuicdes ineréntes a este
departamento.

b- Em coordenagiio com as Secretarias Municipais de Financas e de Plancjamento e
Gestdo. organizar ¢ executar atividades operacionais nos processos de gestdo
orgamentdria e financeira sob responsabilidade desta Secretaria Municipal. dentro das
normas superiores de delegagio de competéncias e das diretrizes gerais do Governo
Municipal;

¢- Coordenar e executar as atividades operacionais de suporte administrativo nos
processos de licitagdes. compras e aquisi¢des sob responsabilidade desta Secretaria
Municipal. dentro das normas superiores de delegagiio de competéncias e das diretrizes
gerais do Governo Municipal:

ART.16% DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMEMTO:

I- A Secretaria de Satide é 6rgdo, subordinado diretamente ao Prefeito. constituindo o
nicleo central do sistema de satde do Municipio.

[I- Sdo atribuicdes da Secretaria de Satde:

a - Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica de satde, por meio
da formulagdio. execugdio e monitoramento do Plano Municipal de Saude;

b - Manter ¢ melhorar as estruturas fisicas das unidades de saude sob gestio municipal;

¢ - Desenvolver agdes Inter setoriais de promogdo da saude, em articulacio com outras
secretarias municipais;

d - Desenvolver o controle. a avaliagiio ¢ a auditoria das acdes e servicos de saide sob
gestdo municipal;

e - Elaborar, em colaboragao com a Secretaria de Assuntos Juridicos. instrumentos
normativos que assegurem a execu¢do de suas metas;

I'- Garantir a resolutividade do sistema de saide em cada distrito sanitario. fortalecendo
geréncias locais, distritais e de unidades;

g - Garantir a populacdo o acesso aos servicos de satde e aos medicamentos:

h - Garantir o exercicio do controle social pela populacio, de acordo com a Lei Federal
n” 8.142/90 e resolugdes do Conselho Nacional de Sauide;

I - Captar recursos para projetos e programas especificos junto a érgios. entidades ¢ )9
programas internacionais. federais e estaduais: t\'-/
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j- Viabilizar fluxo permanentc de informagdo entre os setores e diretorias. entre
secretarias municipais e junto a populagio:

l- Promover a vigilincia & satde. implementando agbes ¢ programas de vigilancia
ambiental. epidemiolégica ¢ sanitaria. atuando na fiscalizacdo e controle de servigos.
industrias e coméreios de interesse i satide. bem como exercendo agoes de intervengao
sobre situagdes ¢ ambientes de risco;

m - Realizar a Conferéncia Municipal de Satde. colaborar na realizagdo e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Satde:

n- Exercer outras atividades correlatas com as suas atribuigdes.

[1I- Unidades Vinculadas a Secretaria de Saude

a) Departamento de Saude:
b) Departamento Administrativo e Financeiro:

[V- Unidades Vinculadas ao Departamento de Satde
a - Hospital Pequeno Porte:
b —Coordenacdo da Vigilancia Sanitaria. Ambiental ¢ Epidemiologica:
¢ - Unidades de Satude — UBS:
d - CAPS:
¢ —Coordenacio do Controle de Farmdcia e Insumos
f —Coordenagio do NASF

V — Atribuicdes do Departamento de Satde:

a- Coordenar. elaborar, acompanhar ¢ gerir projetos terapéuticos singulares. bem como
acompanhar e organizar o fluxo dos usuarios. Produzir a gestdo compartilhada da
atenciio integral. Articulando também as outras estruturas das redes de saude e Inter
setoriais. publicas, comunitarias e sociais.

VI — Atribuicdes do Hospital de Pequeno Porte;

a- prestar assisténcia médico-hospitalar, ambulatorial ¢ de emergéncia;

b- promover. prevenir. recuperar e reabilitar a satide da populagio do Estado:

¢- servir de campo de ensino, pesquisa, extensdo e treinamento na drea de satde:
d- servir de referéncia para as UBS do municipio.

Vil Atribuigdes da Coordenagdo de Vigildncia Sanitiria, Ambiental e

Epidemiologica:

a- desenvolver um conjunto de agdes na Vigilancia Sanitaria capazes de eliminar,

diminuir e/ou prevenir riscos a saide. além de intervir nos problemas sanitdrios

decorrentes do meio ambiente. da produgdo ¢ da circulagio de bens e da prestagio de

servicos de interesse da satde. ~
- i
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b- desenvolver um conjunto de agdes que proporcionam o conhecimento. a detecgdo
ou prevenedo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva. com a finalidade de recomendar e de adotar as medidas de
prevengéo e de controle das doengas ou agravos.

¢c- desenvolver uma Vigilancia Ambiental em Satde com um conjunto de agdes que
proporcione o conhecimento ¢ a detecgio de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem na saiide humana, com
a linalidade de identificar as medidas de prevengdio e controle dos fatores de riscos
ambientais relacionados as doengas ou outros agravos a satde.

VIII — Atribuicdes das Unidades de Satde — UBS

a- As Unidades Basicas de Saude (UBS) ou Postos de Saude sdo locais onde a
populagio pode receber atendimentos basicos e gratuitos em Pediatria, Ginecologia,
Clinica Geral, Enfermagem e Odontologia.

b- Os principais servigos oferecidos pelas UBS sio consultas médicas, inalagdes.
injecdes. curativos, vacinas, coleta de exames laboratoriais. tratamento odontolégico,
encaminhamentos para especialidades e fornecimento de medicagéo basica.

[X — Atribuigoes do CAPS:

a - responsabilizar-se, sob coordenacdo do gestor local. pela organizagdo da demanda e
da rede de cuidados em satide mental no ambito do seu territério:

b - possuir capacidade téenica para desempenhar o papel de regulador da porta de
entrada da rede assistencial no ambito do seu territorio ¢/ou do modulo assistencial.
definido na Norma Operacional de Assisténcia a Saide (NOAS). de acordo com a
determinagdo do gestor local;

¢ - coordenar. por delegagdo do gestor local. as atividades de supervisiio de unidades
hospitalares psiquidtricas no dmbito do seu territorio;

d - supervisionar e capacitar as equipes de atengdo basica, servicos ¢ programas de
satde mental no &mbito do seu territorio e/ou do modulo assistencial:

¢ - realizar, e manter atualizado. o cadastramento dos pacientes que utilizam
medicamentos essenciais para a drca de saude mental regulamentados pela
Portaria/GM/MS n® 1077 de 24 de agosto de 1999 e medicamentos excepcionais,
regulamentados pela Portaria/SAS/MS n°® 341 de 22 de agosto de 2001, dentro de sua
drea assistencial:

X — Atribui¢des do Controle de Farmacia e Insumos:

a- assegurar que o material adequado esteja. na quantidade devida. no local certo.
quando necessario:

b- impedir que haja divergéncias de inventario e perdas de qualquer natureza:

¢- preservar a qualidade e as quantidades exatas:

d- possuir instalagdes adequadas e recursos de movimentagdo e distribuigiio suficientes

a um atendimento rapido e eficiente; ]

IX — Atribuigdes do Nucleo de Apoio a Saide da Familia (NASF)

tud
"
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a- Atuar de forma integrada ¢ plancjada nas atividades desenvolvidas pelas Equipes de
Saude da Familia. acompanhando e atendendo a casos. de acordo com os critérios
previamente estabelecidos:

b- Promover a gestdo integrada e a participacdo dos usudrios nas decisoes das agdes que
contribuam para a prevenciio meio de organizagdio participativa com os Conselhos de
Saude:

¢- Avaliar. em conjunto com as Equipes de Sadde da Familia ¢ os Conselhos Gestores
de Saude locais. o desenvolvimento e a implementagdo das agdes de prevengao.
assisténcia e acompanhamento ¢ a medida de seu impacto sobre a situa¢do de saide:
d- Capacitar. orientar e dar suporte as agdes dos ACS e ACE (Agentes de Conirole de
Endemias):

e- Realizar. com as Equipes de Saide da Familia. discussdes e condutas terapéuticas
conjuntas e complementares;

i~ Identificar. articular ¢ disponibilizar com as Equipes de Satde da Familia uma rede de
prote¢do social.

XI- Atribui¢des do Departamento Administrativo e Financeiro:

a- Compete ao Departamento Administrativo-Financeiro a coordenacdo das agdes para o
cumprimento das agdes da Secretaria Municipal de Saide. proporcionando-lhe atingir
seus objetivos institucionais, através do continuo aperfeicoamento organizacional. como
também pelo estabelecimento de politicas e normas inerentes a gestdo de pessoas.
gestdo financeira e contratos administrativos de fornecedores. gestdo de compras e
licitagdes, suprimentos. gestdo da infracstrutura ¢ servigos administrativos.
documentagao corporativa e de outras atribui¢Oes inerentes a este departamento.

b- Em coordenagio com as Secretarias Municipais de Finangas e de Plancjamento e
Gestdao. organizar ¢ executar atividades operacionais nos processos de gestao
orcamentaria e financeira sob responsabilidade desta Secretaria Municipal. dentro das
normas superiores de delegagdo de competéncias e das diretrizes gerais do Governo
Municipal:

¢- Coordenar e executar as atividades operacionais de suporte administrativo nos
processos de licitaghes, compras e aquisigoes sob responsabilidade desta Secretaria
Municipal. dentro das normas superiores de delegacio de competéncias e das diretrizes
gerais do Governo Municipal:

d- Coordenar o transporte ¢ manutencdo dos prédios da secretaria municipal de Saide

ART.17- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SMED

I- A Secretaria Municipal de FEducagio ¢ drgao, subordinado diretamente ao Prefeito.
constituindo o érgdo responsavel pelo sistema municipal de educagéo.

11- Sado atribuicdes da Secretaria Municipal de Educagio:
a - compete planejar. organizar, coordenar. executar e avaliar a politica do Sistema |

Municipal de Ensino. \}L’

CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA
Esta edi¢@o encontra-se no site: www.maruim.se.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Terca-feira . Diario Oficial do
24 ge Janeiro de 2017 M aruim Mu"IcIP]o

36 - Ano VII - N° 365

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

b - fornccer, prioritariamente a educacio infantil. ensino tundamental. a educacio
especial ¢ a educagdo de jovens e adultos.

¢- entrosar-se com o Ministério da Educacio ¢ com a Secretaria de Educagao do Estado.
para execugdo de programas educacionais:

d- coordenar as agdes dos corpos discentes e docentes:

¢- @ execucdo do planejamento e servicos de instalagio e manutencido dos
estabelecimentos de ensino. dotando-os de infraestrutura adequada;

f - elaborar o calenddrio escolar,

g - assessorar o Chefe do Executivo em assuntos relacionados ao ensino:

h -executar a politica de educacio do Municipio.

[11- Unidades Vinculadas a Secretaria de Educacao

a) DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
I- Coordenacdo de Educacio Ensino Infantil e Educacio Especial
2- Coordenagdes do Ensino Fundamental e Jovens e Adultos
3- Coordenagdes de Educagdio Fisica ¢ Esporte
4- Coordenagdo do Setor de Inspecio Escolar
5- Coordenagdes de Programas Federal e Estadual de Ed ucagio
b) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
1- Coordenagdo de Recursos Humanos e 1 ecnologicos
2- Coordenacdio de Apoio Administrativo. Transporte Escolar e Manutencio,
3- Coordenagao da Merenda Escolar e Almoxarifado.

[V- Sio atribui¢des das Unidades Vinculadas da Secretaria Municipal de Educacio:

[V. 1- Departamento de Educagao Pedagogica:

a - Proporcionar a melhoria e a adequagio do processo ensino-aprendizagem. mediante
a andlise das necessidades emergidas da operacionalizagdo de acdes técnico-
pedagogicas. referentes a programas de ensino. desempenho docente e recursos
didaticos. Planejar. organizar. dirigir. coordenar e controlar as atividades das dareas que
the sdo subordinadas e emitir pareceres, proferir despachos interlocutorios e. quando for
0 caso. despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciaglo;

IV.1.1- Coordenagio do Ensino Infantil e Educacio Especial

a - planejar e desenvolver a educagdo infantil. com a finalidade deo atingir o
desenvolvimento integral da crianga de até seis anos de idade. em seus aspectos fisico.
psicoldgico. intelectual e social. completando a acio da familia:

b - oferecer ¢ ministrar a educacio infantil as criancas de até trés anos de idade em
creches ou entidades equivalentes;

¢ - oferecer e ministrar a educacio infantil as criangas de quatro a seis anos de idade em s
pré-escolas: ‘\\i\)

ted
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d - avaliar a educa¢iio do educando, para fins de acompanhamento do desenvolvimento
da crianca, procedendo aos devidos registros, sem objetivo de promogao:

¢ - acompanhar o funcionamento das creches ¢ escolas infantis autorizadas:

f - especificar as atividades a serem desenvolvidas junto a familia e & com unidade;

o- Proporcionar, gradativamente. a eliminagdo. redugiio ou superagio de barreiras na
promogdo da acessibilidade nas escolas municipais, de acordo com o Manual de
Acessibilidade Espacial para Escolas/MEC:

h- Adquirir recursos materiais que visem proporcionar mobilidade. independéncia e
bem estar para os alunos que apresentam algum tipo de deficiéncia ou transtorno global
do desenvolvimento. nas escolas regulares, nas escolas especiais, nas salas de recursos
multifuncionais:

i- Conceder ajudas técnicas nas escolas municipais que permitam compensar uma ou
mais limitacdes funcionais motoras. sensoriais ou mentais do aluno com deficiéncia,
com o objetivo de permitir Ihe superar as barreiras da comunicaco e da mobilidade e de
possibilitar sua plena inclusdo social:

i- Definir. com as demais Secretarias Municipais. as estratégias especificas de
cooperagdo entre as mesmas para gestao do cuidado dos estudantes identificados;

- Encaminhar para as Secretarias Municipais de Saude. de Assisténcia Social, de
Esportee Lazer e de Cultura a demanda de alunos com deficiéncia, com transtornos
funcionais especificos ¢ com dificuldades acentuadas de aprendizagem identificada
pelas escolas, para serem atendidos por programas especificos de cada secretaria:

m - Manter contato permanente com o MEC a fim de viabilizar recursos financeiros ¢
materiais especificos de acordo com a demanda da Rede M unicipal de Ensino:

1 - Realizar levantamentos ¢ triagem dos alunos pablico alvo da Educagio Especial e
dos alunos com transtornos funcionais especificos e com dificuldades acentuadas de
aprendizagem, encaminhando os para o atendimento educacional nas salas de recursos
multifuncionais ou nos Centros de Atendimento Pedagogico. além dos servigos
prestados através das parcerias estabelecidas;

o - Viabilizar parcerias com instituigdes piblicas ¢ privadas. a fim de garantir o
atendimento ao aluno pablico alvo da Fducagio Especial (APAE. Rotary Club, Lyons
Club. Universidades. etc.):

[V.1.2- Coordenaciio do Ensino Fundamental e Educagio de Jovens e Adultos;

a - planejar, executar e incentivar através de meios proprios, o desenvolvimento da
capacidade de aprendizagem do aluno;

b - planejar, coordenar, executar e controlar a realizagio de feiras de conhecimentos.
exposicdes didatico-pedagdgicas, programas de literatura e cursos de reciclagem.
destinados aos estudantes do ensino fundamental:

¢ - claborar programas curriculares apropriados a realidade local:

d - incentivar a pesquisa escolar:

¢ - incentivar o intercimbio escolar € com o universo comunitario;

{ - desenvolver comportamentos e atividades de valorizagdo do trabalho, como
satisfagdo para as necessidades; Q‘P
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g - propiciar condigbes de ensino especial ao educando portador de necessidades
especiais. oferecendo classes. escolas ou servicos especializados. sempre que ndo for
possivel a sua integragdo nas classes comuns do ensino regular:

h - coordenar a elaboragio de curriculos especificos para aqueles que ndo puderem
atingir o nivel exigido do ensino fundamental. em virtude de suas deficiéncias. bem
como para aqueles que forem considerados intelectualmente superdotados:

| - manter cursos de educacio especial para o trabatho, visando a efetiva integracao do
educando com necessidades especiais, na vida e na sociedade:

j - Conferir os relatorios das Instituigdes conveniadas de educagio especial para as
providéncias cabiveis:

| - Realizar visitas as escolas da Rede Municipal de Ensino, acompanhando e avaliando
os alunos portadores de necessidades especiais ¢ orientando os professores que atuam
com esses educandos;

m - Organizar ¢ promover grupos de estudos para 0s professores da Rede que trabalham
com a educagao especial:

n - Garantir aos alunos portadores de necessidades especiais, adaptagoes curriculares.
equipamentos e materiais especificos. servico de apoio pedagogico especializado:

o - Fstabelecer um contato com as Institui¢des parceiras de educagio especial mantendo
o fluxo de informacdes solicitado no convénio assinado com o municipio:

p - Manter contato com escolas, secretarias e instituicdes que desenvolvam um trabalho
com o portador de necessidades especiais;

q - Promover o levantamento dos educandos da educacio especial que foram ou estao
sendo inseridos na rede regular de ensino;

¢ - propor. divulgar. implantar e implementar acbes que possam contribuir para a
melhoria da EJA no municipio de Maruim. trabalhando em consonancia com Governo
Estadual ¢ Federal. garantindo a presenga de idosos nesta modalidade de ensino e
oferecendo horarios flexiveis em unidades escolares de diferentes localidades.

s - Plangjar ¢ realizar atividades para garantir a execucao do plano de governo:

d - Participar na elaboragio das Politicas Publicas Municipais em regime de colaboragao
com diversos setores e Grgdos representativos:

{ - Atendimento a4 comunidade da rede municipal;

u - Participagiio da elaboragdo de resolugdes. editais e demais documentos:

v - Avaliagdo e supervisdo de processos administrativos. cony ¢énios e parcerias:

x- Acompanhamento do processo de atribui¢do de aulas:

7 - Visitas periddicas as escolas;

IV.1.3- Coordenacdo de Educagdo Fisica € Esportes:

a - estimular a organizagiio do esporte nas escolas do Municipio:

b - estimular as competicdes desportivas entre as Escolas do Municipio:

¢ - estimular a pratica de educagdo fisica formal e nao formal:

d - organizar os eventos de esporte ¢ lazer, envolvendo toda comunidade estudantil do
Municipio:

e — coordenar as atividades da disciplina de Educagdo Fisica:
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[V.1.4- Coordenacdo de Inspecdo Escolar:

a - A Inspecio Escolar exercida por profissionais legalmente habilitados ¢ designados
por ato da Secretaria de Educacao:

b - manter processo de acompanhamento. controle, avaliagio e comunicagdo, que
relaciona os orgios da administragdo municipal com as Institui¢des Educacionais do
Sistema Municipal de Ensino, sendo efetivada através de orientagio. assisténcia técnica
e fiscalizaglio quanto ao cumprimento da legislagio ¢ normas legais ¢ administrativas
vigentes:

¢ - Apurar fatos referentes a ndo cumprimento de disposigdes legais quanto ao
funcionamento das instituicdes educacionais e a irregularidades na vida escolar de
alunos. determinando medidas e sangdes de acordo com suas competéncias para a
regularizacio do processo;

d - Prestar a devida assisténcia técnica e orientagdes as Instituigdes do Sistema
Municipal de Ensino. observadas a legislagio em vigor:

¢ - Comunicar ao Conselho Municipal de Educacio para as medidas legais cabiveis as
irregularidades detectadas e ndo sanadas dentro do prazo estipulado.

f— fiscalizar os documentos da vida escolar em todas as escolas municipais:

o — fiscalizar os didrios de classe dos professores:

IV.1.5- Coordenacio de Programas Federal e Estadual de Educagao:

a - Informagio e acompanhamento dos processos de convénios e programas:
b - Prestacdo de contas (merenda e transporte escolar)

¢ - Elaboragéo dos projetos do FNDE;

d - Controle dos convénios e contratos firmados pela Prefeitura Municipal:
¢ - Apoio aos Conselhos: CAE e FUNDEF:

- Auxilio na elaboragio de Projetos.

- Monitoramento e gerenciamento do Censo Escolar Municipal:

r

[V.2- Atribuicoes do Departamento de Educagio Administrativa;

a- Compete gerir e apoiar a logistica de transportes, merenda escolar, RH. almoxarifado,
transporte escolar, manutengdo, servi¢os gerais, contratos e convénios celebrados pela
Institui¢io. bem como coordenar a utilizagdo dos espagos dos prédios da secretaria
municipal de educacio.

IV.2.1- Coordenacio do Recursos Humanos ¢ Tecnologicos:

a- Promover treinamentos de seus subordinados. através de elaboragio e execugdo de
programas de treinamento no dmbito da propria repartigdo, utilizando se de métodos de
rodizio. treinamento em servigo. reunides para estudo e discussiio dos problemas
relacionados com o trabalho:

b - Cooperar com o Departamento de Pessoal da Secretaria da Administragio na
elaboracdo e execugdo dos Programas Gerais de treinamento dos servidores do Poder
Executivo Municipal: \\;)t"
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¢ - Despachar assuntos pendentes diretamente com o chefe imediato:

d- Apresentar ao Chefe imediato. na época propria. o programa de trabalho do érgio sob
sua direcdo. e trimestralmente emitir relatérios das atividades do orgio sob sua
jurisdigio, sugerindo medidas para a melhoria dos servigos:

¢ - Participar de reunides com as Chefias. quando convocado:

f - Manter a disciplina do pessoal;

o - Distribuir o servigo ao pessoal. examinando o andamento didrio dos trabalhos.
providenciando a sua rapida efetivagdo e promovendo a unificagio das normas de
execuedo dos mesmos, em colaboragfio direta com os  seus superiores imediatos:

h - Organizar na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano seguinte ¢
remeter a0 Secretario, para remeter ao Departamento de Pessoal da Secretaria
Municipal de Administragao:

[ - Propor em nivel de dire¢io imediatamente superior, a realizacdo de sindicancias,
para apuracdo de faltas ou irregularidades:

J - Fazer cumprir rigorosamente o hordrio de trabalho do pessoal e a seu cargo, bem
como. as disposicdes regulamentares e as instrugdes para a execugdo dos servigos:

| — Ter organizado e fazer o controle da folha de ponto de todos os servidores da
secretaria municipal de educagdo.

m- Implantagio e manutengdio de computadores na SMED e escolas da Rede Municipal
de Ensino:

n- Orientacio e execugdo de trabalhos informatizados.

o- Coordenar o Proinfo:

p- Viabilizar internet nas escolas:

q — coordenar os laboratorios de informatica:

[V.2.2- Coordenagio da Merenda Escolar e Almoxarifado;

a - Controlar a aplicagio dos recursos destinados a merenda escolar:

b - Promover a elaboragio dos carddpios dos programas de alimentagao escolar em
parceria com nutricionista, respeitando os habitos alimentares do Municipio. sua
vocacdo agricola, dando preferéncia aos produtos in natura:

¢ - Orientar a aquisi¢do de insumos para 0§ programas de alimentac¢io escolar. dando
prioridade aos produtos da regido:

d - Articular-se com os Orgios ou servi¢os governamentais nos ambitos Estadual e
Federal ¢ com outros 6rgaos da administragdo puablica ou privada a fim de obter
colaboragdo ou assisténcia técnica para a melhoria da alimentacfio escolar distribuida
nas escolas municipais:

¢ - Fixar critérios para a distribuigdo da merenda escolar nos estabelecimentos de ensino
municipal;

f - Articular-se com as escolas municipais, conjuntamente com 08 Orgaos de educagdo
do Municipio. motivando-os na criagdo de hortas. granjas ¢ de pequenos animais de
corte. para fins de enriquecimento da alimentagao escolar;

¢ - Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentagao oy
conjuntamente com as merendeiras: A\

39

CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA
Esta edi¢@o encontra-se no site: www.maruim.se.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do ) _
Muulclmo Maruim 24 de Janei-rrc()e o 5853

41 - Ano VII - N° 365

aar o

)]

= =

b AR

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

h - Realizar estudos a respeito dos habitos alimentares locais levando-os em conta
quando da claboragdo dos cardapios para a merenda escolar. conjuntamente com 0
Conselho de Merenda Escolar:

i - Exercer fiscalizagio sobre o armazenamento € 4 conservacio dos alimentos
destinados a distribuigio nas escolas. assim como sobre a limpeza dos locais de
armazenamento:

i - Realizar campanhas sobre higienc ¢ saneamento basico no que diz respeito aos seus
efeitos sobre a alimentagdo, conjuntamente com as merendeiras.

| - Promover a realizagio de cursos de culindria, nogdes de nutrigio. conservagio de
utensilios e material. junto s escolas municipais. conjuntamente com as merendeiras:
m - Levantar dados estatisticos nas escolas e na comunidade com a finalidade de
orgamentar ¢ avaliar 0 programa do Municipio.

[V.2.3- Coordenagiio de Apoio Administrativo. Transporie Escolar e Manutengao:
a - Fiscalizar e garantir o cumprimento dos horarios das viagens e os itinerarios:

b - Cadastrar os veiculos. linhas, hordrios, etc.
¢ - Exigir a vistoria dos veiculos que operam no sistema de transporte escolar municipal.
d - Cadastrar os alunos que utilizam o transporte escolar do Municipio.

ART.18- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER:

I- A Secretaria de Esportes ¢ 6rgdo. subordinado diretamente ao Prefeito. constituindo o
nticleo do sistema de esportes do Municipio.

11- Sdo atribuicties da Secretaria de Esportes:

a- compete o plancjamento. coordenagdo e execucio da politica municipal de esportes e
lazer;

b — fomentar o desporto municipal. através da promogao € apoio a programas, eventos ¢
competigdes desportivas:

¢ — incentivar a pratica do esporte, especialmente entre os jovens ¢ criangas:

d — difundir a pratica do esporte € do lazer nas comunidades em geral;

e — criar. manter ¢ incentivar a utilizagdo plena dos equipamentos esportivos e areas de
lazer e esporte do Municipio:

[1I- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
a) Diretoria de Esporte ¢ Lazer
b) Coordenadoria de Esporte e Lazer
IV- Atribuigdes da Diretoria de Esporte ¢ Lazer:
Planejar. gerenciar. coordenar ¢ implementar a Politica Municipal de Esporte e Lazer.
de acordo com as diretrizes ¢ orientagdes estratégicas definidas pelo Prefeito Municipal,
s
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promovendo a cultura esportiva € 0 desenvolvimento da populagéio em sua plenitude na.
através da exceléncia na oferta de atividades fisica e esportiva:

V - A Coordenadoria de Esporte e Lazer ¢ responsavel pela coordenagdo. promogao ¢
desenvolvimento das atividades relacionadas as agoes esportivas e de Lazer. Tem a
missio de incentivar a pratica esportiva ¢ envidar esfor¢os para promogio do esporte e
de atividades fisicas ¢ de lazer, como forma de promogao da satide ¢ do hem estar da
comunidade Mauriense. I também responséavel pela organizagdo. av aliagio e seleg¢io,

para a concessio da Bolsa Atleta.
ART.19- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SMCE

I- A Secretaria de Cultura ¢ 6rgdo, subordinado diretamentc ao Prefeito. constituindo o
ntcleo do sistema de cultura do Municipio.

[I- Sio atribuicdes da Secretaria Municipal de Cultura ¢ Turismo:

a- formular e implementar. com a participagdo da sociedade civil, o Plano Municipal de
Cultura. executando as politicas e as agdes culturais definidas:

b - implementar o Sistema Municipal de Cultura, integrado ao Sistema FEstadual e
Nacional de Cultura. articulando os atores publicos ¢ privados no ambito do Municipio.
estruturando e integrando a rede de equipamentos culturais. descentralizando ¢
democratizando a sua estrutura € atuagio;

¢- promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visao ampla e
integrada no espago metropolitano. considerando a cultura como uma area estratégica
para o desenvolvimento do M unicipio de Maruim;

d- valorizar todas as manifestagdes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social da cidade de Maruim;

e - preservar ¢ valorizar o patrimonio cultural material e imaterial da cidade de Maruim:
f - pesquisar. registrar, classificar. organizar e expor ao publico a documentaciio € 0s
acervos artisticos, culturais e historicos de interesse do Municipio de Maruim:

g - manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperagdo em acdes na
area de cultura:

h - promover o intercimbio cultural 4 nivel regional, nacional e internacional:

i - fortalecer o Sistema de Incentivo a Cultura e promover acdes de fomento ao
desenvolvimento da produgdo cultural no dmbito do Municipio de Maruim:

i - descentralizar os equipamentos, as agdes e 0s eventos culturais. democratizando o
acesso aos bens culturais:

| - estruturar e realizar cursos de formagio e qualificagdo profissional nas dreas de
eriacio. produgio, gestio ¢ marketing cultural; \{Q&
m - estruturar o calendério dos eventos culturais de Maruim:
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n - elaborar estudos especificos para a identificacio de cadeias produtivas da cultura
para. em articulacdo com outros érgaos municipais, tragar politicas de desenvolvimento
voltadas aos envolvidos no processo da produgio cultural:

0- operacionalizar as atividades do Férum Tematico de Cultura do Orcamento
Participativo e o Conselho Municipal de Politica Cultural:

p- realizar a Conferéncia de Cultura de Maruim. colaborar na realizagio e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Cultura:

I' - captar recursos para projetos e programas especificos junto a drgfios. entidades e
programas internacionais. federais e estaduais.

s - planejar, elaborar. acompanhar e coordenar a execuedo da politica de
desenvolvimento da drea de turismo do Municipio;

t - elaborar e implementar as diretrizes que objetivam fomentar o desenvolvimento do
potencial turistico do Municipio;

U - promover e incentivar o turismo como fator estralégico de desenvolvimentio
economico e social do Municipios

v - viabilizar o financiamento de projetos e iniciativas relativas a promoc¢do de eventos
na area de turismo:

X - eriar sistemas de parceria com as empresas privadas para a execucdo de atividades
turisticas:

Z - promover o intercimbio de acdes na drea de turismo com outros municipios. estados.
orgdos federais ¢ instituicdes internacionais:

H- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

¢)  Gabinete de Leitura - Biblioteca Municipal - GBM
d) Casade Cultura e Eventos Culturais— CDC
¢)  Departamento de Turismo

I'V- Atribuicdes do Gabinete de Leitura-Biblioteca Municipal

§ - A Biblioteca Municipal é um centro multimeios, que oferece os ser icos de
bibliotecas. DVDteca, C Dteca. gibiteca e Internet. onde os usudrios tém a oportunidade
de acesso a informacio e ao conhecimento.

V - Atribuigdes da Casa de Cultura e Eventos Culturais:

§ - A Casa de Cultura ¢ um €spaco que visa o incentivo a cultura em sey mais amplo
significado, a consolidagio ¢ a prescrvacdo das manifestacdes culturais, a valorizagio
das artes ¢ artistas locais, a preservacdo da memoéria do municipio. a promocdo de
atividades artisticas e culturais que visem levar a populagdo. seu direito a cidadania,

a— organizar. planejar ¢ incentivar as grandes festas populares:

b~ promover. incentivar e organizar eventos e/ou atividades culturais e do Municipio,
que possam ter expressdo tanto regional quanto nacional. explorando a condigdio de polo
cultural da cidade de forma a alcangar o entretenimento saudavel do cidadio:
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¢ — organizar as inauguracdes de obras executadas pela administragiio municipal,
obedecendo as diretrizes fixadas pelo Prefeito Municipal:

d — promover eventos culturais. atendendo aos diversos bairros, vilas e povoados do
Municipio:

¢ - programar o calenddrio de eventos culturais e as datas comemorativas do Municipio:
- apoiar ¢ valorizar os artistas locais. promovendo eventos culturais:

g - promover a impressdo e distribuicdo de materiais voltados para o registro e
divulgagdo de nossa cultura e patrimonio histérico;

h - promover e proteger o patrimdnio historico ¢ culwral do Municipio, por meio de
nventario. tombamento. desapropriagio, registro e preservagdo. articuladamente com a
Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento:

VI - Atribui¢des do Departamento de ['urismo

d - caplar recursos para projetos ¢ programas cspecificos junto a Orgaos, entidades e
programas internacionais, federais ¢ estaduais.

b - planejar. elaborar, acompanhar e coordenar a exccugio da politica de
desenvolvimento da area de turismo do Municipio;

¢ - elaborar ¢ implementar as diretrizes que objetivam fomentar o desenvolvimento do
potencial turistico do Municipio:

d - promover e incentivar o turismo como fator estratégico de desenvolvimento
econdmico e social do Municipio;

¢ - viabilizar o financiamento de projetos e iniciativas relativas i promoc¢ao de eventos
na drea de turismo:;

f'- eriar sistemas de parceria com as empresas privadas para a execucdo de atividades
turisticas:

£ - promover o intercambio de agdes na drea de turismo com outros municipios. estados.
orgdos federais ¢ instituicoes internacionais:

h - articular, com os setores publico e privado. as acdes de interesse do Municipio na
drea de turismo:

i - propor a politica de turismo integrada as demais politicas publicas do Municipio.

ART.20- DA SECRETARIA M INICIPAL DE POLITICAS PARA AS MULHERES -
SPM

[- Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres tem como finalidade desenvolver
planos e programas visando o enfrentamento das desigualdades e a defesa dos direitos
das mulheres. bem como a articulacio com setores da sociedade civil e orgaos piiblicos
¢ privados. incorporando a transversalidade de género nas politicas publicas municipal. S

[1- Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres:
a - formular. coordenar ¢ articular politicas de defesa dos direitos das mulheres:
b - promover campanhas educativas e nio discriminatoérias de carter municipal;
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¢ - articular, promover ¢ exccutar programas de cooperacio com organismos nacionais e
internacionais. pablicos e privados, voltados a implementagdes de politicas para as
mulheres;

d - propor e coordenar programas. servigos e actes afirmativas que visem a promogio e
defesa dos dircitos da mulher. a superagdo das desigualdades. a climinacio da
discriminagdo ¢ a plena insercio na vida econdmica. politica. cultural e social do
Municipio:

¢ - estabelecer diretrizes relativas as politicas publicas de geragdo de emprego, trabalho
e renda;

f - acompanhar ¢ exigir o cumprimento da legislacio que assegura os direitos da mulher:
g - colaborar com os demais orgdos da administragio municipal na definicdo de
politicas publicas e no planejamento e execugiio de programas ¢ agdes voltados para a
mulher:

h - criar instrumentos que promovam a organizagdo, a mobilizacio e a participagio
popular das mulheres e oferecer apoio aos movimentos organizados no ambito
municipal:

| - coordenar a gestdo dos equipamentos piblicos municipais de atencdo as mulheres
vitimas de violéncia;

J - promover a articulagio de redes de entidades parceiras. objetivando o aprimoramento
das agbes de atencido a mulher:

ART.21- DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - SEMA

I- A Secretaria Municipal de meio Ambiente tem como finalidade definir. coordenar e
exceutar a politica ambiental, através do planejamento de agdes, programas e atividades
de preservagdo do meio ambiente. em consonincia com a legislagdo vigente.

- Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal do Meio Ambiente:

a— formular e coordenar a implementagiio da politica ambiental do Municipio;

b exercer o plancjamento e a gestdo ambiental do Municipio;

C— propor instrumentos normativos de prote¢do e valoriza¢do do patrimdnio ambiental
do municipio;

d- estruturar o Sistema Municipal de Meio Ambiente. com vistas i municipaliza¢io do
licenciamento e do controle ambiental:

¢~ implementar a Agenda 21 de Maruim:
£~ realizar levantamentos. elaborar estudos. pesquisas e projetos na sua drea de atuagdo:

g~ coordenar e execular programas e agdes de Educacio Ambiental para promover a
participagdo da sociedade na melhoria da qualidade ambiental: \)b—

h— elaborar e manter atualizado o cadastro de dreas de interesse ambiental:
i—apoiar o funcionamento do Conselho Municipal de Meio Ambiente.

ART.22- DA SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE — SMJ
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I- A Secretaria Municipal da Juventude tem por finalidade articular. juntamente com
outros orgdos do Executivo Municipal, normas e procedimentos ao planejamento.

execugdo e acompanhamento das politicas publicas direcionadas aos jovens.

[1- Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal da Juventude:

a- formular a politica municipal da juventude:

b- acompanhar. avaliar e criar planos. programas ¢ projetos voltados para o
desenvolvimento social, educacional e lazer da juventude:

¢- colaborar com as demais secretarias e orgaos do Municipio. na implementacio de
politicas voltadas para a Jjuventude:

d- desenvolver estudos e pesquisas sobre o jovem:

C= Promover ¢ organizar seminarios. cursos, congressos, foruns e outros correlatos de
interesse da juventude, em parceria com érgdos competentes da Secretaria Municipal de
Administracio;

f- estabelecer parcerias, mediante convénio. contrato ou acordo de cooperacdo. com
entidades publicas ou privadas. nacionais ou internacionais, com vistas a promover
projetos nas dreas politico-juridicas de apoio a Juventude;

¢- fortalecer as agdes voltadas aos movi mentos associativos da juventude,

ART.23- DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTICULACAO — SMA

I- A Secretaria de Articulacio compete coordenar a agdo politica e articular as acoes do
governo. garantindo a harmonia entre os Poderes,

[1- Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal de Articulagiio:

a - definir. coordenar e supervisionar, no dmbito organizacional interno e/ou setorial,

acoes visando ao cumprimento das atribuigOes institucionais:

b - formular planos e programas em sua drea de competéncia. observadas as

determinagdes governamentais. em articulagdo com a Secretaria de Planejamento e

Gestdo - SEPLAG:

¢ - formular a politica de governanga institucional ¢ submeté-la ao prefeito:

d - coordenar e integrar institucionalmente as agdes de governo;

€ - apoiar o Prefeito no relacionamento institucional do Poder Executivo com as demais

esferas de Governo:

I~ subsidiar as decisdes do Prefeito. produzindo material técnico que lhe for demandado

¢ realizando. direta ou indiretamente. estudos sobre temas pertinentes a sua drea de

competéncia:

g - coordenar & representacdo institucional do Municipio observadas as diretrizes

definidas pelo prefeito:

h - coordenar a elaboracio da agenda institucional:

I - acompanhar a atividade legislativa de interesse do Poder Executivo no ambito da

Camara Municipal. coordenando a aprovacdo de projetos de lei de interesse do 20Vemno:
Wy
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j - apoiar o Prefeito nos procedimentos de pedido de urgéncia na tramitagio legislativa e
em outros de carater especial no ambito da atividade legislativa:

I - coordenar a andlise do mérito, da oportunidade ¢ da conveniéncia das propostas
legislativas do Poder Executivo, das matérias em tramitagdo na Camara Municipal e das
proposi¢des de lei encaminhadas a san¢do do Prefeito, em face das diretrizes
governamentais:

m - promover. incentivar ¢ apoiar as agdes de integrag@o dos orgdos da Administragio
Municipal:

n - apoiar as relagdes de governo com a sociedade civil. mediante demanda do Prefeito:
o - apoiar o didlogo ¢ a cooperagdo entre os atores envolvidos na acio de Governo. bem
como apoiar 0s processos de mitigagdo de riscos. explorar oportunidades e identificar
problemas da acdo Inter e intragovernamental. propondo alternativas e solucdes.
p - incentivar, promover e coordenar a participagio popular na Administracio
Municipal:

q - fiscalizar ¢ fomentar os 6rgdos da administraciio para o tratamento adequado e
prioritdrio das metas e objetivos governamentais advindos do relacionamento
comunitdrio. legislativo e institucional que guardem relagdo com a competéncia desta
unidade:

r - incentivar. promover e coordenar o estreitamento das relagdes com governos e
instituigdes estrangeiras que a Prefeitura de Maruim mantiver convénios de cooperacio:
s - exercer outras atividades correlatas.

ART.24- DA SECRETARIA MUNICIPAL EXECUTIVA - SME

I- A Secretaria Exccutiva € um orgdo de assessoramento, composto por servidores
municipais, que prestam apoio téenico, administrativo e operacional a todos os Grgdos
da Prefeitura Municipal e especialmente ao Gabinete do Prefeito.

I1- Sdo atribuig¢des da Secretaria Municipal Executiva:

a- fazer o controle: recebimento/protocolo:

b- realizar atendimento ao piblico:

¢- prestar assessoria técnica e administrativa ao prefeito;

d- elaboragdo de estudos técnicos. conforme assunto solicitado, a fim de subsidiar o
trabalho do executivo.

¢- manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo Municipal. coordenando
¢ supervisionando o encaminhamento e tramitagio de proposicoes legislativas e
mensagens 4 Camara de Vereadores:

f- promover o acompanhamento do processo de formalizagdo dos atos normativos
municipais.

g- promover a articulagio politica das agdes governamentais entre os diversos érgios da
Administragdo Municipal.

h- coordenar as agdes que envolvem a participacio popular na formulacio do orcamento
municipal: \J@f
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i- promover a mobilizagao da populagdo ¢ a articulagdo com 03 diversos segmentos da
sociedade local, para participagdo na discussio do orcamento municipal. tendo em vista
a priorizagio dos investimentos ¢ demais acdes necessarias ao desenvolvimento do
Municipio e 4 methoria da qualidade de vida de seus habitantes:

j- promover, em conjunto com as demais secretarias. a transparéncia administrativa,
através do fluxo de informagdes no interior do governo e disponibilizando-as para a
populagio.

ART.25- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES:
I- A Secretaria Secretdria Municipal de Transportes tem como atribui¢des gerenciar ¢
realizar o gerenclamento ¢ a manutengiio da frota municipal.

[1 - Siio atribuigoes da Secretaria Municipal de Transportes;

a— Organizar o agendamento de utilizagao da frota municipal:

b — Controlar o uso de combustivel:

¢ — Responsabilidade pela puarda ¢ manutengdo da frota municipal:
d- Responsavel pela Garagem Municipal

ART.26- SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA E SEGURANCA SOCIAL-
SMCS;

[- A Secretaria Municipal da (Cidadania e Seguranca compete articular a atuagio dos
orgdos da Administragio Municipal com as agdes da sociedade civil e de outras esferas
de governo que possam prevenir e reduzir a v ioléncia. incumbindo. ainda:

11 - Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal da Cidadania ¢ Seguranga:

a- a implementagdo das politicas. diretrizes ¢ programas de seguranga no Municipio.
dentro de sua competéncia legal:

b- a elaboragio e gerenciamento do sistema de vigilincia e guarda dos proprios
municipais:

¢- a atuacdo em conjunto com 0s gOVernos federal e estadual em estudos de combate a
violéncia e 4 criminalidade no ambito municipal, através de intercimbio permanente de
acdes ¢ informagoes:

d- a execucdo. 0 mapeamento € 0 levantamento de informagoes necessarias ao
desenvolvimento de projetos e programas socio educativos de erradicag@o da v ioléncia ¢
criminalidade no ambito das atribuigoes do Municipio: \E—
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¢- 0 desenvolvimento de parcerias entre o poder ptiblico municipal ¢ as entidades da
sociedade civil. com acdes integradas de controle e erradicacio
criminalidade;

f- a contribui¢do para a prevenciio e a diminui¢do da violéncia e da criminalidade.
promovendo a mediagdo de conflitos e o respeito aos dircitos fundamentais dos
cidadaos. mediante agdes socioeducativas integradas com as demais Secretarias
Municipais:

£- a colaboragdo com o Sistema de Fiscalizagdo Externa, na aplicacio da legislacio
relativa ao exercicio do poder de policia administrativa do Municipio:

h- o gerenciamento dos servicos de vigilancia dos préprios municipais, executados

da violéncia e

atraves de servigos contratados e supervisionar os contratos com empresas prestadoras
de servigos de vigilancia privada no Municipio;

I- dar apoio aos servicos de emergéncia e socorro nos eventos climaticos adversos e
calamidades publicas, bem como das atividades de prevengdo. no dmbito da Defesa
Civil;

J- a defini¢@o das politicas e a coordenagiio das atividades para Assuntos de Segurancga e
Cidadania no Municipio;

I- a coordenagdo e definigio das politicas e estratégias de acdo vinculadas ao Grupo
Interdisciplinar de Programas de Prevengio da Violéncia:

m- a defini¢io e coordenacio da interlocugiio e das relacdes do Municipio com
entidades. sindicatos, associagdes, ONGs ¢ afins:

llI- Unidades Vinculadas a Secretaria Municipal da Cidadania e Seguranca:

a)  Guarda Municipal
b)  Departamento de Transito

IV- Sao atribuicdes da Guarda Municipal:

a- Poder de Policia no ambito municipal apoiando os demais agentes publicos
municipais e fazer cessar. quando no exercicio da scguranga piblica. atividades que
prejudiquem o bem estar da comunidade local:

b- Exercitar sua acio de presenga, prevenindo condutas. bem como: 1) prender quem
s¢ja encontrado em flagrante delito. nos termos dos artigos 301 a 303 do Codigo de
Processo Penal. fundado no inciso LXI do art. 5°. da Constitui¢éo Federal: 2) agir em
legitima defesa de direito seu ou de outrem. mormente em defesa dos direitos
assegurados pela Constituicdo Federal, ressaltando-se os direitos a vida, a liberdade. a
igualdade, a seguranga e a propriedade. todos insertos no “caput” do art. 5° da CF;

¢- Apoiar as atividades de socorro e protegao as vitimas de calamidades publicas.
participando das atividades de Defesa Civil:

d- Garantir o funcionamento dos servigos publicos de responsabilidade do Municipio:

e- Exercer a vigilincia sobre os proprios municipais. parques. jardins. escolas. teatros.

muscus. bibliotecas. cemitérios, mercados. feiras-livres, no sentido de: 1) protege-los \;ﬁ
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dos crimes contra o patriménio: 2) orientar o publico quanto ao uso ¢ [uncionamento do
patrimonio publico sob sua guarda;

f- Desempenhar missdes eminentemente preventivas. zelando pelo respeito a
Constituicdo as Leis e a protecdo do patrimdnio publico municipal:

g-Apoiar os agentes municipais a fazer cessar, quando no exercicio do poder de policia
administrativa as atividades que vielem as normas de saude. sossego. higiene.
funcionalidade, estética, moralidade e outras de interesse da coletividade:

h- Praticar seguranga em eventos;

i- Praticar seguranca de autoridades municipais;

j- Garantir a prote¢do aos servicos de transporte coletivo e terminais vidrios:

I- desenvolver trabalhos preventivos e de orientagiio a comunidade local quanto ao uso
dos servigos publicos e procedimentos para melhoria da seguranca publica local:

m- Prevenir sinistros. atos de vandalismo e danos ao patriménio:

n- Proteger funcionarios puablicos no exercicio de sua fungdo:

o0- Prevenir a ocorréncia, interna e externamente de qualquer infrago penal:

p - Organizar o piblico em areas de atendimento ao piblico ou congéneres:

g- Reprimir acdes antissociais e que vdo de encontro as normas municipais para
utilizagao daquele patrimonio publico; participar das agdes de Policia Comunitaria
desenvolvidas pelas Policias locais: participar. em conjunto com as Policias locais. de
agoes de preservagio da ordem publica, sempre que solicitado: realizar a fiscalizacdo e
o controle viario do transito das vias municipais:

r- Prevenir sinistros, atos de vandalismo ¢ danos ao patrimonio:

V- Sdo atribuigdes do Departamento de Transito:

a— Controlar e fiscalizar o transito, de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro;

b- Gerenciar ¢ fiscalizar a execugdo das modalidades do transporte publico de
passageiros no Municipio:

a - Cadastrar os meios de transporte (empresas. autbnomos, veiculos e operadores):

b - Controlar e fiscalizar os servigos de transporte.

¢ - Formular e executar a politica municipal de trinsito e transportes publicos de
passageiros;

d - Formular e executar a politica municipal de trénsito. integrando-se ao sistema
nacional de transito;

¢ - Implementar medidas técnicas e administrativas ligadas as politicas de transporte
publico de passageiros e de circulagio de transito;

I - Supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transportes. automoveis de
aluguel, transporte escolar € transporte complementar;

g -Fiscalizar a observancia das normas municipais estabelecidas para as concessdes
remanescentes de licitagao:

/

-
“A

(;’.
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i - aplicar as sangdes cabiveis, nos casos de descumprimento das normas municipais ¢
da legislacdo aplicavel:

i - Definir as areas de estacionamento:

_ Autorizar a utilizagdo ou a interdi¢do parcial ¢ temporaria de vias piblicas:

m - Coordenar as atividades de policiamento e fiscalizagio de transito:

4 - Estabelecer contatos com os 6rgios correlatos nos ambito Municipal. Estadual e

Federal. objetivando a elaboragao de normas, regulamentos ¢ especificagdes técnicas:

o - Promover a sinalizacio especifica para os eventos e, tempordria, para interdigdo e
desvios:

p - Adotar procedimentos atualizados quanto as técnicas de sinalizagio:

q - Estabelecer ¢ implantar a politica de educagdo para a seguranga do transito:

r - Estabelecer e definir as linhas de transportes coletivos municipais de passageiros.
demarcando percursos e paradas;

s - Promover medidas compativeis com a destinaglo institucional do orgdo:

{ - Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem expressamente cometidas pelo Chefe

do Poder Executivo.

CAPITULO V
0S FUNDOS MUNICIPAIS E OS$ ORGAOS DELIBERATIVOS E DE
ACONSELHAMENTO

Art. 27- A composigdo e finalidades dos Fundos Municipais estio estabelecidas em suas

legislagdes especificas e seu funcionamento regulado em regimento proprio.

igrafo tnico.

Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo instituir diarias. por meio de Decreto, para
alimentacdo, locomogao e hospedagem dos membros dos Conselhos Municipais quando
a servico ou representagio dos mesmos em atividades desempenhadas fora do

municipio.

Art.28- A Junta do Servico Militar é o 6rgio representativo da unidade do Governo
Federal ao qual compete o atendimento aos municipes relativo ao serv ico militar,

Paragrafo (nico. A Junta do Servico Militar rege-se por legislagio especifica do
Governo Federal. sob a responsabilidade do Prefeito.
CAPITULOVI
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS. COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS:

ART.29 - O quadro de 6rgdos da Administragio Direta fica composto por cargos

L . . - o e - L
cfetivos. comissionados e fungdes gratificadas enumeradas nesta Lei. e a tabela 5\
W)
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contendo os valores salariais dos simbolos de cargos efetivos consta no anexo [, 0s
comissionados no anexo 11 e fungdes gratificadas constam do anexo 111

Art. 30- As competéncias e atribuicdes dos cargos efetivos estéo sintetizadas no anexo
IV desta Lei.

Art. 31- A nomeacdo dos cargos comissionados ¢ de livre nomeaglo ¢ exoneragdo.
realizadas por ato do Chefe do Poder Executivo.

Art. 32- Fica criado um quadro de Fungdes Gratificadas (FG), que serdo exercidas por
servidores do quadro permanente, cuja atuagio se dard na supervisdo de atividades
proprias da administragio. O Anexo II1 contém o nivel. a quantidade de fungdes e suas
respectivas remuneragdes.

Art. 33- O prefeito através de Decreto poderd conceder Gratificagio de tempo integral,
quando assim exigir as necessidades, de até 100% (cem por cento) dos vencimentos aos
servidores desde que o valor do vencimento acrescido ndo exceda ao valor do
vencimento do Secretario.

Art. 34-Os vencimentos dos Secretarios Municipais serdo fixados por lei aprovada pela
cdmara. em cumprimento ao disposto contido ao item V do art. 29 da Emenda
Constitucional n° 19 de 04 de junho de 1998.

CAP[TULOVII
DAS QUESTOES ORCAMENTARIAS

Art. 35- Fica o Poder Executivo autorizado a abrir créditos adicionais ao orcamento
anual, suplementares ¢ especiais. até o limite dos saldos de dotagdes orgamentarias
existentes na data da publicagiio desta Lei com recursos do Tesouro e de outras fontes, e
a promover a adaptagiio dos programas de trabalho dos érgdos municipais constantes da
presente lei. conforme suas atribuigdes de acordo com a lei orgénica do municipio e as
constituicoes do Estado e da Unido.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36- Os o6rgdos municipais que compdem a estrutura administrativa de que trata esta
ei. funcionardo perfeitamente articulados entre si. em regime de mutua colaboragdo.

Art, 37-Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo, por meio de Decreto, fixar o

horario de atendimento ao publico. a jornada de trabalho dos servidores publicos.
decretar pontos facultativos e atribuir efeito retroativo aos atos administrativos. :f)
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Art. 38- Fica autorizado o Chefe do Poder Executivo a instituir Comissdes e Comités

para o desempenho de atividades administrativas.

Art. 39- O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando nomeado para
ocupar cargo de provimento em comissdo. recebera gratificagio denominada de
complementagio de fungdo, que corresponderd ao valor da diferenga entre o vencimento

hase do seu cargo efetivo e o valor atribuido ao cargo comissionado nesta lei.

\it. 40 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicago. revogada a Lei n.” 411/2007

¢ as disposi¢des em contrario com efeitos retroativo a 01 de janeiro de 2014.

Gabinete do Prefeito Municipafde Maruim, 21 de dezembro de 2015.
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ANEXO I

Cargos Comissionados

CARGOS COMISSIONADOS

Scerctario Municipal da Agricultura e
Pesca

Secretario Municipal da  Industria e
Comeéreio,
Secretatio  Municipal de Obras e
Infraestrutura,

Sceretario - Municipal da  Assisténcia
Social. Habitagido ¢ Trabalho

Secretario Municipal da  Saade ¢
Saneamento

Secretario Municipal da Educacio
Secretario Municipal de Esportes e Lazer
Secretario Municipal da  Cultura e
Furismo

Secretario Municipal de Politicas para as
Mulheres

Secretario Municipal de Meio Ambiente

Seeretario Municipal da Juventude
Seeretario Municipal de Articulacio
Secretario Municipal Executiva
Secretario de Gabinete do Prefeito
Sceretario Municipal de Transportes

Secretario Municipal de Controle Interno

Secretario Municipal de Planejamento.

Or¢amento ¢ Gestdo.

N°.DE
VAGAS

01

01

01

01
01

01

01

LOTACAQ NIVEL
Sccretdria Municipal da Agricultura CC-1
Secretaria Municipal da Industia e  CC-1
Coméreio.
Secretaria Municipal de Obras e (C-1
Infraestrutura,
Secretaria Municipal da Assisténcia  CC-1
Social. Habitagfo e Trabalho
Secretaria Municipal da Saide ¢  CC-1
Saneamento
Secretaria Municipal da Educagio CC-1
Secretaria Municipal de Esportes e CC-I
Lazer
Secretaria Municipal da Cultura e  CC-l
['urismo
Secretaria Municipal de politicas para  CC-1
as Mulheres
Secretaria.  Municipal de Meio  CC-|
Ambiente
Secretaria Municipal da Juventude CC-1
Secretaria Municipal de Articulagio CC-1
Secretaria Municipal Executiva CC-1
Secretaria de Gabinete do Prefeito CC-1
Secretaria Municipal de Transportes CC-1
Secretario Municipal de Controle  CC-1
Interno
Secretario Municipal de CC-1

Planejamento. Orgamento e Gestio.

=l
1

CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA

Esta edi¢@o encontra-se no site: www.maruim.se.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL




Diario Oficial do
MUNICIPIiO Maruim Terca-feira

24 de Janeiro de 2017
55 - Ano VII - N° 365

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

pProcurador Geral do Municipal 01 Procuradoria Municipal CC-1
Secretario Municipal da Cidadania e 01 Secretaria Municipal da Cidadania e CC-1
Seguranga Social Seguranga Social

Secretario Municipal de Finangas 01 Secretaria Municipal de Finangas CC-1
Secretario Municipal de Administragio 01 Secretaria Municipal de CC-]

Administragdo
Procurador Adjunto do Municipio do 01 Procuradoria Municipal CcC-2
Qetor de Tributos Meio Ambienie ¢
Termo de Ajustamento de Conduta do
Ministério Publico (TAC/MP) e da
Fazenda Contratos ¢ Licitagoes.
Procurador Adjunto do  Contencioso 01 Procuradoria Municipal cc-2
Irabalhista e civel da Administragdo,
Educacdo. Saude ¢ Assisténcia Social.
Diretor do Cerimonial 01 Secretaria de Gabinete do Prefeito ce-2
Diretor de Recursos Humanos 01 Secretaria Municipal de cc-2

Administragao

Diretor do Departamento de Turismo 01 Secretaria Municipal de Cultura ¢ CC-2
Turismo

Diretor do Setor de Licitagdo 01 Secretaria Municipal de Finangas CC-2
Diretor do Departamento de Tributos 01 Secretaria Municipal de Finangas cC-2
Diretor do Departamento Pedagogico 01 Secretaria Municipal da Educagao cc-2
Diretor do Departamento Administrativo 01 Secretaria Municipal da Educagio CC-2
Diretor do Hospital 01 Secretaria Municipal da Saude cc-2
Diretor do Departamento Administrativo 01 Secretaria Municipal da Assisténcia cCc-2
e Financeiro Social

Dirctor do Departamento de Saude 01 Secretaria Municipal da Satide CC-2
Diretor do Departamento Administrativo 01 Secretaria Municipal da Saude CC-2
¢ Financeiro da Sande

Assessor Especial do Prefeito 10 Secretaria de Gabinete do Prefeito CC-3
Assessor Especial do RH 02 Secretaria Municipal de CC-3

Administragdo

Assessor de Comunicagoes 06 Secretaria de Gabinete do Prefeito CC-3
Assessor do Cerimonial 03 Qecretaria de Gabinete do Prefeito CcC-3

] CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA
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Assessor de Auditoria 02 Secretaria Municipal de Controle CC-3

Interno

\ssessor de Acompanhamento de Gestdo 02 Secretaria Municipal de Controle CC-3
Interno

Assessor de Planejamento Or¢amentario 02 Secretaria Municipal de cc-3

¢ Acompanhamento de Convénios Planejamento. Or¢amento e Gestdo.

\ssessor de Planejamento e Uso do Solo 02 Secretaria Municipal de cC-3

¢ oreanizagfio urbanistica da cidade. Plancjamento, Or¢camento e Gestao.

Assessor de Licitagio 03 Secretaria Municipal de Finangas CC-3

\ssessor de Tributos 03 Secretaria Municipal de Finangas CC-3

\ssessor de Contabilidade 03 Secretaria Municipal de Finangas CC-3

Assessor de Projetos de Educagao 03 Secretaria Municipal da Educacao CC-3

Assessor de Projetos da Assisténcia 03 Secretaria Municipal da Assisténcia CC-3

Social Social

Assessor de Programas 03 Secretaria Municipal da Saade cc-3

Assessor de Contabilidade 03 Secretaria Municipal de Finangas CC-3

\ssessor de Projetos Ambientais 02 Secretaria  Municipal de  Meio CE-3
Ambiente

\ssessor de Projetos de 03 Secretaria Municipal da Industria ¢ CC-3

Desenvolvimento Comercio

\ssessor de Projetos Desenvolvimento 02 Secretaria Municipal da Agricultura CC-5

Rural

\ssessor de Projetos Urbanisticos 03 Secretaria Municipal de Obras e CC-3

Infraestrutura
Coordepador de  Educagio Ensmo 01 Secretaria Municipal da Educagdo cCc-4
[nfantil e Educac@o Especial
Coordenacio do Ensino Fundamental e 01 Secretaria Municipal da Educacio CC-4
Jovens e Adultos
Coordenacio de FEducagio Fisica e 01 Secretaria Municipal da Educagao CC-4

Esporte

Coordenador do  Setor de Inspecio 01 Secretaria Municipal da Educacao CC-4
Escolar
Coordenador de Programas Federal e 01 Secretaria Municipal da Educagdo cC-4

Estadual de Educagio

Coordenador da Merenda Escolar e 01 Secretaria Municipal da Educacio cC-4

Almoxarifado
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Coordenador de Recursos Humanos ¢

[ecnologicos
Humanos ¢

Coordenador de Recursos

['ecnologicos
Coordenador de Apoio Administrativo.
['ransporte Escolar e Manutengdo.
Coordenador do Centro de Referéncia
Especializado em Assisténcia Social do
Municipio de Maruim - CREAS
Coordenador do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS)

Coordenador da Ouvidoria

Coordenador de Projetos ¢ Obras

Publicas

Coordenador do CEAC

Coordenador do Controle de Farmacia e
[nsumos

Coordenador do Gabinete de Leitura -
Biblioteca Municipal

Coordenador da Casa de Cultura e
Eventos Culturais

Coordenador da Fiscalizagio
Coordenador de Limpeza Piblica
Coordenador do Arquivo Plblico
Coordenador da Defesa civil

Coordenador da Vigilancia Sanitaria.
ymbiental ¢ Epidemioldgica.
Coordenador de Unidades de Saude -

LBS

01

01

02

02

02

Qeeretaria Municipal da Educagio

Secretaria Municipal da Saude

Secretaria Municipal da Educagao

Secretaria Municipal da Assisténcia
Social

Secretaria Municipal da Assisténcia
Social, Habitacdo e tarbalho
Secretaria de Gabinete do Prefeito
Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura

Secretaria Municipal de
Administragdo

Secretaria Municipal da Saude

Secretaria Municipal da Cultura e
Turismo

Secretaria Municipal da Cultura e
Turismo

Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura

Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura

Secretaria Municipal de
Administragdo

Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura

Secretaria Municipal da Saude

Secretaria Municipal da Saude

cC-4

cC-4

CcC-4

CC-4

cc-4
cc-4

CC-4

cC-4

CcC-4

cC-4

CC-4

cC-4

cC4

cC-4
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Coordenador do CAPS 01 Secretaria Municipal da Saude CC-4

Coordenador do NASF 01 Secretaria Municipal da Saude cC-4

Coordenador do Setor de Compras 01 Secretaria Municipal de Finangas CC-4

Chefe de Gabinete 03 Secretaria de Gabinete do Prefeito CcC-4

Chefe da Guarda Municipal 01 Secretaria de Gabinete do Prefeito CC-3

Sub- Chefe da Guarda Municipal 01 Secretaria de Gabinete do Prefeito CcC-4

Chete do Setor de Patriménio: 01 Secretaria Municipal de CC-4
Administragéo

Chefe do Almoxarifado Central; 01 Secretaria Municipal de cC-4
Administrag¢iio

Chefe do Setor de Informatica; 01 Secretaria Municipal de CC4
Administragdo

Fotal 142

ANEXO II

Cargos Efetivos

N°. DE LOTACAO NiVEI
CARGOS EFETIVOS VAGAS
I.  Advogado 02 Procuradoria Municipal Nivel Il
2. Agente de Endemias 20 Secretaria Municipal de Saide Nivel I1
3. Agente de Saude 40 Secretaria Municipal de Satde Nivel 11
4. Agente de Transito 10 Secretaria Municipal de Obras eNivel Il
[nfraestrutura
5. Agente Tributério 04 Secretaria de Municipal de Financas Nivel 11
6. Arquiteto 02 Secretaria Municipal de Obras ¢Nivel Il
[nfraestrutura
7. Y T . 10 HCCW'\,:lk‘i-l'ill Municipal deNivel 11
Administragdo
8. Assistente Social 04 Secretaria de Assisténcia Social Nivel I1I
9. Auxiliar de Consultorio 10 Secretaria Municipal de Satde Nivel I1

Médico/Dentério \k;-j,_

n
~1
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10. Auxiliar de Servigos Gerais

11. Auxiliar de Enfermagem
2. Bibliotecario

13. Biomédico

14. Bioquimico

15. Carpinteiro
16. Coveiro

17. Eletricista
18. Encanador

19. Enfermeiro

20). l-ngunhci:'n('i\il

21, Farmacéutico

22. Tiscal de Servigos Urbanos

4. Fisioterapeuta
25. Fonoaudidlogo

26. Guarda Municipal

. Jardineiro
8. Mecanico

29, Medico Cardiologista
30. Médico PSF
31. Médico Ginecologista

32. Médico Geriatra

3. Fiscal de Vigiléncia Sanitdria

100

06

06

06

Secretaria Municipal de Obras eNivel ]

Infraestrutura

Secretaria Municipal de Saude Nivel 11
Secretaria Municipal de Cultura Nivel I1I
Secretaria Municipal de Satde Nivel 111
Secretaria Municipal de Saude Nivel [Tl

Secretaria Municipal de Obras eNivel |
Infraestrutura
Secretaria Municipal de Obras eNivel |
Infraestrutura
Secretaria Municipal de Obras eNivel Il
Infraestrutura
Secretaria Municipal de Obras eNivel |
Infraestrutura
Nivel 111

Secretaria Municipal de Obras eNivel Il

Secretaria Municipal de Saude

Infraestrutura
Nivel Il

Secretaria Municipal de Obras eNivel Il

Secretaria Municipal de Satde

Infraestrutura

Secretaria Municipal de Saude Nivel II
Seeretaria Municipal de Saide Nivel 11
Secretaria Municipal de Saude Nivel 11

Secretaria  Municipal de  daNivel Il

Cidadania e Seguranga Social

Secretaria Municipal de Obras eNivel |
Infraestrutura
Secretaria Municipal de Obras eNivel II
Infraestrutura

Secretaria Municipal de Saude Nivel 111
Secretaria Municipal de Satde Nivel I11
Secretaria Municipal de Saide Nivel 111
Secretaria Municipal de Satde Nivel 111
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44,
45.
46.

wn
=

Meédico Pediatra
Meédico Plantonista

Medico Psiquiatra

36, Medico Veterinario

Motorista |

. Motorista Il

. Nutricionista
. Odontélogo

. Operador de Maquinas

Pedagogo

. Pedreiro

Protessor |
I]I'Ui‘u’h.\m' 11

P‘\iL’t"lIUL'H

. Radiologista

. Servente de Pedreiro

['écnico de Agropecudria
[¢écnico de Enfermagem
[écnico em Edificacoes

['elefonista

lerapeuta Ocupacional

['opografo

l'otal de Vagas
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20
01
01
10

01
20
02

04

02

617

Secretaria Municipal de Saude Nivel 111
Secretaria Municipal de Saide Nivel 11
Secretaria Municipal de Satade Nivel 111
Secretaria Municipal de Saude Nivel 111

Secretaria Municipal de Obras eNivel Il

Infraestrutura

Secretaria Municipal de Obras eNivel Il
Infraestrutura

Secretaria Municipal de Educacdo  Nivel 111
Secretaria Municipal de Saude Nivel 111
Secretaria Municipal de Obras eNivel 1l
Infraestrutura

Secretaria Municipal de Educagdo  Nivel III

Secretaria Municipal de Obras eNivel |

Infraestrutura

Secretaria Municipal de Educagdo  Nivel 11
Secretaria Municipal de Educagdo  Nivel 1II

Secretaria de Assisténcia  Social, Nivel 111
Habitagdo e

Secretaria Municipal de Saide eNivel Il
saneamento
Secretaria Municipal de Obras eNivel |
[nfraestrutura

Secretaria Municipal de Agricultura Nivel 11
Nivel 11

Secretaria Municipal de Obras eNivel Il

Secretaria Municipal de Saude

Infraestrutura

Secretaria Municipal deNivel Il
Administragcio
Nivel 111

de Obras eNivel Il

Secretaria de Assisténcia Social
Secretaria Municipal

Infraestrutura
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ANEXO Il

Fungoes Gratificadas

N°. DE VAGAS GRATIFICACAO
NIVEI
FG1 10 RS - 1.000.00
FG2 10 R$ - 700.00
FG3 10 RS - 300.00
FG4 10 RS - 400.00
FG5 30 R% - 300.00
FG6 30) R$ - 200.00
Valores Salariais dos Cargos Comissionados
N DE | NOMI SIMBOLO 't)t ANTIDADE | SALARIO
ORDEM | |
0] Caroo (00 21 RS 4.800.00
Comissionado | -
02 Cargo ] 13 R$ 2.700.00
Comissionado [ — ] _
| 03 Cargo EE3 60 RS 2.100.00
Comissionado | | _
(4 Cargo CC4 48 RS$ 1.000.00
| Comissionado |
OTAI 142 o
\®
A

ANEXO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS — QUADRO GERALI

G0
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01-CARGO: ADVOGADO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior completo em Direito com
Diploma ¢ com a carteira da OAB.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 h
DESCRICAO SUMARIA
Compreende ¢ interpreta a lei. aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal.
assegurando os direitos inerentes a cada um, defendendo os interesses do Executivo
Municipal.
DESCRICAO DETALHADA
Representa em juizo ou fora dele. a parte de que é mandatdrio. comparecendo a
audiéncias tomando sua defesa, para pleitear uma decisio favordvel ao Executivo
Municipal: Analisa causas, procurando encontrar solugdes conciliatorias entre as partes,
antes de entrar em juizo; Complementa ¢ apura as informagdes levantadas. inquirindo o
Executivo, as testemunhas ¢ outras pessoas e tomando outras medidas. para obter 08
elementos necessarios a defesa ou acusagio; Prepara a defesa ou acusagiio, arrolando ¢
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresentd-la em
juizo: Orienta o Chefe do Executivo sobre os aspectos legais atinentes a sua area
profissional: Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos. leis,
jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos a legislagdo aplicavel; Acompanha o
processo em fodas as suas fases, requerendo seu andamento atraves de peticdes
especificas, para garantir seu tramite legal até decisdo final do litigio: Redige ou elabora
documentos juridicos, pronunciamentos. minutas e informagdes sobre questoes de
natureza administrativa, fiscal, civil, comereial, trabalhista, penal ou outras. aplicando a
legislagdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los em
defesa do Executivo Municipal: Colabora com a limpeza e organizagio do local de
trabalho: Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

02- CARGO:ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Mcdio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Ffetua diversas tarefas burocraticas. conferindo  documentos.  preparando
correspondéncias, atualizando registro, manipulando méquinas de escritorio e
microcomputador e atendendo ao publico em geral. seguindo as rotinas estabelecidas.
Pode executar técnicas de fiscalizagio de tributos do tesouro publico municipal.
elaborando planos. acompanhando ¢ informando processos a fim de contribuir para que
a politica tributaria fiscal do municipio se compatibilize com as demais medidas de
interesse do desenvolvimento nacional. estadual e regional. Executa servigos gerais de
escritorio do setor em que esta lotado. tais como separagdo e classificagio de
documentos ¢ correspondéncias, transcrigio de dados. lancamentos, prestagdo de
informacgdes e orientagdes, arquivamento de documentos, zelando pelos arquivos.

6l
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facilitando a identifica¢do dos mesmos sempre que se fizer necessario. visando atender
as necessidades administrativas.

DESCRICAO DETALHADA

Preenche documentos. tais como: certidio de subdivisio de lotes. certidao de
incorporagio de lotes. alvard de construgao, habite-se. obtendo assinatura do diretor
responsavel: Redige e digita textos do departamento sempre que necessario; Efetua
cdleulos para obter informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa:
Opera méquinas de escrever, de calculos. fotocopiadora e microcomputador: Atualiza
ficharios e arquivos. mantendo a ordem dos documentos; Atende ao publico informando
sobre requerimentos. projetos de construgao. escrituras. divisdes de lotes e chdcaras:
Consulta e coleta documentos. transcrigdes, arquivos e ficharios, sempre que necessario;
Redige cartas. comunicados, informativos e outros tipos de comunicacio de interesse do
municipio: Verificar negativas de impostos e taxas, protocolo de requerimento.
verificaciio de débitos. confecgio da negativa e guias de cobranca; Executa as tarefas de
fiscalizacio de tributos do municipio. inspecionando estabelecimentos industriais.
comerciais. de prestagio de servigos ¢ demais entidades. examinando rotulos. faturas,
selos de controle. notas fiscais e outros documentos. para defender os interesses da
Fazenda Publica e da economia popular; Mantém-se informado a respeito da politica de
fiscalizagio. acompanhando as divulgagdes feitas em publicagdes oficiais e
especializadas, para difundir a legislagdo e proporcionar instituigdes especializadas:
Colabora com a limpeza e organiza¢io do local de trabalho; Executa outras tarefas
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

03- AUXILIAR DE ENFERMAGEM
NiVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo+ profissionalizante
COREN
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Denominacio do cargo: auxiliar de enfermagem
DESCRICAO DETALHADA
Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisao de enfermeiro e/ou mé
dico.
Trabalhar em conformidade ds boas praticas. normas e procedimentos de biosseguranca.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.
Exercer atividades de nivel médio. envolvendo orientagdo e acompanhamento do
trabalho de enfermagem em grau auxiliar, cabendo-lhe assistir ao enfermeiro: a) no
planejamento. programagio. orientagio e supervisio das atividades de assisténcia de
enfermagem; b) na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave: ¢) na prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica: d) na prevengio e controle sistematico da infecgdo
hospitalar: ¢) na prevengio e controle sistematico de danos fisicos que possam ser \%’»
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causados a pacientes durante a assisténcia a satde: 1) na execugdio dos programas € nas
atividades de assisténcia integral & saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios ¢ de alto risco, bem como nos programas de
higiene e seguranga do trabalho ¢ de prevengio de acidentes ¢ de doencas profissionais
¢ do trabalho: executar atividades de assisténcia de enfermagem. excetuadas as
privativas do enfermeiro. previstas legalmente; integrar a equipe de satde: Auxiliar nas
atividades de ensino. pesquisa e extensdo.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,

04-CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior com Formagio em
Assisténcia Social com o Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Presta servicos de ambito social a individuos ¢ grupos. identificando e analisando seus
problemas ¢ necessidades materiais ¢ psiquicas e de outra ordem € aplicando métodos e
processos basicos do servico social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza
biopsicossocial ¢ promover a integragdo ou reintegracio dessas pessoas a sociedade.
DESCRICAO DETALHADA
Estuda e analisa as causas de desajustamento social. estabelecendo planos de agdes que
busquem o restabelecimento da normalidade do comportamento dos individuos em
relacdo a seus semelhantes ou ao meio social: Aconselha e orienta individuos afetados
em seu equilibrio emocional para conseguir o seu ajustamento a0 meio social; Ajuda as
pessoas que estdo em dificuldades decorrentes de problemas psicossociais, €Omo
menores carentes ou infratores, agilizagio de exames, remédios e outros que facilitem ¢
auxiliem a recuperagio de pessoas com problemas de salde: Elabora diretrizes. atos
normativos ¢ programas de assisténcia social, promovendo atividades educativas.
recreativas e culturais. para assegurar 0 progresso ¢ melhoria do comportamento
individual: Assiste as familias nas suas necessidades basicas, orientando-as ¢
fornecendo-lhes suporte material. educacional. médico ¢ de outra natureza. para
melhorar sua situagiio e possibilitar uma convivéncia harmonica entre os membros;
Organiza programas de plangjamento  familiar, materno-infantil, atendimento a
hansenianos ¢ desnutridos, bem como demais enfermidades graves; Elabora e emite
pareceres socioeconomicos. relatorios mensais de planejamento familiar ¢ relagdo de
material e medicamentos necessarios; Participa de programas de reabilitacio
profissional. integrando equipes téenicas multiprofissionais. para promover a integracao
ou reintegragio profissional de pessoas fisica ou mentalmente deficientes por doengas
ou acidentes decorrentes do trabalho; Colabora com a limpeza e organizagio do local de
irabalho: Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior

S \e
imediato. \\z\)‘

63

CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA
Esta edi¢@o encontra-se no site: www.maruim.se.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do
MUNICIPIO Maruim 24 de Janei-rrc? o 2%{?

65 - Ano VII - N° 365

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

05- CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO MEDICO/DENTARIO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Recepciona as pessoas no consultério dentario. procurando identifica-las e averiguar
suas necessidades, para prestar informagoes. reccber recados ou encaminha-las ao
cirurgido dentista ¢ executar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista, visando
a agilizagio dos servigos.
DESCRICAO DETALHADA
[fetua o controle da agenda de consultas, verificando horérios ¢ disponibilidade dos
profissionais; Recebe 0s pacientes com hordrios previamente marcados, procurando
identifica-los averiguando as necessidades e o historico dos mesmos: Auxilia o
profissional. no atendimento aos pacientes. em tarefas tais como: segurar o sugador de
saliva. fazer o afastamento lingual e alcangar materiais ¢ instrumentos odontologicos:
Faz a manipulagdo de material provisorio e definitivo usado para restaurag@o dentaria;
Prepara o material anestésico. de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas: Preenche com dados necessdrios a ficha clinica do paciente, apos o exame
clinico ter sido realizado pelo dentista; Faz a separagio do material ¢ instrumentos
clinicos em bandejas para ser utilizado pelo profissional; Zela pela boa manutengdo de
equipamentos ¢ pegas: Prepara. acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos
utilizados: Colabora com limpeza e organizagdo do local de trabalho: Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

06- CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Realiza trabathos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢des de higiene ¢
conservaciio do local de trabalho. bem como executa trabalhos inerentes a cultura de
arvores. selecionando sementes. plantando-as ¢ promovendo seu desenvolvimento em
sementeiras. a fim de possibilitar o posterior transplante dessas mudas para areas de
reflorestamento e para embelezamento da cidade.
DESCRICAO DETALHADA
Executa o servico de limpeza das vias, utilizando pas, vassouras apropriadas.
ferramentas ¢ maquinas, para manter a conservacéo e limpeza do municipio: Prepara a
terra. rebaixando, se necessdrio, adubando e corrigindo suas deficiéncias, para receber
mudas e plantas; Auxilia na poda das plantas na época ceria. utilizando ferramentas
destinadas a este fim. para manter o ambiente harménico. limpo e agradavel: Combate
as pragas ¢ controla as doengas, utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a
propagacao e o desequilibrio da natureza: Separa os entulhos em tipos. empilhando-os
para processar o reaproveitamento ou sucatcamento, afim de proteger o ambiente: Cuida
da conservaciio de dreas internas ¢ externas. executando a limpeza ¢ a manutengao das o
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instalagdes. tais como servicos de pequenos reparos elétricos, hidraulicos, em mdquinas
¢ equipamentos cletronicos, restauragao de alvenaria, pintura e outros: Executa servigos
de troca de Iimpadas. instalagdes de luminarias. atendendo a solicitagdes. para garantir
0 desenvolvimento dos trabalhos: Executa a ronda diurna ou noturna nas dependéncias
de edificios e dreas adjacentes ao poder publico, verificando se portas. janelas. porides e
outras vias acesso estdo fechados corretamente. cxaminando as instalacdes hidraulicas e
elétricas e constatando irregularidades. para possibilitar a tomada de providéncias
necessarias a fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos: Retine e amontoa
a poeira. [fragmentos e detritos espalhados pelo patio. que causem incomodo oy
oferecam perigo aos servidores. empregando ancinho e outros instrumentos apropriados
para recolhé-lo: Efetua a poda e a capinacdo de ervas daninhas que prejudiquem o
aspecto ¢ asseio do municipio; Auxilia na remogio de moveis de uma sala para outras
ou de um departamento para outro, quando solicitado; Realiza pequenos reparos em
moveis. divisérias, foros ou outros que se fizerem necessarios: Zela pela conservacio
dos equipamentos. ferramentas e maquinas utilizadas. observando as normas de
seguranga e conservagdo, para obter melhor aproveitamento.

07-CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Exercer atividades de vigilincia. prevencio, e controle de doengas e promocio a satide.
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS.
DESCRICAO DETALHADA
Executar o plano de combate a0s vetores:  Dengue.  leishmaniose: chagas
esquistossomose, etc.; Palestras. dedetizagdo. limpeza ¢ exames: Realizar pesquisa de
triatomineos em domicilios em dreas endémicas: Realizar identificagdes e eliminagdes
de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes Albopictus em iméveis: Implantar a
vigildncia entomoldgica em municipios ndo infestados pelo Aedes Aegypiti: Realizar
levantamento. iny estigacdo e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio,
conforme classificaciio epidemioldgica para leishmaniose visceral; Proversorologia de
maierial coletado em carnivoros ¢ roedores para deteccio de circulacdo de peste em
areas focais: Realizar borrifagdo em domicilios para controle de triatomineos em drea
endémica; Realizar tratamento de iméveis com focos de mosquito. visando o controle
da dengue: Realizar exames coproscopicos para controle de esquistossomose e
outrashelmintoses em 4reas endémicas; Palestrar em escolar e outros seguimentos:
Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos. \%‘&J :

08-CARGO: AGENTE DE TRANSITO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
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Exercer plenamente o poder de policia de transito em todo ambito do Municipio, direta
oOu concomitantemente com convénios firmados pelo Municipio: Representar a
autoridade competente contra infragdes criminais de que tenha ciéncia em razio do
cargo.

DESCRICAO DETALHADA

Averiguar dentncias e reclamagdes relativas a circulagio e o trdnsito de veiculos, em
colaboragdo com a autoridade policial; Realizar estudos para levantamento de
necessidades de melhoria dos procedimentos adotados, em assuntos relativos as
atribui¢des de suas competéncias especificas; Emitir pareceres e relatorios relativos as
questdes referentes as suas atribuicdes: Lavrar autuagdo por infracio de trinsito e
demais atos correlatos no pleno exercicio do poder de policia administrativa, nas areas
sob jurisdi¢io do érgio executivo de transito do municipio ¢ naquelas em que haja
convénio com a autoridade competente; Colaborar com a observancia do Cadigo de
Postura Municipal e executar demais atividades afins conforme determinacdo de seus
superiores: Exercer outras atividades de natureza fiscalizadora que lhe forem atribuidas,
na forma da legislagdo vigente. Executar outras tarefas correlatas ao cargo efou
determinadas pelo superior imediato

09- CARGO: AGENTE TRIBUTARIO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de fiscalizacio tributaria fazendaria: controlar tarefas relativas a
tributacdo. fiscalizagdo e arrecadacéio,
DESCRIGAO DETALHADA
Examinar e analisar livros fiscais ¢ contdbeis, notas fiscais. faturas. balangos e outros
documentos dos contribuintes: expedir notificagdo. autos de infracio e lancamentos
previstos em leis. regulamentos ¢ no codigo tributario municipal: instruir processos
tributdrios, efetuando levantamentos fisicos e diligéncias: orientar ¢ fiscalizar o
cumprimento das leis. regulamentos e normas concernentes as obras publicas e
particulares e s posturas municipais; colaborar com as cobrangas da Secretaria de
Fazenda, em razdo de obras pablicas executadas: visitar estabelecimentos comerciais,
industriais e prestadores de servicos com a finalidade de fi scalizagdo do pagamento das
taxas e impostos municipais; manter atualizado o cadastro econdmico de contribuintes
municipais: verificar a legislagdo fazendo uso nas situacdes pertinentes: emitir guias
para o recolhimento das contribuigdes, junto ao 6rgio municipal ou institui¢oes
financeiras: elaborar relatorio de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagdio no campo
da higiene publica e sanitdria: observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas correlatas. WS-

10- CARGO:AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
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NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h

DESCRICAO SUMARIA

Utilizar de instrumentos para diagnostico demografico e socio cultural da comunidade.
promovendo agdes de educacio para a satde individual e coletiva;

DESCRICAO DETALHADA

Registrar. para fins exclusivos de controle ¢ planejamento das agdes de saade, de
nascimentos. obitos. doengas e outros agravos a satide: Estimulara participagdo da
comunidade nas politicas piblicas voltadas para a drea da satde: Realizar visitas
domiciliares periodicas para monitoramento de situagdes de risco a familia: Prestar
informacdes. preencher fichas e formularios integrantes da documentagio das familias
atendidas pelo programa: Arquivar ¢ manter em condicdes ideais de conservagio toda a
documentagdo que fizer parte do PSF: Participar em agdes que fortalegam os elos entre
o setor saude e outras politicas que promovam a qualidade de vida; Executar outras
tarefas correlatas.

11-CARGO: ARQUITETO

NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Arquitetura com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA:
Flaborar planos ¢ projetos associados a4 arquitetura em todas as suas etapas

definindo materiais. acabamentos, técnicas, metodologias. analisando dados ¢
informacdes. Fiscalizar e executar obras ¢ servicos, desenvolver estudos de
viabilidade financeiros, econdémicos, ambientais. Prestar servicos de consultoria ¢
assessoramento, bem como  estabelecer politicas de gestdo.
DESCRICAO DETALHADA
Elaborar planos, programas e projetos:
Identificar necessidades do usudrio; coletar informagbes ¢ dados; analisar dados
informacdes: elaborar diagndstico: buscar um conceito arquitetdnico compative
| com a demanda: definir conceito projetual; elaborar metodologia, estudos preliminares
¢ alternativas; pré-dimensionar 0 empreendimento proposto: compatibilizar projetos
complementares; definir técnicas ¢ materiais: elaborar planos diretores e setoriais,
detalhamento téenico construtivo ¢ orgamento do projeto; buscar aprovagio do projeto
junto aos Orglios competentes: registrar responsabilidade técnica (ART): elaborar
manual do usudrio.
Fiscalizar obras e servigos:
Assegurar fidelidade quanto ao projeto: fiscalizar obras e servicos quanto ao andamento
fisico. financeiro e legal: conferir medigdes; monitorar controle de qualidade dos
materiais e servicos: ajustar projeto a imprevistos. Prestar servicos de consultoria e
assessoria:

Avaliar métodos ¢ solugdes técnicas; promover integragdo entre comunidade

o7
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¢ planos e entre estas e os bens edificados. programas e projetos: elaborar laudos.
pericias e pareceres técnicos: realizar estudo de pods-ocupacdo: coordenar equipes de
planos. programas ¢ projetos.
Gerenciar execugdo de obras e servigos:
Preparar cronograma fisico e financeiro: elaborar o caderno de encargos: eumprir
exigéncias legais de garantia dos servigos prestados; implementar pardmetros de
seguranca: selecionar prestadores de servigo. mao-de-obra e fornecedores: acompanhar
execugiio de servigos especificos: aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra:
efetuar medicoes do servigo executado: aprovar os servigos executados; entregar a obra
executada: executar reparos e servicos de garantia da obra. Desenvolver estudos de
viabilidade: Analisar documentagdo do empreendimento proposto; verificar adequagio
do projeto a legislagdo. condigdes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de
implantagdo do projeto:
Identificar  alternativas  de  operacionalizagdo e  de Financiamento; elaborar
relatérios conclusivos de viabilidade. Estabelecer politicas de gestdo: Assessorar
formulagio de politicas publicas: estabelecer diretrizes para legisla¢do Urbanistica:
estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental, preservac¢do do patriménio historico e
cultural; monitorar implementa¢do de programas. planos e projetos: estabelecer
programas de seguranga, manutencio e controle dos espagos e estruturas: capacitar a
sociedade para participagio nas politicas publicas. Ordenar uso e ocupagdo do territdrio:
Analisar e sistematizar legisla¢do existente: legislacdo existente: definir diretrizes para
uso ¢ ocupagdo do espaco: monitorar a implementacio da legislagdo urbanistica.
Utilizar recursos de Informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

12- CARGO: BIOQUIMICO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Bioguimico com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 h
DESCRICAO SUMARIA
Prepara produtos farmacéuticos segundo formulas estabelecidas. bem como realiza
pesquisas sobre a composigao. fungdes e processos quimicos dos organismos Vivos.
desenvolvendo experiéncias, testes e analises. e estudando a ag¢do quimica de alimentos.
medicamentos e outras substancias sobre tecidos e fungdes vitais. para incrementar os
conhecimentos cientificos e determinar suas aplicagdes praticas. bem como supervisiona
a realizagdo de todos os exames laboratoriais. emitindo laudos. pareceres e diagndsticos
sobre 0s exames efetuados.
DESCRICAO DETALHADA
Manipula insumos farmacéuticos, como medica¢io. pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de remédios e
outros preparos: Controlam entorpecentes ¢ produtos equiparados, através de mapas.
guias e livros, assim atendendo a dispositivos legais: Analisa produtos farmacéuticos,
valendo-se de métodos quimicos. para verificar qualidade. teor. pureza e quantidade de \?‘J

)
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cada elemento na composicdo: Fornece sempre que solicitado subsidios para elaboragdo
de ordens de servigo. portarias, pareceres e manifestos: Coordena. executa e acompanha
as atividades especificas do laboratorio de analises clinicas. desde a recepgdo (coleta) do
material para exame e analise. até a entrega do laudo final ao paciente; Faz pesquisas
quantitativas e qualitativas em amostras de materiais. dos exames requisitados pelos
médicos: Analisa os aspectos quimicos da formagdo de anticorpos no sangue € outros
[endomenos bioquimicos para verificar os efeitos produzidos no organismo e determinar
a adequacio relativa de cada elemento: Supervisiona e/ou executa anilises
hematologicas. sorologicas. bacteriologicas, parasitologicas. cronologicas e outras
utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas do laboratorio; Utiliza técnicas
especificas de cultura e antibiograma, comparando os resultados com graficos de
interpretagdo para fornecer o diagnostico laboratorial. visando complementar o
diagnostico médico: Assume a responsabilidade pelos resultados dos exames realizados
no laboratorio. assinando os laudos para dar maior seguranga aos requisitantes:

Colabora com a limpeza ¢ organizacdo do local de trabalho; Executa outras atividades
correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

 13-CARGO: BIBLIOTECARIO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagéo
¢m Biblioteconomia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Plancjar, organizar. gerenciar servigos, através de téenicas bibliotccondmicas ¢
promover acoes visando a formacao de leitores criticos e cidaddos plenos.

DESCRICAO DETALHADA

Difundir a importincia da leitura e os beneficios do uso da informagao;

Preservar e disseminar o conhecimento: analisar os recursos ¢ as necessidades de
informag@o da comunidade em que esta inserido: formular e implementar politicas para
0 desenvolvimento de servigos da biblioteca; promover programas de leitura e eventos
culturais: planejar politicas para os servigos da biblioteca, definindo objetivos.
prioridades ¢ servigos, de acordo com o Projeto Politico Pedagogico da Secretaria
Municipal de Educagio:

14- CARGO: BIOMEDICO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Biomedicina com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA:
Atuar em equipes de saude, a nivel tecnoldgico ¢ nas atividades complementares de
diagnosticos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao. %}’/
DESCRICAO DETALHADA

69

CERTIFICACAO DIGITAL: XN1HGF40BJZ14HWF6PPYBA
Esta edi¢@o encontra-se no site: www.maruim.se.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



o . Terca-feira
Diario Oficial do 24 de Janeiro de 2017

MUNICIPIO Maruim 71 - Ano VII - N° 365

kL5

VoEar

ESTADO DE SERGIPE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

Realizar coletas ¢ andlises de amostras biologicas. exames de citologia esfoliativa,
analises lisico-quimicas e microbiologicas para o meio ambiente. analises de alimentos.
andlise de dgua e efluentes: produzir e analisar bioderivados: vistoriar. peritar, avaliar e
claborar laudos ou pareceres relativos ao ambito de sua competéncia.

15-CARGO: CARPINTEIRO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Efctuar trabalhos gerais de carpintaria, cortando e armando. instalando e reparando
pegas de madeira para confeccionar conjuntos ou pegas de edificagdes, obras e cenarios
ou efetuar a manutenc¢do das mesmas.
DESCRICAO DETALHADA
Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esbogo, modelo ou especificagdes
para estabelecer a sequéncia das operagdes a serem executadas: Conferir medidas de
trabalhos, utilizando instrumentos adequados. de acordo com os trabalhos 2 serem
realizados: Afiar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos. encaminhando
os ttens faltantes para providencias de compras. de forma a evitar atrasos e interrupgdes
nos servigos: Remover materiais e residuos provenientes da execugdo dos servigos:
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecio
apropriados. quando da execugdo dos servigos: Executar tratamento e descarte de
residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho: Zelar pela guarda.
conservacio. manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho: executar outras tarefas correlatas. conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

16- CARGO: COVEIRO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO DETALHADA
Abrir covas para realizagdo de sepultamento; realizar sepultamentos: zelar pela limpeza
¢ conservagdo do cemitério: desempenhar outras atribuigbes que. por suas
caracteristicas. se incluam na sua esfera de competéncia.

[7-CARGO: ELETRICISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Nivel Téenico
em Eletricidade
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Monta ¢ repara instalagdes de baixa e alta tensdo. em edificios ou outros locais.
guiando-se por esquemas ¢ outras especificagdes. utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais para possibilitar o funcionamento das mesmas. \L\J\J
DESCRICAO DETALHADA
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Estuda o trabalho a ser realizado para estabelecer o roteiro das tarefas: Instala ¢ repara
condutores. acessorios ¢ pequenos equipamentos elétricos. tais como ventiladores.
fogdes. quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis. pontos de luz. tomadas. interruptores.
exaustores. lustres, bem como fixa dispositivos isoladores; Liga os fios a fonte
fornecedora de energia. utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante para
completar a tarefa de instalaglio: Testa a instalagdo, repetidas vezes. para comprovar a
exatiddo do trabalho executado; Testa os circuitos da instalagdo. utilizando aparelhos de
comparacio ¢ verificacdo. elétricos e eletronicos para detectar as pegas defeituosas:
Substitui ou repara fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais
comuns e especiais, materiais isolantes e soldas. devolvendo a instalagdo elétrica
condi¢des normais de funcionamento; Faz a manutenciio de semaforos, iluminacfo
piiblica e da rede elétrica de escolas e demais prédios municipais: Instala ¢ liga motores
monofisicos, trifasicos. chaves magnéticas e solda terminais: Colabora com a limpeza ¢
organizagio do local de trabalho: Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

18- CARGO: ENCANADOR
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Instala. repara e conserva instalagdes hidraulicas e sanitarias nos prédios publicos ou
outros locais publicos que requeriam seus servigos, utilizando ferramentas manuais e
especiais para possibilitar o funcionamento das mesmas.
DESCRICAO DETALHADA
Instala e repara redes de agua. esgoto e gds: interpreta plantas de instalagio,
examinando desenhos e outras especificagdes; relaciona materiais e faz orgamentos:
Serra, corta. conecta e veda tubos e canos (ferro. galvanizado. chumbo, cobre, ete.) por
meio de roscas. soldas e chumbadores, para instalago de agua. gas. vapor e esgoto:
Corta. dobra ¢ solda chapas galvanizadas e de cobre para calhas. condutores para dgua
pluvial e outros fins; corta, abre frestas. furos em concreto, etc.. para possibilitar
passagens, fixagdes, coletores, etc. necessdrios as instalacdes: Liga componentes ¢
acessorios das canalizagdes domiciliares de dgua. esgoto e gas; aparelha. instala e
conserta pecas sanitdrias, de lougas. ferro e ferragens (torneiras. chuveiros. ete.):
Monta. instala e conserva e faz reparos em hidraulicos com ou sem instalagdes elétricas:
Colabora com a limpeza ¢ organizag¢io do local de trabalho: executa outras tarefas
correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

19-CARGO: ENFERMEIRO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagédo
em Enfermagem com Diploma e comprovagdo de regularidade no conselho de classe
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h W
DESCRICAO SUMARIA
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Planeja. organiza, supervisiona e execula servicos de enfermagem empregando
processos de rotina ¢ ou especificos que possibilitem a protegdo ¢ a recuperagdo da
satde individual e coletiva.

DESCRICAO DETALHADA

Participa da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades que visam o aprimoramento
¢ desenvolvimento das atividades de interesse da instituido: Identifica as necessidades
de enfermagem. programando e coordenando as atividades da equipe de enfermagem.
visando a preservagio e recuperagio da saude: Elabora plano de enfermagem. baseando-
e nas necessidades identificadas, para determinar a assisténeia a ser prestada pela
equipe: Planeja. coordenar e organizar campanhas de satde. como campanhas de
vacinagdo e outras: Supervisiona a equipe de trabalho da enfermagem em todos os
segmentos para manter uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade
e seguranga: Executa diversas tarc fas de enfermagem de maior complexidade. valendo-
se de seus conhecimentos técnicos. para proporcionar 0 maior grau possivel de bem
estar fisico. mental e social aos seus pacientes: Efetua testes de sensibilidade, aplicando
substancias alergénicas e fazendo a leitura das reagdes para obter subsidios
diagndsticos: Participa na claboragio, execugdo ¢ avaliagdo dos planos, de saude.
visando a melhoria da qualidade da assisténcia: Executa a distribuigio de medicamentos
valendo-se de prescrigio médica: Elabora escalas de servigo ¢ atividades didrias da
cquipe de enfermagem sob sua responsabilidade; Faz medicagdo intramuscular e
endovenosa. curativos, retirada de pontos. ete.: Mantém uma previsdo a fim de
requisitar materiais ¢ medicamentos necessarios. para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem: Realiza reunides de orientagfio ¢ avaliagdo.
yisando o aprimoramento da equipe de trabalho: Faz a triagem nos casos de auséncia do
médico e presta atendimento nos €asos de emergéncia; Providencia o recolhimento dos
relatérios das unidades da Prefeitura Municipal. bem como realiza uma analise dos
mesmos:

Colabora com a limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho: executar outras atividades
correlatas ao cargo efou determinadas pelo superior imediato.

20- CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Diploma de formacio de Engenharia Civil ¢
a comprovagio de inscrigdo no conselho de classe.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Elabora. executa e dirige projetos de engenharia civil relativos a rodovias. sistemas de
dgua ¢ esgoto € outros. estudando caracteristicas e preparando planos. métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar ¢ orientar a construcdo,
manutencio e reparo das obras mencionadas e assegurar 0s padrdes técnicos exigidos.
DESCRICAO DETALHADA
Procede uma avaliacio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto
o examinando as caracteristicas do terreno disponivel. para determinar o local mais
apropriado para a construgao: Elabora projetos de construgao. preparando plantas ¢
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especificagdes da obra, indicando tipos ¢ qualidades de materiais. equipamentos ¢ mio
de obra necessarios. efetuando um caleulo aproximado dos custos; Prepara programas
de trabalho. elaborar plantas. croquis. cronogramas ¢ outros subsidios necessarios para
possibilitar a orientagdo ¢ fiscalizagdo do desenvolvimento das obras: Consulta outros
especialistas. como engenheiros eletricista, mecénico. quimicos, paisagista e arquitetos
de edificios. trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido: Dirige a
execugdo de projetos de construgdo. manutencio e reparo de obras. orientando ¢
fiscalizando o desenvolvimento das mesmas. Acompanha ¢ orienta a equipe de trabalho
para assegurar a qualidade. seguranga ¢ cumprimento dos prazos para realizagido da
obra: colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho: executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

21-CARGO: FARMACEUTICO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Farmdcia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 h
DESCRICAO SUMARIA
Fornece medicamentos de acordo com prescricdes médicas, interpretando as instrugdes
de uso dos produtos e repassando aos pacientes. bem como supervisiona a distribui¢io ¢
0 controle dos medicamentos, emitindo laudos, pareceres e diagndsticos sobre possiveis
efeitos colaterais quanto o uso de produtos farmacéuticos.
DESCRICAO DETALHADA
Subministra produtos médicos e cirtrgicos, seguindo o receitudrio apropriado; controlar
entorpecentes e produtos equiparados, através de mapas, guias e livros. assim atendendo
a dispositivos legais: analisar produtos farmacéuticos. valendo-se de métodos quimicos,
para verificar qualidade, teor. pureza e quantidade de cada elemento na composi¢io;
Orienta os responsdveis por farmdcias e drogarias para que cumpram as leis vigentes;
Assessora as autoridades superiores no preparo de informagdes e documentos sobre
legislacdo e assisténeia farmacéutica: fornecer sempre que solicitado subsidios para
elaboragéio de ordens de servico, portarias, pareceres e manifestos: controlar o estoque a
compra de medicamentos. assim como. o prazo de validade dos mesmos: colaborar com
a limpeza e organizagdo do local de trabalho: executar outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

22-CARGO: FISCAL DE SERVICOS URBANOS
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Fiscaliza obras e construgdes que se realizam no municipio. adotando medidas de
corregdo de irregularidades e coibitorias de clandestinidades. Fiscaliza todos e quaisquer
prédios e estabelecimentos abertos ao pablico no territério municipal, adotando medidas
de corregiio de irregularidades. bem como verifica a situagdo do lixo urbano. sua W
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destinaciio pelo municipe ¢ seu acondicionamento. Autua infragdes e toma providéncias
para punicio dos responsdveis, ¢ todas as demais tarefas afins.

DESCRICAO DETALHADA

lLavra autos de infracio por contraven¢do as posturas do municipio; Exerce a
fiscalizagio do comércio ambulante. verificando a regularidade do licenciamento.
trinsito estacionamento e numeragio de ambulantes e de bancas ou caminhdes-feira:
Apreende por infragio a leis e regulamentos. mercadorias, animais ¢ objetos expostos.
negociados ou abandonados nas ruas e logradouros publicos: Verifica a colocagho de
andaimes. tapumes e coretos. bem como a descarga de materiais na via publica:
Comunica guaisquer irregularidades na manutengdo ¢ conservagio de obras municipais
¢ na prestagio de servicos publicos sujeitos a fiscalizagio municipal. tomando
providéncias imediatas nos casos que requeiram urgéncia; Registra o inicio. o
encerramento as alteragdes ocorridas nas atividades comerciais ¢ industriais e de
instalagdes domiciliares. para posterior notificagdo. por parte do 6rgdo fazendario:
[xerce repressio as construgdes clandestinas, fazendo comunicagdes. intimagdes e
embargos: Comunica o inicio ¢ o término de construgdes ¢ demoligdes de prédios:
Vistoria prédios: Intima proprietarios a construir muros ¢ calgadas; Efetua notificagdes ¢
quaisquer outras diligéncias solicitadas por orgdo da Prefeitura; Comunicar fugas
d"agua. obstrucio de esgotos, defeitos na rede de iluminagdo publica, calgamento de via
piblica. queda de drvores e danos em jardins publicos, inclusive quanto & limpeza;
[nforma requerimentos de localizagdo de coméreio: presta informagdes em processos
relacionados com suas atividades: Auxilia no langamento de impostos em geral;
Colabora na alteragio e revisio de tributos municipais: Colabora com a limpeza e
organizagio do local de trabalho; Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

23-CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Orientam ¢ fiscalizam as atividades e obras para prevencio/preservagdo ambiental e da
satide. por meio de vistorias, inspegdes e andlises técnicas de locais, atividades. obras.
projetos ¢ processos. visando o cumprimento da legislagio ambiental e sanitaria,
promovendo também a educagdo sanitdria e ambiental.
DESCRICAO DETALHADA
Formaliza e executa programas de prevengdo e controles de doengas: programa nacional
de imunizacio (PNI): promogio da saude; visita residéncias. estabelecimentos
comerciais. industriais e outros relacionados com a prevengdo da dengue no Municipio:
vistoria terrenos baldios: localiza e elimina focos e criadouros: realiza tratamento focal.
aplicagio de larvicida (organofosforado) em vasos e plantas, pneus. tambores ¢ outros:
realiza tratamento focal em pontos estratégicos, borracharias, ferro velho. oficinas e
outros: realiza pesquisa larvaria em pontos estratégicos; realiza levantamento de indice W
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(larvério) em imoveis existentes na cidade. de acordo com a classificagio endémica do
Municipio; Faz a orientagdo sobre o mosquito Acdes Aegypti bem como evitar a
dengue. em todas as visitas: preenche formularios; atualiza mapeamento: Participa de
reunides e cursos de formacdo ¢ educagdo continuada. correlatos a prevengio da
dengue: Realiza outras acoes e atividades. que sejam definidas no planejamento local
¢/ou da equipe: Executa servigos de inspecdo em estabelecimentos de industrializagdo e
comercializagdo de produtos alimenticios. de medicamentos ¢ outros de consumo
humano: verifica as sanitarias de seus interiores. limpeza dos equipamentos, forma de
armazenamento de dgua. condigdes de asseio do seu manuseio ¢ outros, objetivando
assegurar as condigdes de qualidade e higiene dos produtos: Procede a inspegao de
imoveis novos e reformados. verificando as condigbes de saneamento para 0
escoamento das Aguas usadas e fluviais, dos sanitarios, cozinha e tanques, para
assegurar as medidas profildticas necessdrias: Inspeciona estabelecimentos privados e
publicos. de anseio, de lazer e outros. verificando a conservagao dos sanitarios, paredes,
telhados. cozinhas. etc.. a fim de preservar a satde dos usudrios: Inspeciona hotéis.
mercados. centros de vendas e ou de troca. farmécias. laboratorios. saldes de beleza. de
estética. de corte de cabelo e barba e de tintura. lojas. bares, restaurantes ¢ similares.
fabricas. prestadores de servigo. agougues e outros. visando o controle de qualidade
sanitaria. do ar. do ambiente de trabalho. dos produtos e dos medicamentos de
producio. de refugo, destinagdo de dejetos e outros. verificando a qualidade dos
mesmos e seus possiveis efeitos sobre a saide humana e do meio ambiente: Realiza
coleta de dgua. alimentos. bebidas, medicamentos ¢ outros produtos de interesse a saide
para andlise: Fiscaliza a qualidade da agua destinada ao uso humano ¢ animal. sua
portabilidade. os mecanismos de purificagdo. de estocagem e destinagio. seu contetido e
suas condicdes. controla e fiscaliza os mananciais, os sistemas de esgoto, pluviais.
sanitarios. a destinacdo do lixo. o controle de vetores e zoonoses: Controla a qualidade
do ar. do meio ambiente, da poluigio sonora; Emite pareceres para a concessdo e ou
renovagio ou cassagio de alvard sanitario e de funcionamento: Faz comunicagdes,
intimacoes. aplica multas ¢ interdi¢des de estabelecimentos que ndo apresentarem
condicdes satisfatorias, visando proteger a salde do trabalhador e da coletividade;
Elabora estudos e projetos de educagiio e de agdes visando melhoria das condicoes de
vida da populagio na drea da saide. da prevengio e da erradica¢ao de doencgas
transmissiveis. infectocontagiosas e ou causadas pela impericia humanas nas dreas de
sancamento. de limpeza de profilaxia, uso de medicamentos indevidos ou em excesso.
contaminacdo alimentar e outro: Elabora relatorio de visitas. baseando se nas atividades
executadas, para permitir andlises: Cadastra estabelecimentos de acordo com o maior
e/ou menor risco epidemioldgico fornecendo outras informagoes que servirdo de base
para as acdes de fiscalizago: Executa demais tarefas correlatas segundo determinagao
superior, trabalhos que consistem em atuagdo na respectiva drea, conforme

~ 24-CARGO: FISIOTERAPEUTA
NIiVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Fisioterapia com Diploma W

~J
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CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h

DESCRICAO SUMARIA

[tata sequelas de meningites, encefalites, doengas reumaticas. paralisias. sequelas de
acidentes vascular-cerebrais ¢ outros. empregando ginastica corretiva, cinesioterapia.
eletroterapia. hidroterapia. mecanoterapia, massoterapia. fisioterapia desportiva ¢
técnicas especiais de reeduca¢do muscular para obter o maximo de recuperagio
funcional dos 6rgdos e tecidos afetados.

I)i-ﬂ\'('l{l(.';\() DETALHADA

Avalia e reavalia o estado de satde de doentes e acidentados. realizando testes
musculares ¢ funcionais: Faz pesquisas de reflexos. provas de esforco. de sobrecarga e
de atividades para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgdos afetados:
Planeja e executa tratamentos de afec¢des reumaticas. sequelas de acidentes vascular
cerebral e outros; Ensina exercicios fisicos de preparagdo ¢ condicionamento pré ¢ pos
parto. fazendo demonstragdes e orientando a parturiente para facilitar o trabalho de
parto; Presta alendimento & pessoas com membros amputados, fazendo treinamentos nas
mesmas. visando a movimentacio ativa ¢ independente com o uso das proteses: Faz
relaxamento. exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e
estimular a sociabilidade: Manipula aparelhos de utilidade fisioterapica: Controla o
registro de dados. observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos utilizados. para
elaborar boletins estatisticos: Supervisiona ¢ avalia atividades dos auxiliares.
orientando-os na execucdo das tarefas, para possibilitar a execugio correta de exercicios
fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais simples: Assessora autoridades superiores em
assuntos de fisioterapia preparando informes. documentos e pareceres; Colabora com a
limpeza e organizacao do local de trabalho: Executa outras tarefas correlatas ao cargo
¢/ou determinadas pelo superior imediato.

25- CARGO: FONOAUDIOLOGO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Fonoaudiologia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 h
DESCRICAO SUMARIA
Identifica problemas relacionados a comunicagdo humana, tanto verbal quanto nio
verbal, empregando técnicas efou aparelhos especificos para avaliagdo, visando o
treinamento fonético. dicgdo e outras para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitagio da fala.
DESCRICAO DETALHADA
Elabora programas de prevencgdo a nivel de satde auditiva: Avalia as deficiéncias de
comunicagio do paciente. tanto verbal como ndo verbal. tais como: fala. linguagem.
voz. audicio. leitura e escrita; Realiza exames fonéticos da linguagem audiométrica e
outras téenicas proprias. para o diagnostico de limiares auditivos, bem como. visando
estabelecer o plano de treinamento ou fonoterapia; Programa, desenvolve e supervisiona
o treinamento de voz. fala. linguagem. compreensio do pensamento verbalizado e \\\f’/
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outros: Faz demonstracio de técnicas de respiragio e impostagao da voz. orientando o
treinamento fonético. auditivo de dicgdo e organizagdo do pensamento em palavras.
visando a reeducagdio ou reabilitagio do paciente: Auxilia no diagnostico de lesdes
auditivas do ouvido externo. ouvido médio e interno, fornecendo dados para indicagao
de aparelhos auditivos: Emite parecer quanto ao aperfeigoamento ou a praticabilidade
de reabilitagio fonoaudioldgica. elaborando relatorios. para complementar ©
diagnostico: Participa de cquipes multiprofissionais para identificacio de disturbios de
linguagem em suas formas de expressdo ¢ audigdo, emitindo parecer de sua
especialidade. para estabelecer o diagndstico ¢ tratamento: Prepara informes ¢
documentos em assuntos de fonoaudiologia. a fim de possibilitar subsidios para
elaboracdo de ordens de servigo. portarias, pareceres € outros, bem como. orienta¢des
para pais ¢ professores: Colabora com a limpeza ¢ organizagiio do local de trabalho:

Exccuta outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

26- CARGO: GUARDA MUNICIPAL
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Execucio de atividades de natureza simples. repetitivas. que exijam treinamento
especializado constante e supervisdo. Deve manifestar iniciativa e lideranga sobre GMs
subordinados. Atividades sob a supervisio direta de um chefe.
DESCRICAO DETALHADA
Exercer vigilincia sobre os bens publicos, garantindo funcionamento dos servigos de
responsabilidade do municipio, prestar colaboracio a Defesa Civil. exercer o comando e
aplicagio de fragdio composta por até sete GM subordinados e ministrar instrugio
pratica sobre a atividade da Guarda Municipal.

27-CARGO: JARDINEIRO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMNARIA
Executar o plantio de sementes e mudas de diversas espéeies vegetais; proceder ao
plantio de flores. arvores, arbustos, gramineas e outras espécies de plantas ornamentais:
limpar e conservar os jardins; executar serv icos de ornamentagdo em canteiros: preparar
a terra. efetuar os tratos necessarios: plantar, replantar, reformar canteiros em jardins e
parques em geral: podar drvores, gramas ¢ ouiras plantas; zelar pela limpeza ¢
conservacio dos jardins, parques. gramados. ectc; aplicar inseticidas. fungicidas e
herbicidas sob orientacdo superior; zelar pela limpeza e conservagao dos equipamentos
e ferramentas de trabalho: executar outras tarefas que. por suas caracteristicas. se
incluam na sua esfera de competéncia.
DESCRICAO DETALHADA
Introduzir mudas e sementes em solo: Adubar covas. plantacbes e jardins: Plantar
cobertura vegetal: Lavar ferramentas e equipamentos: Guardar equipamentos em
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instalagBes: Limpar instalagdes: Construir viveiros: Selecionar sementes: Semear graos
em germinador: Construir canteiros de sementes: Misturar nutrientes em terra; Encher
sacos plasticos com terras e nutrientes; Construir canteiros de mudas: Transplantar
sementes semi-germinadas ¢ mudas para sacos plasticos: Ralear mudas: Enxertar
mudas: Sélecionar mudas; Capinar plantacdes. jardins e viveiros; Arruar plantagdes;
Formar coroas sob pés de plantas; Regar plantas: Identificar pragas e parasitas em
plantagdes, jardins e viveiros; Arrancar ervas daninhas e plantas doentes: Desbrotar
plantas ¢ jardins: Podar plantagdes: Podar jardins: Pulverizar planta¢des e jardins com
defensivos agricolas e adubos foliares: Transportar produtos agricolas do campo para
instalagdes: Secar sementes de flores em sombra: Embalar legumes e tuberosas em
caixas: Pesar produtos agricolas: Anotar produgiio: Armazenar grios em instalagdes:
Rogar solo com foice.

28-CARGO: MECANICO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com formago
técnica em Mecdnica de Automovel.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMNARIA
Elaborar planos de manuteng@o; realizar manutengdes de motores, sistemas e partes de
vefculos automotores. Substituem pegas. reparar e testar desempenho de componentes e
sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos
técnicos. de qualidade, de seguranga e de preservaciio do meio ambiente.
DESCRICAO DETALHADA
Elaborar plano de manutengdo: Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo;
Interpretar desenhos ¢ normas técnicas; Preencher ordem de servigo: Orear servigos
manuais e por computador: Estimar tempo de execugdo: Preencher requisicdo de
material: Identificar o trabalho a ser realizado. Realizar manuten¢do de motores.
sistemas ¢ partes dos veiculos: Selecionar ferramental de acordo com o trabalho:
Remover o motor do veiculo; Efetuar limpeza gera; Desmontar o motor: Conferir pegas
no recebimento: Controlar dimensional das pecas: Enviar pegas para retificagao: Instalar
motor no veiculo: Montar motor; Ajustar valvulas no motor: Identificar tipos de
transmissio e funcionamento; Remover sistemas de transmissdo; Efetuar ajustes de
montagem na transmissdo: Limpar filtros de transmissdo: Instalar sistemas de
transmissio no veiculo: Ajustar componentes mecénicos elétricos e hidraulicos; Regular
freios: Sangrar sistema de freios; Drenar filtros da linha de alimentacdo: Interpretar
diagramas eletroeletronicos: Regular sistema de igni¢io e injegdo: Ajustar cubos de
rodas: Regular altura da suspensdio: Balancear rodas; Lubrificar articulagdes da
suspensdo; Alinhar sistema de direcdo: Substituir bragos do sistema: Ajustar
componentes pneumdticos. Substituir Pecas dos Diversos Sistemas: Trocar pegas com
defeito de fabricagio: Trocar pegas desgastadas pelo tempo de uso: Substituir agregados
(compressor, alternador, bomba d'agua etc.); Trocar filtros e lubrificantes: Substituir
agregados da suspensdio; Trocar pecas do sistema de escapamento. Trocar fluidos
hidraulicos: Trocar sistema de embreagem: Desmontar sistema de transmissdo: Trocar @/
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valvula injetora; Trocar componentes cletroeletronicos: Trocar amortecedores; Trocar
barras estabilizadoras ¢ hastes de reaco: Trocar molas: Trocar tensores; Trocar v alvulas
pneumiticas: Trocar buchas: Trocar terminais esféricos (pivds): Trocar rolamentos de
rodas: Trocar componentes da unidade hidraulica; Trocar radiadores: Trocar sensores
«érmicos: Trocar mangueiras, correias e polias: Trocar vedantes de oleo e dgua:
Substituir bolsas de ar: Substituir Oleo de amortecedores. Reparar Componentes ¢
Sistemas de Veiculos: Reparar sistema de arrefecimento: Reparar sistema de sobre
alimentacao; Reparar sistema de escapamento; Reparar vélvulas pneumaticas: Reparar
bomba de combustivel; Reparar valvula injetora (diesel); Reparar carburadores: Reparar
bomba injetora: Reparar sistema de carga ¢ partida; Reparar bomba hidraulica da
direcio: Reparar caixa de dire¢io; Reparar chassis: Reparar unidade hidraulica: Reparar
bomba d'agua; Reparar sistema elétrico: Realizar manutengio da bomba hidraulica:
Realizar manutencdo do compressor de ar. Testar desempenho de componentes ¢
sistemas de veiculos: Testar desempenho do motor em dinamometro; Testar motor no
veiculo: Testar sistema de transmissdio no veiculo: lestar valvulas injetoras: Efetuar
testes  hidraulicos e pneumdticos; Testar circuitos eletroeletronicos: Verificar
funcionamento da alavanca e cabo de freios: Testar pressio de alimentagdo ¢ vazio:
Verificar condicoes da tubulagio e tanque de combustivel: Testar estanqueidade do
sistema de alimentaciio: Testar sistema eletroeletronico do freio ABS: Realizar teste de
funcionamento do sistema de arrefecimento; Realizar teste de emissdo de poluentes:
Verificar condicoes de funcionamento dos componentes do freio. Realizar trabalho com
seguranga: Identificar dreas de risco: descartar pegas, componentes, fluidos e
lubrificantes. segundo normas ambientais; consultar recomendacdes de seguranca
contidas nos manuais e nos veiculos; vestir equipamentos de protegdo individual:
trabalhar com atengdo seletiva.

29- CARGO: MEDICO PLANTONISTA20 HS E MEDICO 40 HS
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagdo
em Medicina com Diploma e Inscrigio do Conselho
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h e 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo ¢ diagnostico das doencas do corpo
humano. Suas funcdes consistem em: efetua exames médicos. avaliando o estado geral
em que o paciente se encontra € emitindo diagndstico com a respectiva preserigdo de
medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando a promogio da saude e bem estar da
populagdo.
DESCRICAQ DETALHADA
Recebe ¢ examina os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagnéstico ou conforme
necessidades requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente para outra
especialidade médica: Analisa e interpreta resultados de exames diversos, tais como de
laboratorio. Raio X e outros para informar ou confirmar diagnostico: Prescreve
medicamentos. indicando a dosagem e respectiva via de administragdo dos mesmos \\F'
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Presta orientacdes aos pacientes sobre meios ¢ atitudes para restabelecer ou conservar a
saide: Anota e registra em fichas especificas. o devido registro sobre os pacientes
examinados. anotando conclusdes diagnosticas. evolugdo da enfermidade e meios de
tratamento. para dar a orientagdo terapéutica adequada a cada caso: Atende
determinagdes legais, emitindo atestados conforme a necessidade de cada caso:
Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais. lesdes
traumdticas ¢ estudos epidemioldgicos. elaborando e/ou preenchendo formulirios
préoprios e estudando os dados estatisticos. para estabelecer medidas destinadas a reduzir
a morbidade ¢ mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho. doengas profissionais e
doengas de natureza ndo-ocupacionais; Participa de programas de vacinagio, orientando
a selecio da populagio e o tipo e vacina a ser aplicada. para prevenir moléstias
transmissiveis; Atende urgéncias clinicas. cirirgicas ou traumatoldgicas: Emite
atestados e laudos para admissdo ou nomeagdo de empregados. concessio de licengas.
abono de faltas e outros; Colabora na limpeza e organizacio do local de trabalho: Ffetua
outras atividades correlatas ao cargo ¢/ou determinadas pelo superior imediato.

30- CARGO: MEDICO PEDIATRA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Medicina com especializagio Pedidtrica com Diploma ¢ inscri¢do no Conselho
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h e 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagndstico das doencas do corpo
humano em pacientes até 14 anos de idade. Suas funcdes consistem em: efetua exames
medicos. avaliando o estado geral em que o paciente se encontra ¢ emitindo diagnéstico
com a respectiva prescrigio de medicamentos ¢/ou solicitagio de exames, visando a
promogdo da salde ¢ bem-estar da populagio até 14 anos de idade
DESCRICAO DETALHADA
Prestar atendimento médico ¢ ambulatorial. examinando pacientes até 14 anos de idade
solicitando ¢ interpretando exames complementares. prescrevendo e orientando
tratamento, acompanhando a evolugdo. registrando a consulta em documentos proprios.
Participar de equipe multidisciplinar na elaboragio de diagnéstico de saide na arca.
analisando dados de morbidade ¢ mortalidade. verificando os servigos e a situacio de
saiide da comunidade infantil. para o estabelecimento de prioridades nas atividades.
Coordenar as atividades médico-pediatricas, acompanhando e avaliando as acOes
desenvolvidas, participando do estudo de casos. estabelecendo planos de trabalho.
Participar na elaboraciio efou adequagio de programas. normas e rotinas visando a
sistematizagio ¢ melhoria da qualidade das acdes de saude prestadas. Prestar
atendimento a criangas de creches e escolas, periodicamente, coletando dados sobre
epidemiologia e programa vacinal. Desempenhar outras atividades correlatas,

31-CARGO: MEDICO GERIATRA

NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Medicina com especializagdo Pedidtrica com Diploma e inscrigdo no Conselho
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CARGA HORARIA SEMANAL: 20h e 40 h

DESCRICAO SUMARIA

E responsavel pelo atendimento meédico na area de geriatria.

DESCRICAO DETALHADA

[ responsavel pelo atendimento médico na drea de geriatria, procedendo aos exames.
diagnostico, orientagdes de tratamento ¢ acompanhamento de pacientes. bem como pela
contribuigiio em programas preventivos que possibilitem melhores condigdes de saide a
populagfio e na participagdo e realizacdio de atividades educativas para a qualificagdo do
atendimento.

32-CARGO: MEDICO PLANTONISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Medicina com especializagio Pediatrica com Diploma e inscrigdo no Conselho
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h ¢ 40 h
DESCRICAO SUMARIA
L. responsdvel pelo atendimento clinico & pacientes em situacio de urgéncia e
emergéncia, tomando as prov idéncias necessarias. solicitando exames e/ou internacoes.
responsabilizando-se integralmente pelo tratamento clinico dos mesmos.
DESCRICAO DETALHADA
Atender prioritariamente 0s pacientes de urgéncia e emergéncia identificados de acordo
com o protocolo de acolhimento, com classificagiio de riscos praticados pelo enfermeiro
acolhedor. integrar a equipe multidisciplinar no trabalho. respeitando e colaborando no
aperfeigoamento de normas ¢ procedimentos operacionais, participar das reunioes
necessarias ao desenvolvimento téenico-cientifico da Unidade de Urgéncia de
Emergéncia; promover incremento na qualidade do atendimento médico. melhorando a
relagiio médico-paciente @ observar os preceitos éticos no decorrer da execugdo de suas
atividades. elaboracio de escalas de trabalho na area. visando a racionalizagdo. o
conforto e a seguranga dos pacientes ¢ da equipe e elaboragdo de protocolos,
contribuindo com os servigos essenciais prestados no hospital e orientando na
Residéncia Médica.

33- CARGO: MEDICO GINF(’(_)I_()(_il."i'['_:\-’()BS'I'RE'IT('IA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Medicina com especialidade ¢ Ginecologia com Diploma e inscrigio no conselho
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h e 40 h
DESCRICAO SUMARIA

Aplica os conhecimentos de medicina na prevengdo e diagnéstico das doengas do corpo

humano em mulheres. Suas fungdes consistem em: efetua exames médicos. av aliando o
estado geral em que 0 paciente se encontrd € emitindo diagnostico com a respectiva
prescri¢io de medicamentos e/ou solicitagio de exames. visando a promogio da saide e
bem-estar da populagao feminina. W
DESCRICAO DETALHADA
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Realizar exames ginecologicos que incluem exames de mamas ¢ exame especular.
diagnosticando anomalias e infecgdes existentes. medicando e/ou encaminhando para
novos exames. Realizar a coleta de material preventivo do cancer (coleta de citologia
oncotica). Executar cauterizagdes de colo de ttero com crio cautério. Realizar o
plancjamento familiar. através de palestras e explanagdes a respeito dos métodos
existentes na unidade de saude e fornecendo o material quando solicitado. Realizar
investigacoes de esterilidade conjugal através de exames. Participar de equipe
multiprofissional. elaborando ou adequando programas. normas e rotinas. visando 1
sistematizagdo e melhoria da qualidade das agoes de satde prestadas. Desempenhar
outras atividades correlatas.

34- CARGO: MEDICO VETERINARIO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Veterindria com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Planeja. organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitdria, protegio,
aprimoramento ¢ desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas.,
aplicando medicamentos, dando consultas. fazendo relatérios. exercendo fiscalizacio e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produgio racional
e econdmica de alimentos e a satde da comunidade.
DESCRICAO DETALHADA
Planeja ¢ desenvolve campanhas ¢ servicos de fomento e assisténcia relacionadas com a
pecudria e a saiude pablica, para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho:
Elabora e executa projetos agropecudrios: Programa e coordena atividades relativas a
higiene de alimentos, como inspegio em estabelecimentos de maior risco
epidemioldgico, tais como aqueles que industrializam c/ou comercializam alimentos de
origem animal como frigorificos, supermercados, agougues e outros: Realiza inspecdes
para liberagdo inicial de licenca sanitdria em industrias alimenticias tais como: massas.
biscoitos. salgados. produtos em confeitarias ¢ outros: Orienta, inspeciona ¢ preenche
formularios e requisi¢des de registros de alimentos junto a Secretaria ou Ministério da
Saide: Faz a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas animais. realizando
exames clinicos ¢ de laboratério para assegurar a sanidade individual e coletiva desses
animais; Desenvolve ¢ executa programas de nutrigdo animal. formulando e
balanceando as ragdes para aumentar a produtividade; Efetua o controle sanitirio da
producio animal para proteger a sadde individual e coletiva da populagdo: Programa,
planeja ¢ exccuta atividades relativas a educacdo sanitaria junto a creches, escolas.
orientagdes ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto a importincia de
saneamento basico e riscos de cisticercose: Atua no programa multiprofissional de
controle de tenfases ¢ cisticercose, atuando nos focos. inspecionando as condicdes de
sancamento basico e orientando sobre a doenga: Realiza coletas de amostras de
alimentos em locais de comercializagio, aleatoriamente e de acordo com a programagiio
anual; Orienta a populagdo em geral. sobre instalagdes de estabelecimentos alimentares. \\%
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legislagdo sanitaria e informagdes téenicas 4 comerciantes e consumidores: Inspeciona.
orienta ¢ coleta amostras junto aos produtores de hortifrutigranjeiros. fazendo inspegao
“in foco™ com a finalidade de assegurar a qualidade da agua. utilizada na irrigagdo;
Recolhe dados e emite relatério sobre as atividades do setor de vigilancia sanitaria
realizadas mensalmente; Participa na elaboragio do programa anual de atividades do
setor: Orienta e acompanha casos de zoonoses. agressdio por animais e doengas causadas
por animais para seu devido controle: Desenvolve e executa programas de nutrigdo
animal. formulando e balanceando as racdes para baixar o indice de conversio
alimentar: Colabora na limpeza ¢ organizagio do local de trabalho: Exccuta outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

35-CARGO: MEDICO PSIQUIATRA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Medicina com especialidade em Psiquiatria com Diploma e inscrigio no conselho
CARGA HORARIA SEMANAL: 20h e 40 h
DESCRICAO DETALHADA
Realizar atendimento na drea de psiquiatria; desempenhar fungdes da medicina
preventiva e curativa: realizar atendimentos, exames. diagnostico. terapéutica e
acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que. por
sua natureza. esteja inserida no ambito das atribui¢des pertinentes ao cargo e a drea de
atuacdo.

36- CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Medicina com especialidade em Cardiologia com Diploma e inscrigdo do conselho.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO DETALHADA
Realizar atendimento na area de cardiologia; desempenhar fungdes da medicina
preventiva e curativa; realizar atendimentos, exames. diagnostico. terapéutica e
acompanhamento dos pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que. por
sua natureza. esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo ¢  drea.

37-CARGO: MOTORISTA |
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Carteira de
Motorista no minimo B
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAQ SUMARIA
Conduz veiculos automotores como caminhdes. caminhonetes. e outros automoveis em
geral, manipulando os comandos de marcha e dire¢do. conduzindo o veiculo no trajeto
ou itinerario previsto. de acordo com as regras de transito. para o transporte de cargas ‘\SL
e/ou servidores.
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DESCRICAO DETALHADA

Vistoria o veiculo, verificando o estado dos pneus. o nivel de combustivel, dgua e éleo
do cérter. e testando freios e parte elétrica. certificando-se de suas condicdes de
funcionamento; Informa defeitos do veiculo. preenchendo ficha especifica no
almoxarifado. para ser encaminhada a chefe da manutengiio: Dirige o veiculo.
manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagiio, para
conduzi-los aos locais indicados: Porta os documentos do veiculo e zela pela sua
conservacao; Controla a carga e descarga do material transportado. orientando a sua
arrumagao no veiculo para evitar acidentes: Realiza o transporte de pedras. cascalho.
mudas. areia. madeira e outros, sempre que se fizer necessario: Carrega e descarrega os
materiais utilizados pelos profissionais; Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho.
conduzindo-o & garagem da Prefeitura: Colabora com a limpeza dos veiculos.
mantendo-os bem apresentaveis: Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.

38-CARGO: MOTORISTA 11 (TRANSPORTE ESCOLAR/AMBULANCIA)
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Carteira de
Motorista D no minimo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Conduz veiculos automotores. em geral. acionando os comandos de marcha e diregdo.
conduzindo-o em trajeto ou itinerario previsto. para transportar, a curta ¢ a longa
distincia, de acordo com as regras de transito. cargas, servidores e/ou estudantes,
DESCRICAO DETALHADA
Dirige o veiculo, acionando os comandos de marcha e diregao. conduzindo-o em trajeto
determinado. de acordo com as regras de (ransito e instrugdes recebidas. para efetuar o
transporte de cargas, servidores e/ou estudantes: Vistoria o veiculo, verificando o estado
dos pneus. o nivel de combustivel. dgua ¢ oleo do cirter, e testando freios e parte
elétrica, certificando-se de suas condicoes de funcionamento. ¢ se necessario
providenciar o abastecimento e reparos: Informa defeitos do veiculo. preenchendo ficha
especifica no almoxarifado, para ser encaminhada a chefe da manuteng¢io: Porta os
documentos do veiculo ¢ zcla pela sua conservagao: Controla a carga e descarga do
material transportado, orientando a sua arrumacao no veiculo para evitar acidentes: Faz
a cntrega da merenda escolar: Transporta servidores. ou pacientes, sempre que
necessdrio, aos locais destinados: Carrega e descarrega os materiais utilizados pelos
profissionais: Faz o transporte dos alunos da sua residéncia até a escola e trajeto
contrario: Pode efetuar reparos de emergéncia nos veiculos; Recolhe o veiculo apos a
jornada de trabalho. conduzindo-o a garagem da Prefeitura; Colabora com a limpeza dos
veiculos. mantendo-os bem apresentaveis: Executa outras tarefas correlatas ao cargo
e/ou determinadas pelo superior imediato. \}k*

39-CARGO: NUTRICIONISTA
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NiVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Nutricdo com Diploma

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena ¢ supervisiona SErvigos ou programas de nutricdo. analisando
caréneias e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos.

DESCRICAO DETALHADA

Controla a estocagem. preparagfo. CONServagao € distribui¢io dos alimentos, afim de
contribuir para melhoria proteica, racionalidade ¢ economicidade dos regimes
alimentares: procede o plangjamento ¢ a elaboracdo de cardédpios ¢ dietas especiais para
oferecer refeicdes balanceadas: desenvolve o treinamento em servico do pessoal auxiliar
de nutrigio para racionalizar e melhorar o padrdo técnico dos servi¢os:

Supervisiona o preparo. distribuigio das refeicdes, recebimento dos géneros
alimenticios. sua armazenagem ¢ distribuigio para possibilitar um melhor rendimento
do servico; efetua o registro das despesas e das pessoas que recebem refeigoes. fazendo
anotagdes em formuldrios apropriados para estipular o custo médio da alimentagao;
Promove o conforto ¢ a seguranga do ambiente de trabalho para prevenir acidentes:
Degusta os pratos: colabora com a limpeza ¢ organizagio do local de trabalho; executa
outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo superior imediato.

40- CARGO: ODONTOLOGO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagdo
em Odontologia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Presta atendimento odontolégico aos municipes. objetivando prevengao. diagnostico e
tratamento das afeccdes dos dentes e da boca e melthorar a estética bucal.
DESCRICAO DETALHADA
Realiza exames nos dentes ¢ na cavidade bucal, utilizando aparelhos especificos para
verificar a presenca de cdries e outras afecgoes: Prioriza o atendimento a pacientes que
apresentem quadros de infecgdo ¢ dor: Identifica as afecgdes quanto a extensdo e
profundidade. valendo-se de instrumentos ¢ exames adequados para estabelecer o tipo
de tratamento: Efetua administragdo de anestésicos. para dar conforto ao paciente ¢
facilitar o tratamento; Efctua restauragdes. extragdes. limpeza profilatica, selantes
aplicagio de fliior ¢ demais procedimentos necessarios: Realiza a limpeza profilatica
dos dentes e gengivas, extraindo o tartaro para eliminar a instalagdo de focos de
infeccio; Substitui ou restaura partes da coroa dentaria, colocando incrustagoes ou
coroas protéticas para completar ou substituir o ¢rgdo dentario: Orienta os pacientes
quanto os cuidados com a higiene bucal: Prescreve ou administra medicamentos para
prevenir hemorragia pos-cirirgica ou tratar de infecgdes da boca e dentes: Participa da
equipe multidisciplinar, efetuando treinamentos e desenvolvendo programas e projetos; w
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Registra os dados coletados langando-os em fichas individuais, para acompanhar a
evolugio do tratamento: prescreve medicamentos quando necessario: Providencia o
preenchimento das fichas e relatorios informando as atividades dos servigos prestados:
Aconselha os pacientes quanto aos cuidados de higiene. orientando-os na prote¢io dos
dentes e gengivas: colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho: Executa
outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

41-CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Fnsino Médio Completo com Carteira de
Motorista E no minimo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Conduz maquinas montadas sobre rodas ou esteiras que servem para escavar, nivelar.
aplainar ou compactar a terra e materiais similares.
DESCRICAO DETALHADA
Opera maquinas providas de pa mecinica ou cacamba, acionando os comandos
Necessarios para escavar e mover (erras. pedras, areia, cascalho ¢ materiais similares:
Opera miquinas de abrir canais de drenagem. acionando 0s comandos necessarios;
Opera maquinas proy idas de laminas para nivelar solos. acionando os comandos para
executar obras na construgdio civil, estradas e pistas: Opera méquinas providas de rolos
compressores. acionando comandos para compactar e aplainar 0s materiais utilizados
nas construgdes nas estradas: Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de
hetume: Informa defeitos ou reparos a serem feitos na maquina. preenchendo ficha
especifica no almoxarifado para ser entreguc ao chefe da manutengio; Executa a
limpeza de bueiros, fossas. esterqueiras ¢ outros; Faz a recuperagio. conservagio €
readequacio de estradas: Retira entulhos e terra. zelando pela limpeza ¢ conservagdo da
cidade: Colabora na limpeza e orgamzagido do loecal de trabalho: Executa outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

42-CARGO: PEDAGOGO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagao
em Pedagogia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO
Planejar ¢ Coordenar a orientagio: escola comunidade: Proporcionar reunides com
alunos. pais e professores: Realizar intercambio de informagdes: Sistematizar ©
acompanhamento pedagogico dos alunos: Apresentar aos pais separadamente ou em
conjunto, o resultado do Conselho  de Classe, bimestralmente, para um
acompanhamento especial. se necessario; Zelar pelo bom relacionamento de todos os
envolvidos 1o processo ensino-aprendizagem: Coordenar © acompanhamento de
euressos: Participar de forma multidisciplinar, dos Projetos desenvolvidos na escola:
Oferecer atividades de enriquecimento do  processo educativo: Estimular 0 \{:’,
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desenvolvimento do autoconceito positivo e aumento da autoestima do educando:
Assistir os alunos que apresentem dificuldades de ajustamento a escola ¢ problemas de
rendimento  escolar:  Sistematizar 0 processo acompanhamento
encaminhando-o0s a outros especialistas, aqueles que exigirem assisténcia especial;

Coordenar a elaboragdo e a execugio da proposta Pedagdgica da escola: assegurar 0
cumprimento dos dias letivos e horas de aulas. previsto em calendario: Velar pelo
cumprimento do plano de rabalho de cada docente: Prover meios adequados que
possibilitem a recuperacio de alunos de menor rendimento: Promover & articulagdo com
as familias ¢ a comunidade. criando processos de integragdo da sociedade
Informar os pais € responsaveis sobre frequéncia e rendimento dos alunos. bem como
sobre a execugdo da proposta pedagogica da escola; Coordenar. no dmbito da escola. as
atividades de planejamento, avaliagiio e desenvolvimento profissional dos docentes:
Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou escola; Elaborar, acompanhar ¢
avaliar planos. programas ¢ projetos voltados para o desenvolvimento da rede de ensino
¢ da escola. em relagdo a aspectos pedagogicos. administrativos. financeiros, de pessoal

e de recursos materiais.

43-CARGO: PEDREIRO

NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA

Realiza trabalhos de alvenaria. concreto € oULTOS materiais similares, guiando-se por
desenhos. esquemas ¢ especificagoes. utilizando processos e instrumentos pertinentes ao
oficio. para construir, reformar ou reparar prédios e obras similares.

DESCRICAO DETALHADA

Assenta tijolos e outros materiais de construgdo. para edificar muros. p
chaminés e outras obras, assentar tijolos de material refratario. p
reparos; Constroi passeios nas ruas € meios fios:; Revestem as paredes, muros e fachadas
dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material similar; Verificam as
caracteristicas da obra examinando a planta. estudando qual €
o trabalho; Mistura as quantidades adequadas de cimento, areia
argamassa a ser empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos € materiais afins:
Constroi alicerces, muros ¢ demais construgdes similares, assentando tijolos ou pedras
em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas ¢ unindo-os com argamadssa.
Reboca as estruturas construidas, atentando para 0 prumo € o nivelamento das mesmas;
Faz as construcdes de “boca de lobo™. calhas com grades para captagio de aguas
pluviais das ruas. com o auxilio do mestre de obras; realiza tra
corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos.
trocando telhas. aparclhos sanitarios. manilhas ¢ outros: colabora com a limpeza ¢
organizagdo do local que esta trabalhando; executa oulras atividades correlatas ao cargo QL

e/ou determinadas pelo superior imediato.

alunos.

com 4 escola:

aredes, abobadas.
ara construir e fazer

a melhor maneira de fazer
¢ Agua para obter

balhos de manutengdo
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44- CARGO: PROFESSOR 1
NiVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formagio em
Pedagogia
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRIGCAO
Participar da elaboragio da Proposta Pedag6gica da escola: elaborar e cumprir plano de
trabalho segundo a proposta pedagogica da escola; zelar pela aprendizagem dos alunos:
Estabelecer e implementar estratégias de recupers 40 para os alunos de menor
rendimento: ministrar os dias letivos e horas. previstos em calendario: participar
integralmente  dos  periodos  dedicados a0 plangjamento. a avaliagdo ¢ ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as ativ idades de articulag@o da escola com

as familias e a comunidade; incumbir-se de tarefas indispensaveis ao atingimento dos
fins educacionais da escola e ao processo de ensino-aprendizagem.

45-CARGO: PROFESSOR 11
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagdo
em Licenciatura Plena com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO
Participar da elaboragfio da Proposta Pedagogica da escola; elaborar e cumprir plano de
trabalho segundo a proposta pedagogica da escola: zelar pela aprendizagem dos alunos:
[stabelecer e implementar estratégias de recuperagdo para 0S alunos de menor
rendimento: ministrar os dias letivos e horas, previstos em calendario; participar
integralmente  dos periodos  dedicados a0 planejamento, & avaliagio e ao
desenvolvimento profissional: colaborar com as atividades de articulagio da escola com
as familias ¢ a comunidade: incumbir-se de tarefas indispensdveis ao atingimento dos
fins educacionais da escola e ao processo de ensino-aprendizagem.

46- CARGO: PSICOLOGO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagio
em Psicologia com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Procede a0 estudo ¢ avaliagio dos mecanismos de comportamento humano, elaborando
¢ aplicando téenicas psicologicas. como testes. para a determinagfio de caracteristicas
afetivas. intelectuais ¢ motoras e outros métodos de verificacdo. para possibilitar a
orientacdo. selegdio e ftreinamento no campo profissional: emite parecer técnico,
programa. desenvolve ¢ acompanha servigos. participa de equipe multiprofissional.
DESCRICAO DETALHADA
Avaliar pacientes. utilizando métodos e técnicas proprias. analisando. diagnosticando e
emitindo parecer téenico, para acompanhamento, atendimento ou encaminhamento a
outros servigos especializados: Elabora e aplica testes. utilizando seu conhecimento ¢
pratica dos métodos psicologicos. para determinar o nivel de inteligéncia. faculdades. g

N
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aptiddes. tragos de personalidade e oulras caracteristicas pessoais, possiveis
desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e
recomenda a terapia adequada: Presta atendimento psicoldgico de ordem psicoterdpica e
ou de curso preventivo, atraveés de sessoes individuais e grupais; Participa das atividades
relativas ao processo de recrutamento. sele¢do, acompanhamento, treinamento ¢
reciclagem de servidores e estagiarios, quando solicitado pelo Secretdrio de
Administracio e Financas. utilizando métodos e técnicas apropriadas aos objetivos da
Prefeitura Municipal: Diagnostica a existéncia de possiveis problemas na drea da
psicomotricidade. disfungdes cerebrais mimicas. disritmias, dislexias ¢ outros distirbios
psiquicos. aplicando e interpretando provas e outros reativos psicologicos, para
aconselhar o tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneamente:
Participa de programa de satde mental. através de atividades com a comunidade.
visando o esclarecimento e coparticipacdo: Colabora nos servigos de assisténcia social.
analisando e diagnosticando casos na area de sua competéncia; Participa na elaboragio
de normas programaticas de materiais e de instrumentos necessarios a realizagdo de
atividades da area. visando dinamizar ¢ padronizar servigos para atingir objetivos
estabelecidos: Encarrega-se de se ocupar dos aspectos psicologicos dos programas e
medidas de prevengdo de acidentes nas atividades da Prefeitura; Participa da equipe
multiprofissional. em atividades de pesquisas e de projetos. de acordo com padrdes
téenicos propostos. visando o incremento. aprimoramento e desenvolvimento de dreas
de trabalho e de interesse da Prefeitura Municipal; Colabora nas atividades de
readaptagio de individuos incapacitades por acidentes e outras causas; Colabora com a
limpeza ¢ organizagio do local de trabalho: Execula outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

47-CARGO: SERVENTE DE PEDREIRO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Fundamental Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas manuais simples na construgio civil.
DESCRICAO DETALHADA
Escavar valas: proceder a mistura de massa de cimento. areia, cal e transporta-la, bem
como outros materiais, até o local a ser usado: acatar sempre as ordens do oficial a que
estiver subordinado; auxiliar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado;

Auxiliar na execucio de servigos de reformas e acabamentos: executar outras tarefas
correlatas as acima descritas. a critério do seu superior imediato:

48- CARGO: TECNICO DE AGROPECUARIA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formagio em
Técnico Agricola \Q:‘r
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
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Execula tarefas de carater téenico relativas @ programagao, assisténeia téenica e controle
dos trabalhos agricolas. orientando os agricultores nas tarefas de preparagio dos solos.
plantio. colheita ¢ beneficiamento de espécies vegetais., combate parasitas e outras
pragas, auxiliando os especialistas de formagdio superior no desenvolvimento da
produgao.

DESCRICAO DETALHADA

Exccuta medicdes de dreas agricolas: Orienta os agricultores e pecuaristas nas tarifas de
preparagiio dos solos: Aloca curvas de nivel e orienta a construgio das mesmas: Faz o
combate a parasitas e outras pragas: Orienta agricultores quanto ao manejo e
conservagiio do solo e uso adequado dos defensivos; Repassa aos agricultores as novas
tecnologias de cultivo, através de reunides e técnicas de campo: Cadastra as
propriedades rurais ¢ manter atualizado o cadastro: Elabora o plano integrado da
propriedade orientando o produtor quanto a aptidao de sua propriedade; Faz a coleta ¢
andlise de amostras de solo. realizando testes laboratoriais ¢ outros, para determinar a
composi¢do da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado: Prepara e orienta a
preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas. para assegurar,
tanto em quantidade como em qualidade. o alimento dos animais: Presta assisténcia
téenica individual e coletiva. para produtores filiados as associagdes rurais; Realiza a
demarcagio de terragos ¢ curvas de nivel em projetos de conservagio do solo: Elabora
projetos comunitarios para aquisigao de equipamentos para melhoria da produtividade e
projetos individuais para aquisi¢do de esterqueira, protegiio de fontes, ete; Faz a
demarcacio de terragos. enleiramento de pedras, levantamento topografico por
adequacio de estradas rurais. levantamento topografico para construgio de agudes.
demarcacio de bigodes ¢ passadores em estradas readequadas. projetos para construgao
de agudes. esterqueiras, silos. ete. Colabora com a limpeza ¢ organizacio do local de
irabalho: Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

19- CARGO: TECNICO DE EDIFICACOES
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formagdo em
Edificagdes com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Executa tarefas de cardter técnico relativas a execugdo de projetos e obras civis,
ofetuando estudos e tracados. cooperando na elaboragdo de plantas arquitetonicas,
fazendo levantamentos taqueométricos ¢ planialtimétricos e elaborando especificagodes
pertinentes, para colaborar na constru¢do. reparo ¢ conservacio das obras mencionadas.
DESCRICAO DETALHADA
Realiza estudos no local das obras. inspecionando e analisando a situagio de cada area
visitada. confeccionando croquis de localizagdo e indicando as alternativas vidveis, a
fim de fornecer subsidios para a preparagdo de plantas e especificagdes relativas a
construcdo. reparagio e a conservagdo de obras civis: Fxecuta esbogos e desenhos
téenicos estruturais. seguindo plantas, esquemas e especificagoes técnicas, utilizando t\t.f,
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instrumentos de desenho, para orientar os trabalhos de construgio. manutencao e reparo
de obras de engenharia civil; Verifica a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais. industriais e de prestacdo de servigos. face aos artigos que expde, vendem
ou manipulam ¢ aos servigos que prestam: Verifica a regularidade de exibigdo e
utilizagdo de anuncios. alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem
como a propaganda comercial fixa em muros, tapumes e vitrines; Fiscaliza, além das
condi¢des de seguranga. 0 cumprimento de postura relativas ao fabrico. manipulagdo,
deposito. embarque e desembarque. transporte, comércio ¢ uso de inflamaveis.
explosivos e corrosivos: Visita imoveis recém-construidos ou reformados antes de
serem habitados, inspecionando o funcionamento das instalagdes sanildrias, a existéncia
de dispositivos para escoamento das dguas pluviais e o estado de conservagio das
paredes. telhados, portas e janelas. a fim de opinar nos processos de concessdo do
habite-se: Verifica as residéncias e terrenos baldios, observando o funcionamento das
instalacdes sanitarias. as possiveis infiltragdes de detritos de fossas nos depositos de
4gua potavel. a comunicagdo direta entre gabinetes sanitdrios e cozinhas ¢ a existéncia
de lixo. dguas paradas. mato ou criagio de animais em locais ndo permitidos pelo
Codigo de Posturas do municipio: Avalia danos causados por construgbes, em
benfeitorias ou plantagdes. realizando inspe¢ao no local. para fomecer subsidios ao
processo de indenizagio dos proprietarios atingidos pela execugo dessas construgdes:
Solicita 4 autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo com
as normas vigentes; Colabora com a limpeza ¢ organizagdo do local de trabalho:
[xecuta outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

50- CARGO: TELEFONISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO DETALHADA
Manipular equipamentos telefonicos, estabelecendo comunicagdes internas e externas.
Zelar pelo equipamento comunicando defeitos. solicitando conserto e sua manutengao.
Registrar a duragio e/ou custo das ligagdes. Atender pedidos de informacdes
solicitados. Anotar recados e registrar chamadas. Executar pequenas tarefas de apoio
administrativo referente a sua drea de trabalho. tais como coletar requisigdes de ligagOes
interurbanas particulares. Utilizar recursos de informatica. Auxiliar nas atividades de
ensino. pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

51-- CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Superior Completo com Formagiio
em Terapia Ocupacional com Diploma
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA:
Executar métodos e téenicas terapéuticas e recreacional com a finalidade de restaurar,
desenvolver ¢ conservar a capacidade mental do paciente. Atender pacientes para %“T
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prevengdo. habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e procedimentos especificos
de terapia ocupacional: realizar diagnosticos especificos; analisar condictes dos
pacientes: orientar pacientes ¢ familiares; desenvolver programas de prevencdo,
promo¢do de saude e qualidade de vida: exercer atividades técnico-cientificas.
\ssessorar nas atividades de ensino. pesquisa e extensao.

DESCRICAO DETALHADA

Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias.

Eleger procedimentos de habilitagio para atingir os objetivos propostos a partir da
avaliagdo, Facilitar ¢ estimular a participagdo ¢ colaboragdo do paciente no processo de
habilitagao ou de reabilitagdo. Avaliar os efeitos da terapia. estimular ¢ medir mudangas
¢ evolucdo. Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigdes médicas.
Redefinir os objetivos, reformular programas ¢ orientar pacientes ¢ familiares.
Promover campanhas educativas: produzir manuais ¢ folhetos explicativos.
Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

52-- CARGO: TOPOGRAFO
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formacgio em
Topografia com Diploma.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA
Realizam levantamentos ¢ executam trabalhos topograficos.
DESCRICAO DETALHADA
Efetuar o reconhecimento bisico da area programada para elaborar tracados técnicos.
Executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocagdo de estacas.
referéncias de nivel e outros. Realizar levantamentos topograficos na area demarcada.
registrando os dados obtidos. Elaborar plantas. esbocos. relatdrios técnicos. cartas
topograficas ¢ acrofotogramétricas. Promover o aferimento dos instrumentos utilizados.
Zelar pela manuten¢do e guarda dos instrumentos. Realizar cdlculos topogrificos e
desenhos. Elaboram e analisam documentos cartograficos. Executar tarefas pertinentes a
area de atuacfio. utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar
outras tarcfas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungdo.

53-CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formagio em
[éenica em Enfermagem COM Diploma e registro no conselho de classe.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA:
Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais. clinicas e out

ros estabelecimentos de assisténcia médica. embarcagdes e domicilios: atuar em
cirurgia, terapia. puericultura, pediatria, psiquiatria. obstetricia. saide ocupacional e
outras areas; prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisio de enfermeiro: \‘gy
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARUIM

desempenhar tarefas de instrumentacao cirdrgica, posicionando de forma adequada o
paciente e o instrumental. o qual passa ao cirurgido: organizar ambiente de trabalho. dar
continuidade aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DETALHADA

Efetuar procedimentos de admisséo:

Apresentar-se situando paciente no ambiente: arrolar pertences de paciente: controlar
sinais vilais; mensurar paciente (peso. alwura): higienizar paciente: fornecer roupa;
colocar grades laterais no leito: conter paciente no leito: monitorar evolugio de
paciente. Prestar assisténcia ao paciente: Puncionar acesso Venoso: aspirar canula oro-
traqueal ¢ de traqueotomia; massagear paciente: trocar curativos: mudar decibito no
leito: proteger proeminéncias Gsseas: aplicar bolsa de gelo ¢ calor tmido e seco:
estimular paciente (movimentos ativos ¢ passivos); proceder & inalo terapia; estimular a
fungiio vesico-intestinal: oferecer comadre e papagaio: aplicar clister (lavagem
intestinal): introduzir cateter naso-gastrico e vesical: ajudar paciente a alimentar-se:
instalar alimentagio induzida: controlar balanco hidrico: remover o paciente: cuidar de
corpo apos morte. Administrar medicagéio preserita: Verificar medicamentos recebidos:
identificar medicagdo a ser administrada (leito. nome e registro do paciente); preparar
medicagdo prescrita; verificar via de administragdo: preparar paciente para medicagio
(iejum. desjejum); executar anti sepsia: acompanhar paciente na ingestio de
medicamento: acompanhar tempo de administragio de soro ¢ medicagio; administrar
em separado medicamentos incompativeis: instalar hemoderivados; atentar para
lemperatura €  rea¢des de paciente em transfusdes; administrar produtos
quimioterapicos. Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos: Auxiliar equipe
em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimagdo de paciente: aprontar paciente
para exame ¢ cirurgia: efetuar tricotomia; coletar material para exames: efetuar testes e
exames (cutaneo, ergométrico, eletrocardiograma): controlar administragido de vacinas.
Manipular equipamentos. Calcular dosagem de medicamentos. Exccutar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

54- CARGO: RADIOLOGISTA
NIVEL DE ESCOLARIDADE EXIGIDO: Ensino Médio Completo com Formacao em
Radiologia com Diploma com registro no conselho de classe.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 h
DESCRICAO SUMARIA:
Preparar materiais e equipamentos para exames ¢ radioterapia: operar aparelhos
médicos e odontologicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso
auxiliar ao diagnostico e terapia. Preparar pacientes e realizam exames e radioterapia;
prestam atendimento aos pacientes fora da sala de exame. realizando as atividades
segundo boas praticas. normas e procedimento de biosseguranga e codigo de conduta.
Assessorar nas atividades de ensino. pesquisa e extensio. \‘é}'

DESCRICAO DETALHADA
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Organizar equipamento. sala de exame e material:
padrio; averiguar a disponibilidade de material

medicamentos de emergéncia; organizar camara esc

administrativos; auxiliar no planejamento de tra
paciente para exame ¢ ou radioterapia: Verificar con
providenciar preparos adicionais do paciente: reti

acompanhar reacdes do paciente ao contraste e

ortodonticos: fazer tracado cefalométrico mant

¢onadas e tireoide): oferecer recursos de protecio

exposigdo a radiagdo: substituir medicamentos e

descrever as condicoes e reacdes do paciente d
realizados: identificar exame: orientar o paciente so

mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas

Adaptar agenda para atendimento de pacientes priorit
exames: receber pedido de exames ¢ ou prontudrio do paciente: cumprir procedimentos

paciente: higienizar o paciente: efetuar sustentacdo de
radioterapia: Solicitar presenca de outros profissionais envolvidos no exame: ajustar o
aparelho conforme o paciente ¢ tipo de exame: adequar a posi¢do do paciente ao exame:
imobilizar o paciente: administrar contraste e medicamentos sob supervisio médica:

camara escura; avaliar a qualidade do exame: submeter o exame
complementar exame: limitar o campo a ser irradiado com placas de chumbo: tirar
fotografias e slides intra e extra bucais ¢ do corpo; confeccionar moldagens e modelos

acondicionar materiais radioativos para transporte ou d
perfuro cortante para descarte: submeter-se a exames periddicos. Comunicar-se: Instruir
0 paciente sobre preparacio para 0 cxame; obter informagées do paciente: orientar 0
paciente. o acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame:

E

MARUIM

Averiguar condigdes técnicas de equipamentos e acessorios: calibrar o aparelho no seu

para exame: montar carrinho de
ura ¢ clara. Planejar o atendimento:

drios: ordenar a sequéncia de

tamento radioterdpico. Preparar o
digdes fisicas e preparo do paciente;
rar proteses moveis e adornos do

mamas. Realizar exames ¢ ou

medicamentos: processar filme na

a apreciagdo meédica:

1al ou computadorizado. Prestar

atendimento fora da sala de exame: Deslocar equipamento: eliminar interferéncia de
outros aparelhos: determinar a remogdo de pessoas ndo envolvidas no exame: isol
de trabalho para exame. Finalizar exame: Remover 0 equipamento do paciente ou vice-
versa: limpar o paciente apds o exame: manter o paciente sob observagdo apos o exame:
imprimir resultado de exames. a partir do arquivo eletrénico: entregar protocolo ao
paciente ou responsavel; entregar exame ao médico. paciente ou responsavel. Dispensar
O paciente. Trabalhar com biosseguranca: Providenciar limpeza e assepsia da sala e
equipamentos: paramentar-se; usar EPI (luvas. Oculos, mascara. avent

ar area

al. protetor de

a outros profissionais presentes e

acompanhantes: usar dosimetro (medi¢do da radiagdio recebida): minimizar o tempo de

materiais com validade vencida:

escarte: acondicionar materiais

urante o cxame: registrar exames
bre cuidados apds o exame: discutir

ao ambiente organizacional,

0 caso com equipe de trabalho: requerer manutencao dos equipamentos: solicitar
reposigio de material. Operar equipamentos computadorizados ¢ analdgicos. Manipular
materiais radioativos. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de

w
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