17 PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
i ESTADO DE MINAS GERAIS

Projeto de LEI COMPLEMENTAR N0.:20/2025

“Dispde sobre a Estratura Administrativa e o Plano de Cargos dos
Servidores Piblicos do Municipio de Tocantins e dd outras

providéncias.”

O Povo de Tocantins, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais aprovou e eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO1
Do plano de cargos e carreiras
Capitulo |
Das disposigdes gerais
Art, 1° Este titulo organiza o plano de cargos e carreiras dos servidores municipais, com os
seguintes objetivos:
I- assegurar vencimento e remuneragio compativeis com a natureza e complexidade de cada
cargo;
11- assegurar tratamento isondmico aos servidores piblicos municipais;

Im- organizar as atribui¢des de cada cargo.

Capitulo II

Da organizacao

Art. 2°. O quadro administrativo serd composto por servidores piiblicos:
I- De investidura administrativa efetiva ou em comisséo.
II- Com fungio de dire¢do, chefia e assessoramento.

III - Com atividades voltadas para a supervisdo, coordenagdo, controle, planejamento e

execugéo.
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§1°. Os servidores efetivos serilo providos em cargos isolados, mediante prévin habilitugéo em

concurso piiblico de provas ou de provas e titulos, respeitada a ordem de classificagdio ¢ o praze de

ESTADO DE MINAS GERAIS

[V - Lotados em estruturas administrativas superiores de direglio e dé exeougla,

validade do concurso,

§2°. Os servidores comissionados serdo providos em cargos isolados, exonestveis ad autum.

§3°. O Grupo de Assessoramento ¢ constituide de classes de cargos diretamente subordinados

ao Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarios, com atribuigdes de aconselhamontoe 1écnico e cientlfico ¢

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

desempenho de atividades de execnglio, coordenaglio e implantagiio de projetos de interesse da

administracfo.

§4°. Os cargos de provimento em comissdo integrantes do grupo de assessoramento, serdo

ocupados, preferencialmente, por profissionais da respectiva érea de atuagfio.

Art. 3°. Ficam criados, consolidados e unificados os seguintes cargos isolados:

I-
a.

b.

Quadro Geral;

Auxiliar de Servigos Gerais
Auxiliar de Servigo Publico
Advogado

Agente de Administragao
Assist. Admin. Fazendéria
Assistente Administrativo
Assistente Social

Auxiliar Administrativo
Eletricista

Engenheiro
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k. Engenheiro Agrénomo

l. Fiscal de Posturas ¢ Tributos
m. Fiscal Municipal

n. Mechnico

0. Motorista

p. Oficial Especializado

q. Operador de Miquina Pesada
r. Técnico Agricola

s. Técnico em Eletricidade

t. Técnico em Seguranga do Trabalho
u. Tratorista

V. Arquiteto

I1 — Area de Educagéio:

a. Auxiliar de Servi¢o Escolar
b. Monitor Escolar

¢. Supervisora Escolar

d. Professor

e. Monitor de Educagéo Especial

ITI - Area de Satde:
a. Agente Comunitério

b. Bioquimico
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c. Dentista

d. Enfermeiro

e. Farmacéutico

f. Fisioterapeuta

g. Médico

h. Médico Veterinério

i. Psicélogo

j. Fonoaudiélogo

k. Técnico de Enfermagem
1. Técnico de Laboratério
m. Visitador Sanitarista

§1°. Os simbolos de vencimento dos cargos, seu nimero, a jornada de trabalho, escolaridade e

requisitos para provimento sdo aqueles constantes do Anexo I desta lei.

§2°. As atribuigGes dos cargos sdo as constantes do Anexo IV desta lei e, subsidiariamente, as

que constam da classificagdo brasileira de ocupagéo — CBO.

§3°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento sdo os constantes do Anexo V

desta lei.
Art.4°. Compdem a estrutura administrativa superior de dire¢do os seguintes cargos:
a. Chefe de Gabinete
b. Procurador Geral
c. Secretario de Planejamento Governamental e de Informatica
d. Secretario de Administragio
e. Secretério de Fazenda
f. Secretério de Urbanismo

g. Secretirio de EducagZo e Cultura
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h. Secretirio de Desenvolvimento Social e Cidadania
i. Secretério-de Saude
§1°. Os cargos de Procurador Geral e Chefe de Gabinete sdo equiparados ao de secretério.

§2°. Os cargos relacionados neste artigo sdo descritos no Anexo II e fazem jus a subsidios

fixados pelo Poder Legislativo, sendo considerados agentes politicos.

§3°. As atribui¢des dos cargos sdo as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-se,
subsidiariamente, a classificagdo brasileira de ocupagdo — CBO e de acordo ainda com as

competéncias descritas nesta lei.

Art. 5°. Ficam criados, consolidados e unificados os seguintes cargos isolados de provimento

em comissdo ou fun¢des de confianga, quando o provimento derivado recair sob servidor efetivo:
I — Quadro Geral:
Assessor de Comunicagéo
Assessor Especial de Gabinete
Assessor Juridico
Assessor de Gabinete
Assessor Técnico I
Assessor Técnico IT
Assessor Técnico 111
Assessor Técnico IV
Chefe da Divisdo de Convénios e Contratos
Diretor do Departamento de Recursos Humanos
Diretor do Departamento de Compras;
Diretor do Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais;
Segdo de Contratos e Apoio Administrativo

Diretor do Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria
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Chefe da Divisdo de Liquidagdo e Fiscalizagdo
Chefe do Departamento de Transportes e Transito
Encarregado de Transportes da Satide
Encarregado de Transportes da Educagdo
Encarregado do Setor de Manutengéo
Chefe do Departamento de Obras

Encarregado do Setor Elétrico
Encarregado do Setor de Servigos Publicos

Ouvidor Geral

I — Quadro da Educagdo:
Diregodes Escolares (7 unidades)
Vice Diregdes Escolares (3 unidades)
Orientador de Creche (2 unidades)
Departamento de Planejamento e Orgamento do Ensino
Geréncia de Transporte Escolar
Secretarias Escolares (8 unidades)
Coordenagdo Pedagégica da Educagdo Infantil

Coordenag¢do Pedagogica do Ensino Fundamental

Departamento de ~ 0, Cultura, Esporte e Lazer
Se¢dodeT’ ar
.ecretr Cidadania
70 - Tocantins - MG 6
intins.mg.gov.br
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Secdo de Programas Sociais

Segdo de Protegdo Social Bésica
Secdo de Protegdio Social Especial
Diregdo do CRAS

Segdo de Emprego e Renda

Departamento de Planejamento e Or¢amento Social

IV — Quadro da Sauide:
Departamento de Planejamento e Orgamento da Satide
Departamento de Satide Bucal
Departamento de Enfermagem
Departamento de Transporte em Saide
Departamento de Vigildncia em Satde
Departamento de Atengdo Primaria
Departamento Médico
Divisdo de Fiscalizagdo em Vigilancia Sanitéria
Diviséo de Controle Epidemiolégico
Divis@o de Zoonoses
Diviszo de Controle e Avaliagdo

Ouvidor da Saide

VI — Quadro da Secretaria de Fazenda &

Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria
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a) Departamento de Tributaglo, Receita e Cadastro
Departamento de Controle ¢ Pagamentos
Divisfio de Liquidagfo e Fiscalizaglo
Divisdo de Agua e Esgoto.

Departamento de Comércio, Indiistria e Servigos

VII - Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:
Secllo de Informatica ¢ Controle de Dados
Divisdo de Convénios ¢ Contratos.

Central de Monitoramento do Sistema Olho Vivo

VI11I - Secretaria de Urbanismo:
Departamento de Transportes ¢ Trnsito;
- Setor de Transportes da Educagfio;
- Setor de Transportes da Saude.
Departamento de Limpeza Publica e Manutengdo
Departamento de Manutengfio de Estradas
Setor de Manutengio
Departamento de Obras;
Setor Elétrico;
Setor de Servigos Publicos;
Chefe dos Garis (Coletores de Residuos Sdlidos)

Setor de agricultura &

Setor de meio ambiente
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§1°. Os cargos de provimento em.comissdo e fungdes de confianga serdo de livre nomeagédo e

exoneracao.

§2°. Os servidores efetivos que vierem a ocupar cargos comissionados poderdo optar pela
remuneragdo que recebem no cargo efetivo que ocupam, acrescido de uma gratificagdo de 30%

(trinta por cento) sobre o valor do seu vencimento.

§3°. Os simbolos de vencimento dos cargos em comissdo, seu niimero, a jornada de trabalho,

escolaridade e requisitos para provimento sdo aqueles constantes do Anexo III desta lei.

§4°. As atribui¢des dos cargos sdo as constantes do Anexo IV desta lei, aplicando-se,
subsidiariamente, a classificagdo brasileira de ocupagdo — CBO e de acordo ainda com as

competéncias descritas nesta lei.

§5°. Os valores correspondentes a cada simbolo de vencimento sdo os constantes do Anexo V

desta lei.

TITULO II
Da Estrutura Administrativa Municipal
Capitulo I

Disposicoes Preliminares

Art. 6°. O municipio integra, com autonomia politico-administrativa, a Repiiblica Federativa
do Brasil e sera regido por sua lei orgénica, observados os principios constitucionais federativos e

republicanos inscritos na Constituigdo Federal de 1988.

Art. 7°. O municipio buscard o seu desenvolvimento integral e aprimoramento dos servigos
publicos de interesse local prestados a populagéo, mediante planejamento de programas e projetos

de suas autoridades, com a participagdo e colaboragdo de seus cidaddos, nos termos da lei e

buscando o equilibrio das finangas piblicas. ' &
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Art. 8°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos agentes
cos que integram o quadro de pessoal, distribuidos na estrutura administrativa aprovada por

ei.

xrt. 9°. A Administra¢gdo Municipal é compreendida por:

Administra¢do Direta, que abrange os 6rgdos de assessoramento, departamentos, divisdes e

3 subordinadas hierarquicamente;

- Administragdo Indireta, formada por entidades criadas por lei, dotadas de autonomia e
lalidade juridica, responsaveis pela prestagdo de servigos especificos, abrangendo as

uias, fundagGes, empresas piiblicas ou sociedades de economia mista municipais.
‘t. 10. A Prefeitura Municipal é o 6rgéo que abriga a sede do Poder Executivo Municipal.

t. 11. O municipio reger-se-a por sua Lei Orgénica, atendidos os preceitos de cooperagio

idades representativas no planejamento municipal.

Capitulo IT
Da Estrutura Administrativa Propriamente Dita
t. 12. Para a consecu¢do de suas competéncias constitucionais e legais, bem como dos
s piiblicos de necessidade e interesse da populagdo, a estrutura administrativa do municipio

osta pelos seguintes 6rgaos:
Orgios de assessoramento:
binete do Prefeito;
curadoria Geral;

iessoria Administrativa;
iessoria de Comunicagio;
essoria de Gabinete;
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Assessor juridico
Assessor Técnico I
Assessor Técnico I1
Assessor Técnico III
Assessor Técnico IV

Ouvidoria Geral.

II — Orgdos de direggo e execugdo:

Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:
Secdo de Informética e Controle de Dados

Divisdo de Convénios e Contratos.

Coordenador da Central de Monitoramento do Sistema Olho Vivo

Secretaria de Administragio:

Departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Licitagoes

Geréncia de licitagdo

Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais
Departamento de Compras

Sec¢do de Contratos e Apoio Administrativo

Secretaria de Fazenda:
Departamento de Contabilidade e Orgamento e Tesouraria

Departamento de Tributagfo, Receita e Cadastro
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Departamento de Controle e Pagamentos
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Divisiio de Liquidagilo e Fiscalizagho

Departamento de Comércio, Industria e Servigos

Secretaria de Urbanismo:
Deparitamento de Transportes e Trinsito;

- Setor de Transpories da Educago;

- Setor de Transportes da Salde.
Departamento de Limpeza Publica e Manuteng#o
Departamento de Manutengfio de Estradas
Setor de Manutengio
Departamento de Obras;

Setor Elétrico;

Setor de Servigos Piblicos;

Chefe dos Garis (Coletores de Residuos Sdlidos)
Setor de agricultura

Setor de meio ambiente

Secretaria de Educacfio e Cultura:

Direg¢des Escolares (7 unidades)

Vice diregdes Escolares (3 unidades)
Departamento de Planejamento ¢ Orgamento do Ensino
Geréncia de Transporte Escolar

Secretarias Escolares (8 unidades)

Coordenagio Pedagdgica da Educagio Infantil
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Coordenag#to Pedagdgica do Ensino Fundamental
Departamento de Tarismo, Culturn, Esporte ¢ Lazer

Sego de Isporte e Lazer

Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania:
Departamento de Planejamento ¢ Orgamento Social

Se¢lo de Protegiio Social Bésica
Segilo de Proteglio Social Especial
Diregiio do CRAS

Seclio de Emprego e Renda

Departamento de Plancjamento e Orgamento Socicl

Secretaria de Sadde:
Departamento de Planejamento ¢ Orgamento da Satde
Departamento de Saide Bucal

Departamento de Enfermagem

Departamento de Transporie em Saiide
Departamento de Vigilincia em Satde
Departamento de Atengio Priméria
Departamento Médico

Divisdo de Fiscaliza¢8o em Vigiléncia Sanitéria
Divisdo de Controle Epidemiolédgico

Divisdo de Zoonoses

Divis@o de Controle € Avaliagéo

Ouvidor da Saide.

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - MG
PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

13

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Vil

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

III — Orgdos de deliberagdo colegiada a serem instituidos de acordo com as exigéncias
instituidas em leis federais, com estrutura e atribui¢des estabelecidas em regulamento ou leis

especificas.

Capitulo III
Das Competéncias e Atribuigdes
Segio I
Das Competéncias do Prefeito Municipal

Art. 13. A lei orginica municipal dispor4 sobre a competéncia do Prefeito Municipal.

Secdo II

Das Competéncias e Atribui¢des do Gabinete do Prefeito

Art. 14. Compete ao Gabinete do Prefeito:

I- assessorar ao Prefeito Municipal em suas relagdes politico-administrativas internas e com

os municipes, drgéos, entidades piblicas e privadas;

II- promover, periodicamente, reunides gerais e setoriais, para verificar o cumprimento do
= programa da administra¢do, conforme determinag&o do Prefeito Municipal;
=

IIT-redigir e expedir as correspondéncias;
Redigir, registrar, publicar e expedir os atos do Preféito Municipal;

IV- redigir, organizar, numerar, protocolizar e manter sua guarda os originais de leis,

decretos, portarias e outros atos;

V- promover, interna e externamente, a dissemina¢do de informagdes institucionais e

divulgagdo de resultados e servigos prestados pelo municipio;

VI- realizar as atividades de divulgagdo em conformidade com o plano de comunicagdo do

Poder Executivo; &
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VII- promover a difus3o, o acompanhamento e a anélise do noticiario referente ao municipio;
VIII- promover a divulgagdo dos atos oficiais;

IX- assessorar o Prefeito Municipal nas atividades administrativas.

Art. 15. Os ocupantes dos cargos de Assessor Técnico I, II, III e IV tém a fungdo de prestar
assessoramento técnico e estratégico ao Prefeito, Secretirios Municipais e Orgdos da
administragio piblica municipal, incluindo, mas ndo se limitando & Assessoria de ComunicagZo,
Assessoria de Gabinete, Procuradoria, Setor de Tributagdo, Obras, Licitagdo e demais unidades
administrativas, desempenhando fungdes de apoio, coordenagdo, execugdo, supervisdo e analise

técnica em suas 4reas de atuagio.
§1° - Sdo atribui¢des gerais dos Assessores Técnicos:
I - Assessorar o Prefeito e os Secretirios Municipais no planejamento, execugdo e
acompanhamento de politicas piblicas, programas, projetos e agdes institucionais;
II - Coordenar e executar atividades administrativas, operacionais e estratégicas, garantindo o

cumprimento das diretrizes estabelecidas pela administragdo publica municipal;

OI - Participar da formulagéio e execugdo de estudos técnicos, relatérios, pareceres e

diagnésticos institucionais para subsidiar a tomada de decisdo dos gestores puiblicos;

IV - Atuar no monitoramento e avaliagdo de politicas piiblicas e projetos institucionais,

garantindo o alinhamento as normas legais e aos objetivos estratégicos do municipio;

V - Apoiar a gestdo documental e informacional dos 6rgéos da administragdo municipal,

garantindo a organizagdo e a tramitagio adequada de processos administrativos;

VI - Planejar, coordenar e executar agdes estratégicas de comunicagdo institucional e

relacionamento com a comunidade, em conjunto com a Assessoria de Comunicagio;

VII - Assessorar na estruturagdo de projetos, convénios e parcerias interinstitucionais,

promovendo a cooperagdo entre o municipio e demais entidades piiblicas ou privadas;

VIII - Participar da organizagdo e execugio de eventos, reunides, féruns, audiéncias piblicas e

demais atividades institucionais de interesse do municipio; e
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IX - Coordenar a elaboragio e acompanhamento de indicadores de desempenho
administrativo, promovendo a melhoria continua dos servigos prestados pela administragéo
publica municipal;

X - Apoiar a Procuradoria Geral do Municipio na andlise e tramitagdo de contratos

administrativos, convénios e normativas legais, conforme demanda da administra¢do piblica;

XI - Garantir o suporte técnico e administrativo aos orgdos da administragdo piblica,

fortalecendo a governanga e a eficiéncia institucional;

XII - Executar outras atividades correlatas a sua 4rea de atuagdo ou que lhe forem atribuidas

por autoridade superior.

Art.16. Compete a Assessoria de Comunicagdo:
I. Planejar, promover e executar a politica de comunicagio social do municipio.

II. Propor os planos de comunicag@o para as agdes institucionais, zelando pela eficiéncia na

transmissdo da informagio e a integra¢do das éreas;

III. Promover e orientar estrategicamente, a divulgagdo dos programas desenvolvidos pelo
municipio;
IV. Articular o planejamento, promog¢éo, procedimentos de viabilizagdo, execugdo e

divulgacdo de eventos, foruns de debates, intercdmbios, simpdsios, seminarios, feiras e congressos

-~ pertinentes as Politicas Publicas Municipais.

V. Planejar, promover, coordenar e executar a comunicag¢do institucional interna, de modo a

apoiar a integrag@o de agdes das diversas areas;

VI. Prestar assessoria as demais areas e 6rgdos municiais sobre a politica, processos e meios
de comunicagdo, para fins de divulgagdo de dados ou matérias, zelando sempre para que seja de
carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos

ou imagens que caracterizem promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos;
VII. Organizar e fornecer informagdes de suporte necessérias para uso em diferentes midias;

VIIL. Prestar apoio na organizagio do cerimonial e atividades correlatas.
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Art.17. Compete a Assessoria de Gabinete:

I. Assessorar o prefeito no desempenho de suas fungdes, nas atribuigdes legais necessérias ao

exercicio de competéncia do gabinete;
II. Gerenciar informagdes, auxiliar na execugdo de tarefas administrativas e em reunides;

III. Promover o controle do fluxo de documentos, correspondéncias e informagoes
estratégicas, cuidando da agenda pessoal do prefeito, recebendo, classificando, distribuindo e
arquivando documentos oficiais ou de carater confidencial, para selecionar assuntos afetos ao

respectivo gabinete;

IV. Despachar diretamente com o prefeito, delegar atribui¢es, distribuir trabalho e controlar

os resultados;

V. Observar o cumprimento eficaz das disposigdes legais e normativas, monitorando as ag¢des
institucionais;

VI. Elaborar e digitar pareceres, proposigdes legislativas, textos de divulgagio,
correspondéncias e consultas de interesse institucional,

VII. Acompanhar o agente politico nas atividades do mandato;

VIII. Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicaggo das leis, normas e regulamentos;

IX. Zelar pelo patrim6nio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade do

gabinete;

X. Participar das reunides providenciando a pauta e convocagdo dos participantes, bem como

elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;
XI. Redigir, digitar e datilografar correspondéncia pessoal do prefeito e outros expedientes;
XII. Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

XIII. Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades do Gabinete.
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Art.18. Compete a Assessoria Juridica:

I - Executar atividades profissionais superiores no campo do Direito, representando o
Municipio e o Prefeito em juizo ou fora dele e desenvolvendo demais servigos de natureza juridica

por delegagdo da autoridade competente;

IT - Vistar processos e contratos, conferindo dados e documentos, para verificar a sua

conformidade;

III - contatar contratantes ou quaisquer contendores que litiguem com o Municipio para

solucionar questdes relativas a sua area de atuagio;
IV - Atender ao piblico, esclarecendo dividas referentes a assuntos juridicos;

V - Examinar e estudar questdes juridicas, documentos ou processos relativos a direitos e

obriga¢des de que o Municipio seja titular ou interessado;

VI - Promover estudos a legislagio municipal, propondo alteragdes e conformagdes

necessarias;

VII - elaborar projetos de lei, regulamentos, decretos, portarias e outros atos administrativos
afins;

VIII - sugerir a aquisi¢@o de obras literérias juridicas de interesse do Municipio;

IX - Cumprir demais objetivos afins.

Art.19. Compete a Controladoria Geral:

I. A defesa do patriménio publico, assegurando a boa e regular aplicagdo dos recursos
publicos, em beneficio da sociedade e zelando pela aplicagio dos principios

constitucionais nos atos da Administragdo Piiblica;

II. as atividades de auditoria e de corregedoria governamental, coordenando o sistema de
controle interno, as agdes correcionais no 4mbito do Poder Executivo, por intermédio de
resolugd@o consensual de conflitos, de processos e procedimentos disciplinares, de tomadas
de contas especiais, de processos de responsabilizagio de fornecedores e de processos
administrativos de responsabilizagéo; g\
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III. A prevengdo da corrupgdo, erros e de desperdicios;

IV. O fomento das boas préticas de governanga publica, compliance e a integridade nos érgéos

e entidades do Poder Executivo Municipal.

V. Promover as agdes de incentivo a realizagdo do controle social da gestido publica e de

prevengdo e combate a corrupgdo, desvios e improbidade administrativa;

VI.  Proporcionar o suporte técnico e administrativo necessarios ao pleno funcionamento do
Portal da Transparéncia, estimulando ferramentas que permitam o adequado controle

social.

Art.20. Compete a Ouvidoria Geral:

I.  Coordenar as agdes do Sistema de Gestdo de Ouvidoria do municipio de modo a atender as

demandas oriundas da sociedade;

II. Promover a transparéncia dos atos de gestdo piblica e dos dados relativos ao patriménio

publico, atendendo a lei de acesso a informag#o;

III.  Receber reclamag¢des, dentncias, criticas, elogios e sugestdes concernentes a atuagdo dos

6rgaos piiblicos;

IV.  Executar o registro, a triagem e a classificagdo das demandas e fornecer a informagdo

solicitada, mantendo o interessado inteirado de cada providéncia adotada;
V. Promover o intercdmbio agil entre o Poder Publico e os cidaddos, inclusive servidores;

Esclarecer dividas dos cidaddos acerca dos servicos prestados pelas unidades

administrativas e auxiliad-los;

VII. Exercer a interlocugdo do Poder Piiblico com o cidaddo, inclusive com os servidores,
repassando a unidade competente as demandas relativas ao aprimoramento dos servigos

prestados;

VIII. Consultar as unidades administrativas afetas ao assunto de que trata a demanda, quando

necessario;
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IX. Diligenciar as consultas encaminhadas as unidades administrativas e controlar o

processamento das demandas, inclusive quanto ao cumprimento dos prazos;

X.  Prestar esclarecimentos aos cidaddos, pelos canais existentes, sobre atos praticados por

agentes piblicos, exceto nos casos em que a lei exigir o sigilo;

XI. Remeter, quando possivel, o requerimento ao 6rgéo ou entidade competente, sempre que o
assunto ndo for afeto ao Poder Executivo Municipal, comunicando a remessa ao

interessado;

XII. Manter organizado e atualizado o arquivo das informagdes que foram recebidas e

prestadas;

XIII. Manter os canais de comunicagdo disponibilizados aos publicos interno e externo

atualizados no portal da transparéncia;
XIV.  Cumprir o disposto na lei ordinéria n°13460/2017.

XV. Promover a pesquisa de satisfagéo do cidad3o.

Art.21. Os orgdos de assessoria deverdo interagir entre si buscando a otimizagdo dos

processos administrativos municipais.

Secio II1

Das Competéncias e Atribuig¢des da Procuradoria Geral

Art.22. Compete a Procuradoria Geral:

I. Promover a representagdo judicial e extrajudicial do municipio, defendendo-lhe os

interesses;

II. Promover a orientagdo juridica dos dérgdos municipais, interagindo, se for o caso, com

consultores contratados;

III.  Assessorar a regular constituigdo dos créditos tributrios, inscrigio em divida ativa e

execugdo fiscal dos valores inadimplidos;
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IV. Estrutura proposi¢des, contratos, convénios e ajustes em que figurar como parte o
municipio, além de promover a anilise daqueles que em forem apresentados para

assinatura;
V. Fiscalizar a regularidade juridica dos processos disciplinares;
VI. Promover o arquivamento e atualiza¢&o de todos os atos normativos municipais;

VII. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Sec¢do IV
Das Competéncias e Atribuig¢des da Secretaria de

Planejamento e Informadtica

Art.23. Secretaria de Planejamento Governamental e Informatica:

I-  Promover e estruturar o planejamento municipal, coordenando, controlando e avaliando as
atividades administrativas, bem como a programag@o orgamentéria através da elaboragio do plano
plurianual, lei de diretrizes or¢amentédrias e orgamento anual em conjunto com a Secretaria de

Fazenda;

II- Elaborar, atualizar e promover a execugdo de planos, projetos e agdes que visem o
desenvolvimento administrativo e municipal, analisando os resultados obtidos com as metas

programadas;

III- Desenvolver atividades de fomento ao turismo local, mediante a realizagdo de politicas

publicas voltadas para o segmento;

IV- Desenvolver a coordenagZo dos 6rgéos ptiblicos municipais, requisitando dados e informagdes

dos setores administrativos;

V- Promover e estruturar projetos para a captagio de recursos, bem como o desenvolvimento de

todas as atividades acessérias inerentes a prestagdo de contas destas agdes;

VI-  Implantar as politicas de desenvolvimento turistico municipal;
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VII- Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo municipio,
bem como a adequada aplicagfio das transferéncias voluntirias em conjunto com a Secretaria de

Fazenda;
VIII- Manter atualizados os dados estatisticos e informagdes estratégicas;

IX- Analisar a viabilidade técnica e financeira de projetos apresentados a municipalidade e que

envolvam a aplicagio de recursos publicos;

X-  Aperfeicoar o planejamento dos drgdos municipais, ministrando cursos e palestras

educativas voltadas para a padronizagdo e uniformizago de processos e de rotinas;
XI-  Executar e coordenar as atividades de processamento de dados e anilise de sistemas;

XII- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.24. Compete a Secéo de Informatica e Controle de Dados:
L. coordenar e fiscalizar o gerenciamento do servidor e dos sistemas de TI.
IL. coordenar a manuteng¢go dos equipamentos de informatica.

II1. coordenar e auxiliar as unidades administrativas no tocante ao funcionamento e

conservagdo dos equipamentos de informatica.

IV.  -uniformizar rotinas de TI, parametrizando as especificagdes técnicas dos equipamentos

necessarios 4 manutengéo e/ou substituigdo dos equipamentos.
V. coordenar o gerenciamento do site e portal do Poder Executivo;

VI.  executar outras tarefas correlatas a chefia e 4 drea de informética.

Art.25. Compete a Divisdo de Convénios e Contratos:

I. coordenar, em conjunto com o Departamento de Licitages da Secretaria de
Administragdo, o inicio dos procedimentos licitatérios com a otimizagdo no uso de receitas, a

minimizagdo das despesas e a economicidade; &\

Av. Padre Macério, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - MG 22
PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

II. assessorar a elaboragdo de programas, projetos e agdes da administragdo, bem como

acompanhar sua execugio;

III. assessorar a elaboragdo contratos, convénios, consércios e equivalentes, bem como

acompanhar sua execugdo;

IV. analisar prestagdes de contas feitas por entidades subvencionadas pelo municipio;
V. Auxiliar a elaboragdo de procedimentos licitatorios, nos termos estabelecidos pela lei

n°8.666/93 em conjunto com a comiss@o permanente de licitagdo e a Secretaria de Administragdo;

VI Assessorar a elaboragdo de programas, projetos e agdes da administragdo, bem como

acompanhar sua execug3o;

VII. Assessorar a elaboragdo contratos, convénios, consorcios e equivalentes, bem como

acompanhar sua execugio;
VIII. Analisar prestagdes de contas feitas por entidades subvencionadas pelo municipio;

IX. executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Secdo V

Das Competéncias e Atribuicdes da Secretaria de Administragio

Art. 26. Compete a Secretaria de Administragdo:

I- Coordenar as atividades de gestio de pessoas relativas a selegdo, recrutamento,
treinamento, aperfeicoamento, contratag@o, dispensa e atividades correlatas concernentes

aos agentes publicos e equiparados;

II- Coordenar o recebimento, distribui¢do, controle, andamento e o arquivamento de dados e
papéis na prefeitura, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo a

adequada estruturagéo de protocolos;

III- Exercer o controle direto das atividades relativas ao registro, inventdrio, protegdo e

conservagdo dos bens mdveis, iméveis e semoventes do municipio; >
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Promover a guarda, a conservagio e o controle de bens, da frota de veiculos e

equipamentos do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;

Coordenar a logistica e todos os servigos e atividades administrativas relativas a
manuten¢do da prefeitura e dos 6rgdos municipais, bem como a promogdo dos
procedimentos licitatérios necessarios a esse fim e em conjunto com a Assessoria de

Planejamento e Informatica;

Coordenar a anélise, estudos e aperfeicoamento das atividades meio da administragdo

municipal;

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 27. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:

II.

III.

Iv.

<

VIL

Executar todas atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder Executivo

municipal;

Executar atividades relativas a sele¢do, recrutamento, treinamento, aperfeicoamento,
contratagdo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes piblicos e

equiparados;

Controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situag@o dos agentes publicos do municipio,

como:

Contagem de tempo de servigo;

Progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;
Pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros.

Analisar e encaminhar requerimentos dos agentes piblicos & autoridade competente,

diligenciando no que for necessario;
Elaborar a folha de pagamento;

Auxiliar a Secretaria de Administragdo em todas as atividades concernentes aos agentes

publicos municipais.
Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
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- Art.28. Compete ao Departamento de Licitagdes:

I. Coordenar os procedimentos licitatérios, nos termos estabelecidos pela lei de licitagdes e
contratos publicos, em conjunto com os servidores responsaveis pelo setor, seja ele agente

de contratagdo, comissdo de licitagdo, comissdo de contratagdo, pregoeiro ou outros.

II. Acompanhar e dar impulso a tramitagdio dos procedimentos licitatérios, auxiliando os

6rgdos solicitantes na adequada especificagdo dos objetos.
III.  Zelar pela estrita legalidade dos procedimentos.

Executar quaisquer outras atividades necessérias ao bom andamento dos certames até a sua

regular homologago pela autoridade competente.

§1°. A geréncia de licitagdo compete:

I - Identificar processos de licitagdes publicas;

II - Acompanhar a andlise dos editais, em conformidade com os produtos da empresa;
III - Fazer estudo de mercado, analisando concorrentes;

IV - Definir os pregos para compras na licitagdo.

Art. 29. Compete ao Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais:

I. Promover diretamente o registro, inventério, prote¢o e conservagio dos bens moéveis,

imdveis e semoventes do municipio;

II.  Realizar a guarda, a conservagdo e o controle de bens, da frota de veiculos e equipamentos

do municipio, respeitadas as competéncias de outras secretarias;
IMI. Executar atividades correlatas & manuteng@o da prefeitura e dos 6rgédos municipais;
IV. Proceder a avaliagdo e andlise das demandas por servigos vinculados a atividade meio;.

V. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 30. - Comete ao Departamento de Compras:
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I. Promover os expedientes necessarios a correta formalizagdo dos procedimentos de

compras;

II. Auxiliar a elaboragdo de procedimentos licitatorios, nos termos estabelecidos pela lei

n°8.666/93 em conjunto com a comissdo permanente de licitaggo;
III. Executar atividades correlatas & manutengao da prefeitura e dos drgdos municipais
IV. Proceder a avaliag4o e analise das demandas por servigos vinculados a atividade meio;

V. Municiar a comissfo permanente de licitagdo com informagGes pertinentes a correta

realizagfo de procedimentos focados para as competéncias de seu departamento;,

VI. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 31. Compete a Secéo de Contratos e Apoio Administrativo:
I- Promover o apoio logistico das unidades administrativas;
II- Desenvolver a politica de informética dos municipios;

ITI- Assessorar os orgdos publicos na escolha e implantagio dos sistemas de informética a

serem utilizados;
IV-Coordenar a uniformizag&o dos sistemas utilizados pelo municipio;

V- Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos que permitam a

adequada inser¢do nos sistemas utilizados pelo estado e unido;

VI-Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Prefeito Municipal ou

pelo Secretério de Administragdo.

Secdo VI

Das Competéncias e Atribui¢des da Secretaria de Fazenda

Art. 32. Compete a Secretaria de Fazenda: @B\
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I- Auxiliar na elaboragio da programagdo orgamentdria através da elaboragéo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentirias e or¢amento anual em conjunto com a

Assessoria de Planejamento;

II- Coordenar as atividades relacionadas aos processamentos contdbeis de acordo com as

normas de administrag¢go financeira e contabilidade publica;
III- Promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles contdbeis;
IV-Preparar balancetes, balangos e prestagdes de contas das movimentagdes financeiras
municipais;
V-Realizar pagamentos, recebimentos e guarda de valores integrantes do erério;
VI-Promover a anélise, o estudo e o aperfeigoamento das atividades financeiras municipais;

VII- Coordenar e fiscalizar a efetiva arrecadagio dos tributos de competéncia municipal, bem
como todo o procedimento de constitui¢do de créditos tributérios a inscrigdo destes em

divida ativa com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

VIII- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.33. Compete ao Departamento de Contabilidade e Or¢amento e Tesouraria:

I- Controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagdes orgamentarias, financeiras e
patrimoniais do municipio;

II- Preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagdo or¢amentéria e
financeira do municipio;

I11-Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando imediatamente ao

érgdo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;
IV-Elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;
V- Elaborar balango anual do municipio;
VI-Elaborar, na forma da lei, a prestag@o de contas anuais; g\

VII- Escriturar livros contabeis;
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VIII- Elaborar as pegas orgamentdrias municipais, bem como acompanhar sua execugio e
cumprimento;
IX-Executar todas as atividades especificas e correlatas a area contdbil dentro dos padrdes

técnico-legais exigidos,

X- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.34. Compete ao Departamento de Tributagdo, Receita e Cadastro:
I- Realizar o cadastramento amplo de contribuintes;

1I- Realizar a efetiva arrecadag@io dos tributos de competéncia municipal, promovendo o

correto langamento de impostos, taxas, contribui¢des de melhorias e congéneres;
ITII- Promover a efetiva andlise da arrecadagéo de tarifas e pregos piblicos;

[V-Realizar a atualizag@io e correta inscrigéo de tributos constituidos no cadastro da divida

ativa municipal com assessoramento direto da Procuradoria Geral;

V- Fornece relatorios alusivos a realizagédo de receitas municipais oriundas de suas atividades,

mantendo-o atualizado mensalmente;

VI-Realizar atividades correlatas determinadas pelo Secretério de Fazenda.

Art.35. Compete ao Departamento de Controle e Pagamentos:

I- Coordenar a politica fiscal e financeira do municipio.

II- Elaborar as pegas or¢amentdrias municipais, bem como acompanhar sua execugdo e
conjunto com o Departamento de Contabilidade e Orgamento.

III-  Aferir o correto recolhimento de tributos e demais receitas municipais, bem como exercer
todas as atividades correlatas ao efetivo e correto processamento das disponibilidades financeiras.
IV-  Receber, pagar, guardar e movimentar dinheiro ou valores que compdem o erério piiblico.

V-  Instruir os processos de pagamento, aferindo se a despesa foi devidamente empenhada e

liquidada.
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Preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programagio orgamentéria e
anceira do municipio.
- Fiscalizar as despesas realizadas, comunicando qualquer ocorréncia anormal que
nprometa a sua licitude.
[I- Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
ietivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal.

Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo

sretério.

Art. 36. Compete a Diviséo de Liquidag#o e Fiscalizag&o:

Promover a adequada fiscalizagéo do cumprimento da legislagdo municipal, especialmente
uela pertinente a tributos, obras e posturas, bem como da legislagéo de transito federal;

Lavrar autos, expedir notificagdes e dar destino a comunicagdo expedida pela
Iministragdo Publica;
[-  Realizar atividades externas de controle da conduta particuia:;
7- Cooperar com os 6rgdos piblicos na consecugdo de politicas publicas vinculadas a sua
ividade;
- Apreender, embargar, interditar, advertir e multar os infratores da legislagdo municipal;

I-  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 37 — Compete ao Departamento de Comércio, Indistria e Servigos:

I. Desenvolver e implementar politicas publicas voltadas para o fomento da atividade

.omercial, industrial e de servigos no municipio;

II. Apoiar o empreendedorismo local, incentivando a criagéo € o fortalecimento de micro e

sequenas empresas, bem como cooperativas e associagdes produtivas;

III. Promover agdes para a atragio de investimentos e instalagio de novas empresas no
municipio, garantindo suporte técnico e logistico;
IV. Desenvolver estudos e diagnésticos sobre a economia local, identificando oportunidades

de crescimento e gargalos a serem superados;
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V. Elaborar e executar programas de qualificagio profissional e capacitagdo empresarial, em

parceria com institui¢des de ensino e organizag¢des do setor produtivo;

VI. Articular parcerias com entidades publicas e privadas para fomentar o desenvolvimento

econdmico local e a geragdo de emprego e renda;

VII. Assessorar a formulagdo de politicas municipais de incentivo fiscal e concessdo de

beneficios para empresas e empreendedores;

VIII. Coordenar a regulamentagéo, fiscalizag@o e apoio as feiras livres, mercados municipais e

comércio ambulante;

IX. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pela autoridade

competente.

Secdo VII

Das Competéncias e Atribui¢des da Secretaria de Urbanismo

Art. 38. Compete a Secretaria de Urbanismo:

I- Orientar a elaboragdo de projetos pertinentes a obras publicas municipais, nos termos
estabelecidos pela lei n°8.666/93, visando manter um padréo estético e paisagistico urbano, bem
como a preservagdo do meio ambiente;

II- Executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conservagdo de proprios
municipais de interesse local, administrativo ou para a comunidade;

III- Dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos agentes publicos
envolvidos;

IV-  Manter atualizada a planta cadastral do municipio;

V- Executar trabalhos topograficos e de desenho necessérios a obras de interesse piiblico;

VI- Promover a construgdo, pavimentagdo e conservagdo de estradas, vias e logradouros
municipais;

VII- Coordenar o cumprimento das normas referentes as constru¢des, analisando a viabilidade %\

técnica de projeto ou obra a ser executada de acordo com as normas aplicaveis;
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VIII- Coordenar o cumprimento das normas referentes a ocupagio do solo urbano e posturas do
municipio;

IX- Realizar estudos das alternativas e das possiveis consequéncias ambientais de projetos
pliblicos ou privados, requisitando aos oérgdos federais, estaduais e municipais, bem como as
entidades privadas, informagdes, notadamente as indispenséveis a apreciagdo de estudos prévios
de impacto ambiental - EPIA e respectivos relatérios, no caso de obras ou atividades de
significativa degradag@o ambiental;

X- Estabelecer normas e padrdes municipais de controle da poluigéo;

XI-  Realizar o plantio, conservagdo e poda de arvores em estradas, vias e logradouros piblicos;
XII-  Coordenar a politica municipal de conservagio do meio ambiente;

XIII-  Analisar reivindicagdes da comunidade relativas as atividades prestadas pela secretaria;
XIV- Promover ag¢des preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas destinadas a evitar ou
minimizar os desastres, preservar o moral da populag@o e restabelecer a normalidade social;

XV-  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 39 — Compete ao Departamento de Agricultura e Meio Ambiente:

I. Promover politicas publicas voltadas ao desenvolvimento sustentdvel da agricultura,

pecuéria e meio ambiente no municipio;

II. Coordenar e apoiar programas de incentivo & agricultura familiar, bem como ag¢des para o

fortalecimento da produgo rural e do escoamento da safra;

III. Desenvolver e executar projetos de preservagdo ambiental, recuperagdo de Aareas

degradadas e conservagédo de recursos naturais;

IV. Fomentar o uso de tecnologias sustentdveis na produgdo agricola e incentivar praticas

agroecoldgicas;

V. Coordenar programas e agdes de educagdo ambiental, promovendo a conscientiza¢do da

populagio sobre a importancia da preservagéo do meio ambiente;

V1. Monitorar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo ambiental no municipio, atuando em

parceria com drgdos estaduais e federais;
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VII. Apoiar a regularizagdo fundiéria de dreas rurais e coordenar agdes voltadas para a

organizagdo de associagdes e cooperativas agricolas;

VIII. Incentivar e organizar feiras agropecudrias, eventos e exposigdes que promovam o0s

produtos locais e a valorizagdo da cultura rural;

IX. Coordenar agdes de reflorestamento, recuperagdo de nascentes e protegdo de areas de

preservagao permanente;

X. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pela autoridade

competente.
<
Art. 40. Compete ao Departamento de Transportes e Trénsito:
I- Coordenar diretamente o transito urbano e rural em observéncia da legislagdo pertinente e
em colaboragio com drgdos ou entidades de outros entes da federagio;
II- Fiscalizar o transporte coletivo urbano;
IMI-  Cuidar da documentagéo, manutengdo e utilizagdo da frota municipal;
IV-  Cuidar da documentagio, manuteng@o e utiliza¢do da frota municipal;
V- Realizar o controle das multas, identifica¢do e pontuagdes dos motoristas.
VI-  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
. Art. 41. Compete ao Setor de Transportes da Educag@o:

I- Coordenar as atividades de transportes da Secretaria de Educagdo e Cultura;
II- Assessorar o Diretor do Departamento de Transportes na formulagdo da politica de
transportes da drea de educagio;

III- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.42 Compete ao Departamento de Limpeza Pblica e Manutengao

I. Administrar a manutenggo de veiculos leves do municipio.

II. Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais para utilizar
esses veiculos. &
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III. Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento no

trinsito dos motoristas.
IV. Atender e assistir aos acidentes de trénsito, que envolvam veiculos municipais.
V. Controlar o servigo de socorro a frota.
VI. Controlar permanentemente os gastos com manutenggo.

VII. Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatdrios, bem como efetuar o seu

cadastro junto ao Detran.

VIII. Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas, liquidando as

(&) despesas pertinentes.

IX. Programar e acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas, procedendo 2 avaliagio

dos defeitos apontados.
X. Administrar o abastecimento.
XI. Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes.
XII.  Providenciar renovagéo de seguros obrigatérios de veiculos, quando necessario.
XIII.  Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito por infratores.

XIV. Coordenar e fiscalizar os servigos e limpeza e conservagdo dos bens e logradouros

publicos no municipio;

@b‘ XV. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo Secretério.

Art.43. Compete ao Departamento de Chefe do Departamento de Manutenggo de Estradas:
I. Administrar a manuteng@o de maquinas pesadas do municipio.

II. Controlar as autorizag¢Ges e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais para utilizar

esses veiculos.

III. Atender as reclamagdes e sugestdes dos municipes, no que tange ao comportamento dos

motoristas na realizagio de obras.
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IV. Atender e assistir aos acidentes de trinsito, que envolvam essas méquinas, elaborando o

laudo do acidente e croqui para a avaliagdo posterior.
V. Controlar permanentemente os gastos com manutenggo.

VI. Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios, bem como efetuar o seu

cadastro junto ao Detran.

VII. Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas, liquidando as

despesas pertinentes.

VII. Programar e acompanhar as manuten¢des preventivas e corretivas, procedendo a avaliagdo

dos defeitos apontados.
IX. Administrar o abastecimento.
X. Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes.
XI. Providenciar renovagédo de seguros obrigatdrios de veiculos, quando necessério.
XII. Controlar o processo de ressarcimento de multas de trinsito por infratores.
XIII. Estabelecer diretrizes de planejamento, implanta¢do e manutengéo de vias municipais;
XIV. Orientar a contratag@o e execug@o de obras de pavimentagio;
XV. Orientar a execugdo da manutengdo de estradas rurais.

XVI. Elaborar cronograma e plano de trabalho relativo 2 manutengéo e conservagéo do sistema
viario do interior do municipio, baseando-se na atuagdo, em toda area do municipio, nos bairros

rurais, priorizando pontos criticos das estradas rurais devido a extensa malha vidria municipal;

XVII.  Solicitar e monitorar materiais de consumo e servigos de terceiros, no que diz respeito a

manutengio de infraestrutura da area rural do municipio;

XVIII. Realizar a Gestdo de manutengdo dos Equipamentos e maquindrios sob sua

responsabilidade no que diz respeito as manutengdes preventivas, corretivas e preditivas;

XIX. Executar obras e servigos decorrentes de programa municipal de estimulo a atividade

econdmica do setor rural;

XX. Suporte operacional: manutengdo méaquinas e equipamentos, consertos, aquisi¢éo de pegas

e itens diversos (pedras, vigas de madeira, pregos, etc) para o bom andamento das agGes;
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XXI.  Suporte logistico: planejamento das equipes e execugdo das agdes de manutengdo e

reforma de estradas e pontes rurais e outras demandas similares;
XXII. Gestio de horas extras, férias, abonadas, etc,

XXIII. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo Secretério.

Art, 44, Compete ao Setor de Transportes da Saude:
I.  Coordenar as atividades de transportes da secretaria de satde;

Il. Assessorar o diretor do departamento de transportes na formulagio da politica de

transportes da drea de saide;

III.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 45, Compete ao Setor de Manutengéo:

I — Gerenciar e controlar as atividades relacionadas & manutengfo preventiva e corretiva
da frota de veiculos, maquinas e equipamentos pertencentes a administragdo publica

municipal;

IT — Realizar o acompanhamento e o controle dos gastos com pegas, servigos mecénicos e
oficinas terceirizadas, assegurando economicidade e eficiéncia na utilizagdo dos recursos

publicos;

111 - Elaborar e manter atualizados os registros de manuteng4o, ordens de servigo, entrada
e saida de veiculos e equipamentos, controle de estoque de pegas e histérico de servigos
realizados;

IV — Coordenar as atividades de vistoria, avaliagdo e liberagdo de veiculos e maquinas
para execugdo de servicos em oficinas credenciadas, bem como o retorno para uso

operacional;

V — Promover a cotagdo e a andlise técnica de orgamentos de pegas e servigos, em

articulagfo com o setor de compras ou licitagdo, conforme os procedimentos legais;
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VI — Zelar pela padronizagdo e qualidade dos servigos realizados, acompanhando o

cumprimento de prazos, garantias e condi¢des técnicas estabelecidas;

VII — Manter o cadastro atualizado de fornecedores, prestadores de servigo e oficinas

autorizadas, controlando contratos, autorizagGes e pagamentos;

VIII — Apresentar relatérios periddicos de desempenho e de custos das manutengdes
realizadas, subsidiando a gestdo na tomada de decisdes e na elaboragdo de politicas de

renovagdo da frota;

IX — Apoiar tecnicamente os demais setores da administragdo municipal nas demandas

relacionadas a frota, manutengdo e conservagio de equipamentos;

X — Executar outras atividades correlatas i sua drea de atuagdo ou que forem

determinadas pela autoridade competente.

Art.46. Compete ao Departamento de Obras:

I- Analisar e orientar a elaboragdo de projetos pertinentes a obras piblicas municipais, nos
termos estabelecidos pelas normas técnicas e aplicaveis também as licitagdes, visando manter um
padrio estético e paisagistico urbano, bem como a preservagido do meio ambiente.

II- Executar os projetos e atividades concernentes a construgdo e conserva¢do de obras
publicas municipais de interesse local para a comunidade.

III-  Aprovar projetos de obras privadas.

IV-  Dirigir e acompanhar diretamente as atividades desempenhadas pelos agentes piblicos
envolvidos na execugdo de obras.

V- Promover a construgdo, pavimentagio e conservagdo de estradas, vias e logradouros
municipais.

VI-  Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares, a ocupagéo do
solo urbano e posturas do municipio, sem prejuizo da fiscalizag@o ordinaria.

VII- Executar diretamente as atividades de manutengdo dos servigos piiblicos locais, tais como
limpeza urbana, coleta de lixo, mercados, feiras livres, iluminagdo publica, saneamento, 4gua,
capina e poda de arvores e servigos assemelhados de interesse local.

VIII- Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo Secretirio.
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Art. 47. Compete ao Setor Elétrico:

I. Coordenar a execugdo das atividades relacionadas com a eletricidade dos servigos piblicos
locais;
II. Fiscalizar a colocagdo de padrdes, postes, fiagdo e instalagdes elétricas dos prédios publicos

e particulares;

III. Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art. 48.Compete ao Setor de Servigos Publicos:

I- coordenar a estruturagdo e desenvolvimento dos servigos piiblicos locais, tais como
limpeza urbana, coleta de lixo, cemitérios, matadouros, mercados, feiras livres, iluminag¢do

publica, saneamento, 4gua, capina e poda de 4rvores e servigos assemelhados de interesse local,;

II- acompanhar a demanda por servigos e o atendimento a populagio;

III- receber e encaminhar queixas ao setor responsével, dando retorno ao interessado;
IV- executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.
Seciio VIII

Das Competéncias e Atribui¢des da Secretaria de Educagio e Cultura

Art. 49. Compete a Secretaria de Educagéo e Cultura, juntamente com suas coordenagdes e
direcdes:

I- Elaborar os planos e programas municipais de educag@o, em consonincia com as normas

nacionais e com a Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o, 898.655.observando, sobretudo,

os seguintes principios:

a) igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia na escola;
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b) liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte € o

saber;
¢) pluralismo de ideias e de concepgdes pedagdgicas;
d) respeito a liberdade e aprego a tolerancia;
e) coexisténcia de instituigdes publicas e privadas de ensino;
f) gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;
g) valorizagdo do profissional da educagéo escolar;

h) gestdo democratica do ensino publico, na forma desta Lei e da legislagdo dos sistemas de

ensino;
i) garantia de padrdo de qualidade;
j) valorizagdo da experiéncia extraescolar;
1) vinculag@o entre a educago escolar, o trabalho e as préticas sociais;
II- Fiscalizar o cumprimento dos preceitos acima pelos 6rgdos municipais de ensino;

III- Executar atividades relacionadas ao ensino, tornando mais eficaz a aplica¢@o dos recursos

publicos destinados a educagéo;

IV-Buscar viabilizar o atendimento gratuito em creches e pré-escolas as criangas de zero a

seis anos de idade;
V- Proporcionar a oferta de ensino noturno regular, adequado as condigdes do educando;

VI-Promover a oferta de educag@o escolar regular para criangas, adolescentes, jovens, adultos
e individuos especiais, com caracteristicas e modalidades adequadas as suas necessidades
e disponibilidades, garantindo-se aos que forem trabalhadores as condigdes de acesso e

permanéncia na escola.

VII- Promover o atendimento ao educando, no ensino fundamental piblico, por meio de
programas suplementares de material did4tico-escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a

saude;
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VIII- Realizar, anualmente, levantamento de municipes em idade escolar, procedendo sua
chamada para a matricula, interpelando pais ou responséveis sobre a necessidade de frequéncia &
¢scola e promover campanhas para incentivé-la;

[X-  Combater a evasflo, repeléncia e todas as causas de baixo rendimento dos alunos, através
de medidas de aperfeigoamento do ensino e assisténcia aos alunos;

X-  Manier a rede escolar que atenda a zona rural;

XI-  Propor ao prefeito municipal meios adequados para a radicag¢do de professores na zona
rural, ou, ainda, para dar-lhes boas condigdes de trabalho;

Executar atividades que garantam a plena assisténcia educacional;

II- Desenvolver programas de orientagiio pedagbgica, objetivando aperfeicoar o
professorado municipal dentro das diversas especialidades, aprimorando a qualidade do ensino;
V- Promover a orientagio educacional através do aconselhamento vocacional, em
cooperagfio com professores, fam(lia ¢ comunidade;

V- Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizaglio e de

treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de mio-de-obra;

VI- Promover atividades culturais do municipio, com foco prioritirio no segmento jovem e
estudantil;
VII- Adotar um calendério escolar para as diferentes unidades que compdem a rede escolar

do municfpio, considerando-se diversos fatores de ordem climéatica e econbmica;

VIII- Promover estudos e viabilizar a realizago de cursos de preparagdo ou especializagdo
de mao-de-obra necess4ria as atividades econdmicas municipais, com vistas na melhoria
qualitativa da for¢a de trabalho local;

IX- Executar programas que objetivem elevar o nivel de prepara¢do dos professores e de sua
remunera¢fio, integrando-os em programas de desenvolvimento de recursos humanos de
responsabilidade do estado e da unizo;

X- Elaborar cardépio para as merendas, observando-se padrdes de nutri¢@o, recorrendo a
orienta¢do de profissionais da saide, quando necessario;

XI- Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo prefeito municipal.

Art.50. Compete ao Departamento de Planejamento e Orgamento do Ensino: é\
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I- Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas a educagdo, coordenando
diretamente a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis pela coleta e registro
dessas informagdes, organizando o fluxo de informagdes obtidas de sorte a permitir a
correta alimentagdo do banco de dados municipal, estadual e federal.

II- Promover a andlise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio eficiente de
recursos publicos.

I1I- Estruturar relatérios aplicaveis ao sistema de informagéo em educagéo.

IV-Acompanhar as atividades relativas a execugdo de obras ou servigos municipais vinculados
a educagdo e realizadas através de convénios, permitindo a coleta de material e elementos
necessérios a correta prestagdo de contas.

V- Acompanhar a execugdo orgamentaria, criando ferramentas que permitam aperfeigoar o
planejamento orgamentério das institui¢des publicas de ensino.

VI-Coletar informag¢des dos érgdos pertencentes ao sistema municipal de ensino e entidades
vinculadas, para propor a realizagdo de agdes de controle com vistas ao aprimoramento da
gestdo e 4 execugdo de programas e agdes da drea de educagdo, sobremaneira ao suporte
para informagdes alusivas ao censo escolar e ao bolsa familia.

VII- Manter o cadastro de estabelecimentos de ensino do municipio
VIII- Fomentar, junto aos 6rgdos pertencentes a estrutura do sistema municipal de ensino e
entidades vinculadas, iniciativas e boas praticas relacionadas ao aprimoramento dos controles
internos administrativos, ao gerenciamento de riscos e a transparéncia.
IX- Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo

Secretario.

Art.51. Compete a Coordenagio de Cultura:
I. Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades as culturais do municipio.

II. Organizar competicbes de forma a desenvolver o espirito cultural e esportivo de

confraternizagdo entre os alunos e integrantes da comunidade.
III. Promover eventos recreativos destinados as diversas faixas etédrias da populagéo.

IV. Coordenar as festividades tradicionais, buscando resgatar a cultura local e a implantag¢&o de
novos eventos (artisticos, culturais e musicais) que fomentem a cultura e o turismo local.
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V. Elaborar calendério cultural que atenda aos interesses do municipio e de sua populagéo.

/1.  Apoiar a organizagdo e o desenvolvimento de associagdes e agremiagdes com fins culturais

de lazer.

II. Executar outras atividades correlatas e que forem delegadas pelo Secretério.

Art.52. Compete a Geréncia de Transporte Escolar:

I. Administrar a manuten¢do de veiculos leves afetados a educagdo, atuando em carater
omplementar na execuc¢fio das competéncias do Departamento de Manutengdo e Logistica de

'eiculos Leves.

II. Receber e analisar as reclamagdes e sugestdes de pais, alunos e professores, no que tange

o transporte escolar e rotas de atendimento ao educando.
II. Controlar permanentemente os gastos com manutengio.

IV. Solicitar, sempre que necessério, itens de seguranga, velando pela seguranga dos usudrios

lo sistema.

V. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo Secretirio.

Art.53. A Coordenagido Pedagdgica da Educagdo Infantil compete desenvolver a orientagio

educagdo e pedagodgica de alunos do ensino infantil, os professores € da comunidade escolar

vinculada aos alunos do segmento.

Art. 54. A Coordenagdo Pedagé6gica do Ensino Fundamental compete desenvolver a
orienta¢do educagdo e pedagégica de alunos do ensino infantil, os professores e da comunidade

escolar vinculada aos alunos do segmento. (NR).

Art. 55. A Coordenagdo de Ensino Musical compete desenvolver e estimular o ensino e a

difusdo da musica e as apresentages artisticas a ela correlatas no ambito do municipio.
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Art.56. Compete aos 7 Diretores Escolares e 3 Vice-diretores implantarem as politicas piiblica
de ensino aprovadas para o ano letivo, guardando estreita vinculagdo com as diretrizes aprovadas
pela Secretaria de Educagio e Cultura, bem como administrar as unidades de ensino sob suas

responsabilidades em conformidade com as normas aplicaveis.

Art.57. Compete as 8 Secretarias Escolares executarem atividades de apoio administrativo a

unidade escolar, assessorando no atendimento e desenvolvimento das atividades educacionais.

Art. 58 — Compete ao Departamento de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer:

I. Planejar e executar politicas piiblicas voltadas para o desenvolvimento do turismo, cultura,

esporte e lazer no municipio;

II. Incentivar e promover o turismo local, desenvolvendo programas para a valoriza¢do do

patriménio histérico, cultural e natural do municipio;

III. Fomentar e apoiar eventos culturais, festivais, exposi¢des e manifestagdes artisticas que

promovam a identidade cultural local;

IV. Coordenar a gestdo de espagos culturais, como teatros, centros culturais, museus e

bibliotecas municipais;

V. Desenvolver e implementar programas de incentivo a prética esportiva, promovendo

torneios, campeonatos e eventos esportivos para diferentes faixas etérias;

VI. Articular parcerias com entidades piiblicas e privadas para captagdo de recursos destinados

‘a0 turismo, cultura, esporte e lazer;

VIIL. Coordenar a conservagdo, manutengdo e ampliagdo de espagos piiblicos destinados ao

esporte e lazer, como pragas, quadras e gindsios poliesportivos;

VIII. Incentivar a pratica de esportes e lazer como instrumentos de inclusdo social e melhoria

da qualidade de vida da populagéo;

IX. Promover agdes e programas de capacitagdo e formagdo de agentes culturais, guias

turisticos e profissionais do setor esportivo;

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - MG 42
PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

L

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

X. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pela autoridade
competente.

Segdo IX
Das Competéncias e Atribuigdes da Secretaria de

Desenvolvimento e Assisténcia social:

Art. 59. Compete a Secretaria de Desenvolvimento Social e Cidadania:
I.  Realizar estudos socioecondmicos ¢ atividades correlatas com vistas a manter atualizado os
registros municipais deste segmento;

II.  Atuar na protegdo basica, contribuindo para prevengdo de situagdes de risco social por
meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisigdes fortalecendo vinculos familiares
¢ comunitarios;

. Atuar na protegdo social especial, contribuindo para protegdo de situagdes de risco graves;

IV. Realizar estudos individualizados, a critério da administragdo, buscando respaldar as
politicas, programas, agdes ¢ atividades municipais voltadas a assisténcia social;

V. Receber, avaliar e encaminhar os necessitados que procuram o poder executivo, indicando
a administragdo as solugdes mais vidveis,

VI.  Orientar ¢ subsidiar as politicas de assisténcia social municipal, principalmente as que
envolverem auxilios financeiros diretos, em caso de caréncia ou quando o interesse piblico
assim o exigir;

VII. Orientar a administragdo sobre as solicitagdes das entidades assistenciais, quando
envolverem subvengdes ou auxilios, controlando e fiscalizando sua aplicagdo;

VIII. Estimular e orientar as diferentes modalidades de organizagdo comunitdria para atuar no
campo de promogdo social; é
IX. Promover e incentivar campanhas sociais com vistas a garantir 0 bem estar da comunidade;
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X.  Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo prefeito

municipal.

Art.60. Compete ao Departamento de Planejamento e Orgamento Social:

L. Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas a assisténcia social,
coordenando diretamente a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis pela
coleta e registro dessas informagdes, organizando o fluxo de informagdes obtidas de

sorte a permitir a correta alimentagdo do banco de dados municipal, estadual e federal.

I1. Promover a analise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio eficiente de

recursos publicos.
1. Estruturar relatérios aplicdveis ao sistema de informagao em assisténcia social.

IV. Acompanhar as atividades relativas a execugdo de obras ou servigos municipais
vinculados a assisténcia social e realizadas através de convénios, permitindo a coleta de

material e elementos necessarios a correta prestagdo de contas.

WV Acompanhar a execugdo orgamentaria, criando ferramentas que permitam aperfeigoar o

planejamento or¢amentario das unidades de assisténcia social do municipio.

VL Coletar informagdes dos Orgdos pertencentes ao sistema municipal de assisténcia e
entidades vinculadas, para propor a realizagdo de ag¢des de controle com vistas ao

aprimoramento da gestdo e a execug@o de programas e a¢des da area.

VIL Fomentar, junto aos 6rgdos pertencentes a estrutura do sistema municipal de assisténcia
e entidades vinculadas, iniciativas e boas praticas relacionadas ao aprimoramento dos

controles internos administrativos, ao gerenciamento de riscos € a transparéncia.

VIIL Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo
Secretério.
!
Art. 61. Compete ao Segdo de Protegdo Social Basica: Q_
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I.  Desenvolver agdes que visem integrar 0 municipio no programa de assisténcia integral a

familia — PAIF — e desenvolver os atos inerentes a realizagiio deste programa;
II.  Promover a inclusdo produtiva e desenvolvimento de projetos contra a pobreza;
I1I.  Estruturar centros ou nucleos de convivéncia do idoso;

IV. Estruturar politicas publicas de socializagdo e fortalecimento do vinculo familiar de

criangas de 0 a 6 anos;

<

Promover medidas socio educacionais para criangas e adolescentes;

VI.  Estruturar centros ou nucleos de capacitagdo para jovens e adultos.

Art.62. Compete ao Se¢do de Protegdo Social Especial coordenar a oferta de servigos,
programas € projetos de carater especializado, destinado a familias e individuos em situagdo de
risco pessoal e social, por violagdo de direitos, visando contribuir para a prevengdo de
agravamentos e potencializa¢do de recursos para o enfrentamento de situagdes que envolvam risco
pessoal e social, violéncia, fragilizagdo e rompimento de vinculos familiares, comunitérios e/ou

sociais.

Art.63. Compete a Dire¢do do CRAS promover e prevenir a ocorréncia de situagdes de
vulnerabilidades e riscos sociais nos territérios, por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisigdes, do fortalecimento de vinculos familiares e comunitérios, e da ampliagdo do acesso aos

direitos de cidadania, com carater preventivo, protetivo e proativo.

Art.64. Compete a Seg¢do de Emprego e Renda:

I.  Auxiliar na promogdo da politica local de Trabalho, Emprego ¢ Renda, em consonancia

com a Politica Nacional.

II.  Apreciar e aprovar o plano de agdes e servigos do SINE, na forma estabelecida pelo

CODEFAT, bem como a proposta or¢amentaria da Politica Municipal de Trabalho,

(P

Emprego e Renda e suas alteragdes.
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IIIl.  Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo da Politica de Trabalho, Emprego e Renda
no dmbito do Municipio, conforme normas e regulamentos estabelecidos pelo CODEFAT

¢ pelo Ministério da Economia.

IV.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art. 65. Compete ao Departamento de Planejamento e Or¢gamento Social:
I. Elaboragdo e controle or¢amentario e financeiro da Secretaria;
II.  Acompanhamento da execugdo financeira dos recursos municipais, estadual e federal;
III.  Suporte técnico aos setores da Secretaria quanto a utilizagdo dos recursos financeiros.
IV. Planejamento e acompanhamento da elaboragdo dos processos licitatorios;

V. Acompanhamento da utilizagdo dos recursos, bem como das prestagdes de contas.

Se¢io X

Das Competéncias e Atribuicdes da Secretaria de Saide

Art. 66. Compete a Secretaria de Satde:

I Avaliar, definir as instancias e mecanismos de agdo, controle e fiscalizagdo das atividades

de satide municipal, com maior énfase na atengdo basica;
II.  Executar as atividades referidas no inciso anterior;
IlI.  Coordenar o programa de satde da familia;

IV.  Acompanhamento, avalia¢do, divulgagdo e registro do nivel de satide da populagdo com o

fim de identificar as causas e combater doengas;

V. Organizagdo e coordenagdo do sistema de saude municipal de sorte a enquadra-lo

rigorosamente dentro do sistema tnico de satde;

VL. Aplicagdo de normas e de padrdes técnicos de qualidade na assisténcia a satde, estruturada é\
em um programa de salde;
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VIL Auxiliar a elaboragdo da proposta orgamentiria para a secretaria de saide em

conformidade com o programa de saide.
VIIL Aplicar as normas técnico-cientificas de promogao, protegio e recuperagido da satde;
IX. Promover programas, agdes ou servigos de saide municipal em parceria com a sociedade
civil organizada;
X.  Realizar pesquisas e estudos;

XI.  Atuar e instituir mecanismos de controle e fiscalizagdo inerentes ao poder de policia

sanitaria em conjunto com os departamentos de vigilancia sanitaria e epidemiolégica;

XIl.  Manter-se coordenada e em sintonia com os 6rgdos e entidades de satide estadual e federal,
visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa médico-
sanitaria do municipio, integrando-se ao sistema unico de saude, na forma da legislagéo
pertinente;

XIII.  Administrar as unidades de saade exiétentes no municipio, promovendo atendimento a
populagao;

XIV.  Executar programas de assisténcia médica e odontologica nas escolas;

XV. Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as carentes, a outros
centros de saide fora do municipio, quando os recursos médicos locais ndo forem

suficientes;
XVI.  Promover, junto a populag¢do local campanhas preventivas de educagdo sanitaria;

XVII. Promover a vacinagdo da populagdo local, em campanhas especificas ou casos de
epidemias;
XVIII.  Dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios destinados a satide
publica municipal;
XIX. Controlar e fiscalizar o desenvolvimento do trabalho das equipes do programa de saide da

familia ou outros semelhantes afetos a saude;

XX. Participar na formulagdo de politica de saneamento basico; }
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XXI. Formular a politica de aquisi¢gdo de medicamentos, equipamentos ou outros insumos de

interesse para a saude;

XXII.  Participar no controle e na fiscalizagdo da produgdo, transporte, guarda e utilizagdo de
substincias e produtos psicoativos, toxicos ou radioativos; formular e executar a politica

de sangue e seus derivados;

XXIII.  Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas pelo prefeito municipal.

Art. 67. Compete a Secretaria Adjunta:
I- Assessorar o Secretario em todas as suas atividades;

II- Avaliar, definir as instincias e mecanismos de a¢do, controle e fiscalizagdo das atividades

de saude;
ITT- Acompanhamento, avaliagdo, divulgagdo e registro do nivel de saide da populagio;

IV- Supervisdo dos recursos humanos envolvidos na saide, mantendo estreito contado com o

Departamento de Recursos Humanos;

V- Manter-se coordenada e em sintonia com os 6rgdos e entidades de satde estadual e federal,
visando ao atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa médico-sanitaria do

municipio, integrando-se ao Sistema Unico de Satide, na forma da legislagdo pertinente;

VI- Elaboragdo de relatorios gerenciais, estatisticos, sintéticos ou analiticos que permitam a

adequada inser¢do no sistema Unico de saude;

VII- Promover o remanejamento dos agentes lotados nas unidades de saide em estreita

vinculagdo com as politicas implementadas pelo Departamento de Recursos Humanos.

Art.68. Compete ao Departamento de Planejamento e Orgamento da Saude:

I. Supervisionar a coleta de dados e de estatisticas alusivas a saide, coordenando diretamente
a atividade dos técnicos e digitadores responsaveis pela coleta e registro dessas informagdes,
organizando o fluxo de informagdes obtidas de sorte a permitir a correta alimentagdo do banco de

dados municipal, estadual e federal.
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II. Promover a andlise dos dados coletados com vistas a realizar o dispéndio eficiente de

recursos publicos.
III.  Estruturar relatorios aplicaveis ao sistema de informagio em saide.

IV. Acompanhar as atividades relativas a execugdo de obras ou servigos municipais vinculados
a saude e realizadas através de convénios, permitindo a coleta de material e elementos necessarios

a correta prestagdo de contas.

V. Acompanhar a execugdo orgamentaria, criando ferramentas que permitam aperfeigoar o

planejamento or¢amentario das instituigdes publicas de saide.

VI. Acompanhar a execu¢do orgamentéria, criando ferramentas que permitam aperfeigoar o

planejamento or¢amentario das unidades de saude.

VII.  Participar da estruturagdo da programagdo pactuada integrada — PPI, do Plano de Saide e
Relatério de Gestdo do Municipio, acompanhando seminarios e reunides necessdrias a

estruturagao.

VIII. Manter o cadastro de estabelecimentos de saide do municipio, bem como promover o
suporte para a realizagdo do credenciamento de novas unidades junto a Secretaria de Estado da

Sanide.

IX. Executar, acompanhar e controlar a produgado ambulatorial e hospitalar.

X. Auditar as autorizagdes de internagdo hospitalar — AIH, representando contra

irregularidades ou abusos.

XI. Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo

Secretario.

Art. 69. Compete ao Departamento Médico:
I- dar suporte e promover a coordenagdo do corpo clinico;
II- planejar a atuag@o coordenada das divisdes especificas;

I11- realizar atividades correlatas.
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IV- promover a vacinagdo da populagdo local, em campanhas especificas ou casos de
epidemias;
V- auxiliar na formulagdo da politica de aquisi¢do de medicamentos, equipamentos ou outros

insumos de interesse para a saude;

VI- aplicar as normas técnico-cientificas de promogdo, protegdo e recuperagdo da
saude;
VII- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes, notadamente as carentes, a outros

centros de saide fora do municipio, quando os recursos médicos locais ndo forem suficientes;

VIlI-Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em

beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais,

instrumentais e técnicas da instituigéo.

IX- Organizar a escala de plantonistas, zelando para que nio haja lacunas durante as horas de

funcionamento das unidades com atendimento médico.

X- Implementar agdes para promogdo da satde, contribuindo para os trabalhos de equipes
multidisciplinares através da elaborag@o de material educativo no dmbito do sistema municipal de

saude e da propria comunidade.

XI- Definir estratégias de promogdo da satde para situagdes e grupos especificos,

promovendo de campanhas de combate aos agravos da satde.
XII- Realizar a orientagdo de equipes nas unidades de satde.

XIII-Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas.

Art.70. Compete ao Departamento de Saude Bucal:

I. Promover a ampliagdo e qualificagdo do atendimento na atengdo basica, possibilitando o
acesso a todas as faixas etarias e a oferta de servigos que assegurem o atendimento nos niveis

secundario e tercidrio para a integralidade da atengdo.
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II. Coordenar a detecgdo e resolugdo das necessidades odontolégicas do usuario, bem como
providenciar 0 encaminhamento para as devidas referéncias para reabilitagio, monitorando e

realizando a manutengdo pds-tratamento.

[II. Promover a orientagdo do processo de trabalho para a atuagdo da satide bucal no dmbito

dos servigos de saude.

IV. Promover a conformagdo de uma equipe de trabalho que se relacione com usuérios para
dar respostas as demandas ampliando o acesso as agdes de servigos de promogdo, prevengdo e

recuperagdo da saude bucal.

V. Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo
Secretario.

Art.71. Compete ao Departamento de Enfermagem:

I.  Coordenar as agdes de assisténcia ao paciente através de consultas, a¢des e assisténcia
direta ao usuario através de procedimentos, exames, acionamento de equipes, zelando pelo registro

de dados, dos cuidados e procedimentos prestados.

II. Desenvolver indicadores para analisar a eficiente da assisténcia prestada pela equipe de

enfermagem e da evolugdo clinica de pacientes.

III. Coordenar servigos de enfermagem na padronizagio de normas e procedimentos,
monitorando o processo de trabalho, aplicando métodos para avaliagdo de qualidade, da selegdo de

materiais e de equipamentos.

IV. Planejar a¢des de enfermagem atinentes as necessidades e problemas, diagnosticando as
situagdes, areas de risco, prioridades com a subsequente elaboragdo de projetos de agdo que

permitam avaliar resultados.

V. Implementar agdes para promog¢do da saide, contribuindo para os trabalhos de equipes

multidisciplinares através da elaboragdo de material educativo no dmbito do sistema municipal de
saude e da propria comunidade.
VI. Definir estratégias de promogdo da saide para situagdes e grupos especificos, promovendo &\

de campanhas de combate aos agravos da saide.
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VII. Realizar a orientagdo de equipes para controle de infec¢do nas unidades de satde.

VIII. organizagdo e dire¢do dos servigos de enfermagem e das atividades técnicas e auxiliares

desses servigos;

IX. planejamento, organizagdo, coordenagio, execugdo e avaliagdo dos servigos da assisténcia

de enfermagem, dos planos assistenciais e da programagédo da saude;
X. consulta e prescrigdo da assisténcia de enfermagem;

XI. atuar na prevengdo e controle sistematico da infecgdo hospitalar e de doengas

transmissiveis em geral;
XII. assisténcia a gestante, parturiente ¢ puérpera;
XIII.  atuagdo em campanhas de educagdo visando a melhoria de satide da populagio;

XIV. Executar outras atividades correlatas ao departamento ou que forem delegadas pelo

Secretario.

Art.72. Compete ao Departamento de Transporte em Satde: (NR)

I. Administrar a frota da secretaria em carater complementar com o propésito de otimizar

viagens e reduzir despesas sem prejuizo a atengfo a demanda.

II. Controlar as autorizagdes e habilitagdo dos servidores e servidoras municipais para utilizar

os veiculos.

ITII. Monitorar pontos de suporte a veiculos e pacientes em municipios destinatirios de

usuarios.

IV. Coordenar o fluxo de pessoas e disponibilidades logisticas atento as solicitagdes feitas

pelos médicos assistentes dos pacientes, nas unidades assistenciais vinculadas ao SUS.

V. Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art.73. Compete a Divisdo de Estoques e Abastecimento:
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[. Promover o controle, fiscalizagdo ¢ manutengdio do patrimbnio e bens utilizados,

principalmente equipamentos e remédios.
II.  Estabelecer as normas de utilizagdo e racionalizagdo dos bens moveis
ITI. Promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliagdo de bens.

IV. Promover a administragdo de material, patrimdnio, informatica e servigos vinculados a
atividade meio e a ateng¢do direta a secretaria, coordenando as solicitagdes de compras e servigos

com vistas a iniciar o processo licitatorio.
V. Coordenar a correta guarda dos bens de consumo da secretaria.

{ (= VI.  Executar outras atividades correlatas a se¢do ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art. 74. Compete a Divisdo de Fiscaliza¢do em Vigilancia Sanitaria:
. Avaliar, definir as instdncias e mecanismos de agdo, controle e fiscalizagdo das atividades

de salide mental da populagio;

II.  Avaliar, definir as instancias e mecanismos de agdes que proporcionem o conhecimento, a
detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de

saude individual ou coletiva;

III.  Desenvolver agdes que visem eliminar, diminuir ou prevenir riscos a satde;

IV.  Recomendar e adotar as medidas de prevengdo e controle das doengas ou agravos;

»

= V. Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagdo
de bens e da prestagdo de servigos de interesse da satide, abrangendo:
a) O controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saide,

compreendidas todas as etapas e processos, da produgdo ao consumo;

b) O controle da prestagdo de servigos que se relacionam direta ou indiretamente com a

saude.

VI.  Planejar agdes de fiscalizagdo e/ou inspegdo sanitaria em locais de produgdo, transporte e

comercializagdo de alimentos, medicamentos e produtos de interesse para a sauide. &\
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VII - Fiscalizar locais onde sdo prestados servigos de saide, ambientes e processos do trabalho e
saude do trabalhador, bem como em projetos de arquitetura e obras vinculadas a sua esfera de

competéncia;

VIII - Apresentar indicadores que sirvam de elemento para a formulagdo de dados sobre a satde
no municipio, servindo de coadjuvante para formagdo das politicas publicas focadas na vigilancia

sanitaria, saide ambiental e satde do trabalhador.

IX - Promover o cadastramento de estabelecimentos, o0 monitoramento de produtos e situagdes de

risco através, inclusive, de coleta de amostras para analise.
X - Coordenar ag¢des de educagdo sanitaria

XI - executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

Art.75. Compete a Departamento de Vigilancia em Sadde:

I.  Monitorar, coordenar, avaliar e consolidar as informagdes sobre a saide no municipio,
organizando as politicas publicas focadas na vigilancia sanitaria, saide ambiental e satide
do trabalhador.

II.  Elaborar e divulgar informagdes e anélise de situagdo da saide que permitam estabelecer
prioridades, monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto das a¢des de
prevengdo e controle de doengas e agravos, bem como subsidiar a formulagdo de politicas
da Secretaria de Saude.

III. Formular planos e programas em sua area em articulagdio com as demais secretarias,
propondo poh;ticas, normas e agdes de educagdo, comunicagdo e mobilizagdo social

referentes a area de Vigilancia em Saude.

IV. Controlar e avaliar as politicas do sistema unico de saide — SUS — no municipio,

promovendo o processo de descentralizagdo dos servigos e agdes de saide.

V. Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art.76. Compete ao Departamento de Atengdo Primaria: é\
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[.  Organizar, planejar, supervisionar ¢ gerenciar os servigos e agdes de satide no primeiro

nivel de atengdo de forma universal, em estreito alinho com o Secretério.

II. Otimizar as a¢des de saude, visando a prevengdo de agravos, o diagndstico, o tratamento, a
reabilitagdo, a redugdo de danos ¢ a manutengdo da saide com o objetivo de desenvolver uma

atengdo integral que impacte positivamente na situagdo de saide das coletividades e do individuo.

III.  Organizar o fluxo de usudrios, visando a garantia das referéncias a servigos e agdes de

saude subsequentes a sua entrada no sistema.

IV.  Elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo da atengdo a sa(de na

sua esfera de competéncia.

N
V. Desenvolver mecanismos técnicos e estratégias organizacionais de qualificagio de recursos
humanos para gestao, planejamento, monitoramento e avaliagdo dos procedimentos adotados.
VI. Estimular e viabilizar a capacitagdo e a educas;'ﬁo permanente dos profissionais das
equipes. '
VII.  Auxiliar o conselho municipal de satide, cumprindo suas deliberagdes.
VIII.  Expedir instrugdes de servigos vinculados a Aten¢@o Primaria.
IX. Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo Secretario.
& Art.77. Compete a Divisdo de Controle Epidemioldgico e de Zoonoses:

I. Participar do planejamento, coordenagdo e avaliagdo das agdes de vigilincia

epidemiologica de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis.

II. Coordenar e executar, em carater complementar, a vigilancia epidemiolégica de doengas
transmissiveis e ndo transmissiveis, agravos e fatores de risco, monitorando e avaliando seu

comportamento epidemioldgico para o desenvolvimento de agdes de prevengdo e controle.

III. Executar tecnicamente as agdes de vigildncia epidemioldgica de doengas transmissiveis e

ndo transmissiveis, agravos e fatores de risco.

IV. Coordenar as atividades de informagdes estratégicas em vigilancia em satide, na detecgdo e “

respostas as emergéncias de saide publica.
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V. Coordenar a pactuagio, monitoramento ¢ avaliagiio dos indicadores e metas de vigilincia

de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis, agravos e fatores de risco.
VI. Realizar a avaliagio sistematica das agdes de saide, medindo impactos e resultados.

VII. Consolidar, analisar ¢ divulgar informagdes relativas ao controle das doengas, agravos,

fatores de risco e obitos, no dmbito do municipio.

VIII. Realizar a vigilincia da situagdo de saiide como subsidio para a definigdo de prioridades

em saude.

IX. Coordenar a mobilizagdo dos recursos necessarios na ocorréncia de agravos a salde

decorrentes de calamidades publicas.

X. Coordenar e avaliar o desenvolvimento e a implantag¢do de sistemas de informagdo em sua
area de atuagdo.

XI. Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas para aperfeigoamento cientifico e

tecnologico da vigilancia epidemioldgica de doengas transmissiveis e ndo transmissiveis.

XII. Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagdo de profissionais de saide em
sua area de atuagdo.

XIII.  Executar outras atividades correlatas ao setor ou que forem delegadas pelo Secretario.

Art. 78. Compete ao setor de Vigilancia Epidemiologica promover a detec¢do e prevengdo de
doengas e agravos transmissiveis a saide e seus fatores de risco, bem como a elaboragdo de

estudos e normas para as ag¢des de vigilancia epidemiolégica, competindo-lhe:

I - Acompanhar doengas e agravos transmissiveis de notificagdo compulsoria, além dos
riscos existentes ou potenciais, com énfase no planejamento, monitoramento, avaliagdo, produgdo
e divulgagdo de conhecimento/informagdo para a prevengdo e controle das condigdes de saiude da

populagdo, no ambito da satde coletiva, baseados nos principios e diretrizes do SUS;

II — Realizar o Programa de Imunizagdes no Municipio, contribuindo para o controle,
eliminagdo e/ou erradicagdo de doengas imunopreveniveis, utilizando estratégias basicas de
vacinagio de rotina e de campanhas anuais, desenvolvidas de forma hierarquizada e
descentralizada;
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III - Instituir, desenvolver, implementar, capacitar, coordenar e avaliar agdes de vigilancia
epidemiolégica e assistenciais, relativas as infecgdes sexualmente transmissiveis (IST), HIV/Aids

¢ Hepatites Virais;
[V - Participar de agdes de cooperagdo técnica intra e interinstitucional para a vigilancia,

prevengdo e controle das doengas e agravos transmissiveis, infecgdes sexualmente transmissiveis,

HIV/Aids e Hepatites Virais e agdes de Imunizagio;

V - Elaborar e divulgar informes epidemiolégicos e notas técnicas relacionadas as doengas

transmissiveis, infecgdes sexualmente transmissiveis, HIV/Aids, Hepatites Virais e agdes de
Imunizagio.

Art. 79. Compete ao setor de Zoonoses coordenar os processos de planejamento,
desenvolvimento, monitoramento e avaliagdo das atividades de controle de zoonoses, com as
atribuigdes:

[ - Criar estratégias, coordenar e monitorar agdes voltadas para o controle de vetores, de

reservatorios e de animais pegonhentos com o apoio das unidades regionais;
11 - Articular intra e interinstitucional para intensificar o controle de zoonoses;

III - participar de estudos epidemiolégicos sobre a ocorréncia de zoonoses, de vetores e de

animais pegonhentos.

IV - Programar as agdes de prevengdo e controle de zoonoses, em consonincia com 0

Plano Municipal de Satde e com a Programagdo Anual de Satide;

V - Acompanhar o cumprimento das metas operacionais estabelecidas nas Resolugdes

estaduais;

VI - Elaborar programa de supervisdo das a¢des de campo, de prevengdo e de controle de

ZOOonoses;

VII - Elaborar relatério consolidado das necessidades anuais de inseticidas e demais
insumos e equipamentos de prote¢do individual, utilizados para viabilizar a execugdo das a¢des de

prevengdo e controle de zoonoses.
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VIII — realizar campanhas de esterilizagdo de animais para conter a populagio de rua e
promover campanhas de incentivo a posse responsavel para evitar o abandono e o aumento da

incidéncia de doengas transmissiveis.

Art.80. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

I. Realizar estudos relacionados ao meio ambiente e atividades correlatas com vistas a manter
atualizados os registros municipais deste segmento.
II. Realizar estudos individualizados, buscando respaldar as politicas, programas, agdes e atividades
municipais voltadas a prote¢do do meio ambiente.
é’ Il Incentivar o cultivo e plantio de mudas ou arvores, visando o incremento da arborizagio
municipal, bem como o tratamento de drvores danificadas ou doentes no municipio.
IV. Estudar os requerimentos e autorizar, sem prejuizo da competéncia de outros 6rgdos, a poda e
corte de arvores, quando houver riscos a seguranga municipal ou perigo de dano a terceiros.
V. Realizar estudos, elaborar plano de cultivo e conservagio de arvores e plantas nas vias e
logradouros publicos.
VI. Promover, junto a Secretaria de Educagdo, o ensino e a disseminagido de informagdes sobre o
meio ambiente, necessarios a sua conscientizago e preservagao.
VII. Realizar estudos buscando a medigdo dos indices de poluigdo e da qualidade do meio ambiente.
VIII. Prevenir e controlar a poluigdo, a erosdo, o assoreamento ou outras formas de degradagio do
C meio ambiente.
: IX. Estimular e desenvolver o reflorestamento com espécies nativas, objetivando proteger as
encostas e os recursos hidricos.
X. Proteger a fauna e a flora, visando assegurar a diversidade das espécies, dos ecossistemas e a
preservacdo do patrimdnio genético.

XI. Executar outras atividades correlatas a divisdo ou que forem delegadas pelo Secretario.

TITULO III

Das disposig¢des finais e transitérias ;
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Art. 81. A estrutura administrativa ¢ os procedimentos organizacionais previstos na presente
lei entrardo em vigor gradativamente, & medida que os 6rgdos que a compdem forem sendo

implantados, segundo as conveniéncias da Administragdo e as disponibilidades orgamentarias.

Art. 82. O cargo de Procurador Geral do Municipio ¢ de dedicagdo exclusiva, enquanto o de
Assessor Juridico possui jornada semanal de 30h, ficando autorizados ao Procurador Geral do
Municipio, aos Assessores Juridicos ¢ Advogados Municipais Efetivos o cumprimento da jornada
mensal de forma flexivel, conforme a necessidade para o atendimento das tarefas diarias e
semanais e variagdo da demanda de servigo, podendo prolongar-se até o necessario para o

cumprimento das atividades de sua competéncia, considerando:
I. A natureza das atribuigdes dos cargos definidas em Lei Complementar;

II.  Que as atividades dos referidos cargos sdo constituidas por tarefas, cuja demanda, nio
se encontram sob discricionariedade da Administragdo, estando vinculadas ao nimero
de distribuigdo de intimagdes judiciais, audiéncias, reunides, atendimentos, consultas

juridicas, entre outras atividades;

II.  Que as tarefas referentes a prazos judiciais ndo se coadunam com o cumprimento de
jornada fixa em horas, pois devem ser cumpridas até o dia de seu vencimento,

independentemente do término da jornada regular;

IV. A necessidade de previsdo de prazos administrativos para a resposta a consultas
juridicas e o trimite de casos urgentes para emissdo de pareceres, a exigir a atividade

do cargo independentemente da jornada regular;

V.  Que as tarefas referentes a audiéncias judiciais e extrajudiciais ndo se coadunam com o
cumprimento de jornada fixa em horas, pois os hordrios e dura¢do independem da
discricionariedade da Administragdo Municipal e, sem somatoria aos prazos judiciais e
as consultas juridicas com prazos vencendo ou urgentes, podem exigir o trabalho

independentemente do término da jornada regular;

VI. A realizagdo de outras atividades externas, como pesquisa, cumprimento de prazos

judiciais e elaboragdo de pareceres remotamente, inclusive nos casos em que os &
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sistemas de processos judiciais e administrativos eletrdnicos ficam fora de

funcionamento na jornada regular e com prazos vencendo no dia;

VII. A Sumula n® 09 da Comissdo Nacional da Advocacia Pablica, do Conselho Federal da
OAB que prevé que o controle de ponto ¢ incompativel com as atividades do

Advogado Publico, cuja atividade intelectual exige flexibilidade de horério;

VIII. A Sumula n® 10 da Comissdo Nacional da Advocacia Piblica, do Conselho Federal da

OAB que prevé que Os Advogados Publicos tém os direitos e prerrogativas insertos no
Estatuto da OAB;

IX. A recente decisdo do STF no julgamento do RE 1400161 / SC, de relatoria do ministro
Edson Fachin, que deu “provimento ao recurso para afastar o controle da jornada de
trabalho dos Procuradores do Municipio de Jaragua do Sul por meio de cartdo ponto ou
ponto eletrénico” reconhecendo que “inegavel € a incompatibilidade de controle de
ponto de cumprimento da jornada regular dos advogados publicos ante a natureza de

trabalho que compde a profissio pela liberdade de atuagdo e flexibilidade de horarios,

inerentes a profissdo.”

Art. 83. A implantagdo da estrutura administrativa aprovada e a sua lotagdo far-se-d

gradativamente através das seguintes medidas:

I- Provimento dos servidores no gabinete, nas secretarias e nas divisdes através de
enquadramento dos atuais servidores efetivos, nomeag¢des dos comissionados, concurso e

investidura de novos titulares, contratagdo temporaria;

II- Aparelhamento dos 6rgdos com os elementos materiais e humanos indispensaveis ao seu

pleno e eficaz funcionamento;

I11-Instru¢des das diretorias, secretarias e chefias com relagdo as competéncias que lhe sdo
atribuidas;
IV- Outras medidas correlatas as anteriores que forem indicadas, devidamente examinadas e

aprovadas pelo Prefeito Municipal. k
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Art. 84. As modificagdes introduzidas por esta lei no plano de cargos e carreiras e na estrutura

administrativa importara em:

[. Revisdo e racionaliza¢do das lotagdes numéricas e nominais, visando maior eficiéncia das
atividades sistémicas, setoriais e individuais, sendo promovidas as lotagdes de acordo com as

competéncias dos agentes publicos e atendendo a critérios de conveniéncia e oportunidade.

II. Redimensionamento ¢ adequagdo das estruturas fisicas para comportar a nova estrutura

humana revista e racionalizada.

III. Aprimoramento e desenvolvimento intelectual do servidor piiblico municipal, adequando-o

a nova sistematica criada, visando subsequente melhoria no atendimento ao cidadio.

Art.85. As despesas decorrentes da execugdo da presente lei complementar correrdo por conta

de dotagdes consignadas no orgamento vigente.
Art. 86. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 87. Revogam-se as disposigdes em contrério, em especial a Lei Complementar 077/2023.

Tocantins, 9 de junho de 2025.

Silas Fortunato de Carvalho

Prefeito Municipal de Tocantins
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°30/2025

Senhor Presidente, Senhores Vereadores,

Encaminho a elevada apreciagdo dessa Egrégia Camara Municipal o presente Projeto de Lei
Complementar, que tem por objeto a reestruturacio do Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragdes dos servidores piblicos do Municipio de Tocantins/MG.

A presente proposi¢do visa atender as recomendagdes e exigéncias formuladas pelo
Ministério Piblico do Estado de Minas Gerais, no tocante a conformidade do quadro de pessoal
do Municipio com os preceitos constitucionais, especialmente no que diz respeito a estrutura,
atribuicdes, requisitos para investidura e forma de provimento dos cargos piblicos municipais.

Além disso, este projeto promove a adequaciio da estrutura administrativa do Municipio
as exigéncias de legalidade, impessoalidade, eficiéncia e economicidade, reorganizando as
unidades administrativas e distribuindo, de forma mais clara e objetiva, as competéncias institucionais
dos orgdos e setores da Administragdo Direta.

Outro ponto de destaque ¢ a padronizagio dos critérios de escolaridade, carga horaria ¢
vencimentos, com a fixagdo de simbologias uniformes para os cargos efetivos e comissionados, o
que trara maior transparéncia e racionalidade a gestdo de pessoal.

Por fim, cumpre informar que a proposta também contempla ajustes administrativos
necessarios 2 modernizagio da gestio publica local, com a criagdo de estruturas compativeis com
as demandas atuais da populagdo e com os programas de governo em andamento, especialmente nas
areas da saude, educagdo, assisténcia social e infraestrutura urbana.

Diante da relevancia da matéria e de seu evidente interesse publico, solicitamos a esta Casa
Legislativa a aprovagdo do presente Projeto de Lei Complementar, certos de que contribuira para o
fortalecimento da legalidade, da transparéncia e da eficiéncia da Administragdo Municipal.

Atenciosamente, ¢y s FORTUNATO  Assnado deforma digha

DE por SILAS FORTUNATO DE

CARVALHO:38250977653
CARVALHO:3825097 pados: 2025.06.09 16:42:41
7653 0300

SILAS FORTUNATO DE CARVALHO
Prefeito do Municipio de Tocantins/MG
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Nome do Cargo Simbolo N° Requisito Carg
de de a Hordria

Vencimento | Cargos

Auxiliar de Servigos Gerais CE-01 32 Ensino fundamental 44
Auxiliar de Servigo Publico CE-01 76 Ensino fundamental 44
Advogado Superior em Direito e
CE-07 03 My 30
inscri¢do na OAB
. Agente de Administragdo CE-04 12 Ensino médio 40
Assist. Admin. Fazendéria CE-05 02 Ensino médio 40
Assistente Administrativo CE-05 04 ' Ensino médio 40
Assistente Social Ensino superior.
Inscri¢do no CRESS.
CE-06 05 20
Aptidio fisica para

esforgo fisico moderado e

esforgo intelectual alto.

O Arquiteto Superior em Arquitetura
CE-06 01 e Registro/Inscrigdo no 30

Conselho de Classe

Auxiliar Administrativo CE-01 15 Ensino fundamental 40
Controlador Interno Superior em Ciéncias k
Contabeis, Direito, "
CE-06 01 | Administragdo, Economia, 30-
Engenharia de Produgdo ou
Gestdo Publica;
Eletricista CE-02 03 Ensino fundamental 40
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Engenheiro Superior em Engenharia
CE-06 02 3 30
Civil
Engenheiro Agrénomo CE-06 01 Superior em Agronomia 30
Fiscal de Posturas ¢ Tributos CE-05 04 Ensino médio 40
Fiscal Municipal CE-01 03 Ensino fundamental 40
Fiscal Sanitéario CE-04 01 Ensino médio 40
Mecénico CE-02 01 Ensino fundamental 40
Motorista Ensino fundamental e
CE-04 40 | Carteira de Habilitagdo tipo 40
D
Oficial Especializado CE-02 20 Ensino fundamental 44
Operador de Maquina Pesada Ensino fundamental e
CE-03 03 | Carteira de Habilitagdo tipo R
C
Técnico Agricola Técnico em drea
CE-05 01 40
agricola
I'écnico em Eletricidade Curso Técnico de
CE-04 02 40
Eletricidade
T'écnico em Seguranga do Trabalho Curso Técnico de
s CE-05 01 40
Seguranga no Trabalho §
Tratorista Ensino fundamental e -
CE-01 04 | Carteira de Habilitagdo tipo 44
L
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SECRETARIA DE EDUCACAO
Nome do Cargo Simbolo N°® de Requisito Carg
de Cargos a Hordria
Vencimento
Auxiliar de Servigo Escolar
CE-01 84 Ensino fundamental 32
Py Professor Ensino superior em
‘" educagdo — pedagogia ou
PI-30 85 normal superior. Aptiddo 30
. fisica para esforgo fisico
moderado.
Professor de Educagdo Fisica Graduagdo em Educagido
Fisica
PI-30 08 30
Aptiddo fisica para
esforgo fisico moderado.
Professor de Inglés Licenciatura plena em
lingua inglesa.
¢ PI-30 04 30
Aptiddo fisica para
esforgo fisico moderado.
Monitor Escolar Ensino Médio Magistério k
rid 0 Aptiddo fisica para 30
esforgo fisico moderado.
Supervisor Escolar Pedagogia ou normal
Superior com Habilitagdo em
CE-06 12 supervisdo 24
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SECRETARIA DE SAUDE
Nome do Cargo Simbolo de N° de Requisito Carga
Vencimento Cargos Horiria
Agente Ensino
CE-02 03 40
Comunitéario fundamental
Bioquimico Superior em
Farmécia com
CE-06 02 o 20
Habilitagdo em
Bioquimica
Dentista Superior em
CE-06 06 : 20
Odontologia
Enfermeiro (em Superior em
: CE-06 07 . s 20
extingdo) Enfermagem
Enfermeiro Superior em
ENF - 24 09 24
Enfermagem
Farmacéutico Superior em
CE-06 02 : 20
Farmécia
Fisioterapeuta Superior em
CE-06 06 L2y Pt . 20
Fisioterapia
Médico Superior em
CE-06 08 s 12
Medicina
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Médico Ginecologista

CE-07

01

Curso  Superior em
Medicina, Especializagdo ou
Residéncia em Ginecologia

e registro no CRM

12

Médico Pediatra

CE-07

02

Curso  Superior em
Medicina, Especializagio ou
Residéncia em Pediatria ¢

registro no CRM

12

Médico Psiquiatra

CE-07

01

Curso  Superior em
Medicina, Especializagdo ou
Residéncia em

Psiquiatria e registro no

CRM;

12

Médico Veterinario

CE-07

01

Curso  Superior em

Medicina Veterinaria

20

Técnico de Enfermagem

CE-03

20

Certificado ou diploma
de Técnico em Enfermagem
Inscri¢do no COREM.
Aptiddo fisica para
esforgo fisico moderado e

esforgo intelectual alto.

40

Técnico de Laboratorio

CE-03

03

Curso Técnico de

Patologia/laboratorista

40

Visitador Sanitarista

CE-01

02

Ensino fundamental

40

Psicélogo

CE-06

06

Ensino superior
Inscri¢do no CRP
Aptiddo fisica para
esforgo fisico baixo e
esforgo intelectual alto.

20

Fonoaudidlogo

CE-06

03

Ensino superior

Inscri¢do no

20
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CREFONO.
Aptiddo fisica para
esforgo fisico moderado ¢

esforgo intelectual alto,

PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

. Nutricionista Ensino superior
Inscrigdio no CRN.
CE-06 1 Aptiddo fisica para 20
esforgo fisico moderado ¢
esforgo intelectual alto.
Anexo 11
Agentes Politicos
(Secretirios municipais e equiparados, com subsidio fixado pelo Poder Legislativo)
Denominacio do Cargo Forma de Requisito
Provimento
Chefe de Gabinete Amplo Superior
Bacharelado em
Procurador Geral
Amplo Direito e inscri¢do na
OAB
Secretario de Planejamento
Governamental e Informatica Amplo Ensino Médio
Secretario de Administragdo Ensino Médio
Amplo
Secretario de Fazenda Ensino Médio
Amplo
Secretario de Urbanismo Superior
Amplo
Secretario de Educagdo e Cultura Superior
Amplo
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Secretaria de Desenvolvimento Social e Superior
; Amplo
Cidadania
Superior
Secretario de Saide Amplo
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Anexo 111

Cargos em Comissiio
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ADMINISTRACAO
Denominagio do Cargo N° de Simbolo Forma de Requisito Carga
Cargos |de Vencimento | Provimento horéria
GABINETE
Formagdo em
Jornalismo, 40h
-
Comunicagdo Social ou | semanais
Assessor de Comunicagio 1 CC-06 Amplo correlato. Aptiddo
fisica para esforgo
fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Nivel Médio.
Assessor Especial de Gabinete 3 CC-11 Amplo PN fsice pan 40?
esforgo fisico baixo e | semanais
esforgo intelectual alto.
Bacharelado em
Assessor Juridico 1 CC-11 Amplo |[Direito e inscrigdo na 30h
ot OAB semanais
Nivel Médio.
Aptiddo fisica para 40h
Assessor de Gabinete 2 CC-09 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
¢ esforgo intelectual
moderado.
Ensino
s Fundamental. Aptiddo | 40h
8 CC-01 Amplo fisica para esforgo | semanais
fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Assessor Técnico I1 2 CC-02 Amplo Nivel Médio.
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Aptiddo fisica para 40h
esforgo fisico moderado | semanais
¢ esforgo intelectual
moderado.
Nivel Médio.
Aptiddo fisica para 40h
Assessor Téenico I1T
CC-04 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
¢ esforgo intelectual
moderado.
Nivel superior.
6 Assessor Técnico 1V Aptiddo fisica para 40h
. CC-05 Amplo 3
esforgo fisico baixo ¢ | semanais
esforgo intelectual alto.
Ensino Superior.
Aptiddo fisica 40h
Ouvidor Geral CC-05 Amplo 4 - :
esforgo fisico baixo ¢ | semanais
esforgo intelectual alto.
PLANEJAMENTO
Ensino
Cm = : Fundamental. Aptiddo 40h
Secretario Adjunto de y ;
3 fisica para esforco | semanais
Planejamento = Governamental e CC-07 Amplo
’ fisico moderado e
Informatica
esforgo intelectual alto.
Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h
Chefe da Divisdo de Convénios esforgo fisico moderado | semanais
CC-05 Amplo
e Contratos e esforgo intelectual
alto.
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Ensino
Fundamental. Aptiddo 40h
Chefe da Segdo de Informatica e 4 ’ :
1 CC-04 Amplo |fisica para esforgo | semanais
Controle de Dados )
fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Ensino médio.
Coordenador da Central de v .
Aptiddo fisica para 40h
Monitoramento do Sistema Olho : :
-+t 1 CC-09 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
1vo
¢ esforgo intelectual
alto.
ADMINISTRACAO
Secretario Adjunto de Ensino
5. 1 CC-07 Amplo 40h
Administragdo ; : Fundamental ;
semanais
Ensino médio.
Aptidao fisica para 40h
Chefe do Departamento de
1 CC-06 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
Recursos Humanos
¢ esforgo intelectual
alto.
Diretor da Departamento de
1 CC-05 Amplo Ensino médio 40h
Coupras;
semanais
Ensino
Fundamental. Aptiddo 40h
Chefe da Departamento de s :
: 1 CC-09 Amplo fisica para esforgo semanais
Patriménio e Servigos Gerais; -
fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Ensino médio. §
Chefe da S de Contratos e Aptiddo fisica 40h
; = 1 CC-05 Amplo . } a5 :
Apoio Administrativo esforgo fisico moderado | semanais
e esforgo intelectual
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alto.
: Ensino
CHEFE DOS GARIS fundamental.  Aptiddo
(COLETORES DE RESIDUOS 1 CC-05 Amplo |fisica para esfor¢o 40h
SOLIDOS) fisico moderado e |semanais
esforgo intelectual alto.

€ FAZENDA
Ensino médio.

Chefe do Departamento de ) Aptiddo fisica para 40h
Contabilidade ¢ Orgamento e 1 CC-06 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
Tesouraria ¢ esforgo intelectual

alto.
Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h

Diretor do Departamento de - ;

1 CC-09 Amplo |esforgo fisico moderado | semanais
Licitagdo :
e esforgo intelectual
alto.
T_ Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h
Gerente de Licitagdo 1 CC-09 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
e esforgo intelectual
alto.
Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h
Chefe do Departamento de CC-07 y ;
1 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
Tributagdo, Receita e Cadastro X g
e esforgo intelectual
alto.
Chefe da Divisdo de Liquidagdo 1 CC-05 Amplo Ensino médio.
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e Fiscalizagdo Aptiddo fisica para 40h
esforgo fisico moderado | semanais
¢ esforgo intelectual
alto.
Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h
Chefe do Departamento de ; s
1 CC-06 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
Controle e Pagamentos -
¢ esforco intelectual
alto.
Nivel superior.
‘hefe do departamento de Aptiddo fisica para 40h
{ : : 1 CC-06 Amplo § . -
Comércio, Industria ¢ Servigos esforgo fisico baixo ¢ | semanais
esforgo intelectual alto.
URBANISMO
: Ensino
Subsecretério de Urbanismo 1 CC-11 Amplo 40h
Fundamental {
semanais
Ensino Médio.
Aptiddo fisica para 40h
Chefe do Departamento de 3
; 1 CC-09 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
Ttimspones e Tréansito
» ¢ esforgo intelectual
alto.
Ensino
fundamental. Aptiddo 40h
Chefe do Departamento de {
2 5 1 CC-09 Amplo fisica para esforco | semanais
Limpeza Publica € Manutengdo
fisico moderado ¢
esforgo intelectual alto.
Ensino &
Chefe do Departamento de fundamental. Aptiddo 40h
1 CC-09 Amplo : +
Manuteng¢do de Estradas fisica para esforco | semanais
fisico moderado e
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esforgo intelectual alto.
Ensino Médio
Encarregado do Setor de
1 CC-09 Amplo 40h
Manutengdo :
semanais
Ensino
fundamental. Aptiddo 40h
Chefe do Departamento de CC-07 . N
1 Amplo fisica para esfor¢o | semanais
Obras
fisico moderado e
esforgo intelectual alto.
Encarregado do Setor Elétrico Ensino
( 1 CC-07 Amplo fundamental 40h
semanais
Ensino
Encarregado do Setor de
: e 1 CC-07 ~ Amplo fundamental 40h
Servigos Publicos 2
semanais
Ensino
Encarregado do Setor de
; 1 CC-07 Amplo | fundamental ¢ Carteira 40h
Magquinas Pesadas y
de Habilitagdo C semanais
1 Ensino médio.
CC-05 Amplo Aptiddo fisica para 40h
Chefe do setor de agricultura esforgo fisico moderado | semanais
e esforgo intelectual
S alto.
Ensino médio.
Aptiddo fisica para 40h
Chefe do setor de meio ambiente 1 CC-06 Amplo | esforgo fisico moderado | semanais
¢ esforgo intelectual
alto.
SECRETARIA DE EDUCACAO -
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Denominagio do Cargo N° de Simbolo de|Forma de Requisito Carga
Cargos |Vencimento |Provimento Horiria
Ensino Fundamental.
Gerente  de  Transporte Aptidio fisica para esforgo 40h
1 CC-04 Amplo ]
Escolar fisico moderado e esfor¢o | semanais
intelectual alto.
Superior em Pedagogia.
¢ Aptiddo fisica para esfor¢o 40h
Coordenador Pedagogico 2 CC-06 Amplo : ;
fisico moderado e esfor¢o|semanais
intelectual alto.
¢ ] Superior na Area de
_ & Educagio. Aptiddo fisica para 40h
Diretora Escolar 7 CC-08 Amplo ;
esforgo fisico moderado ¢ | semanais
esforgo intelectual alto.
Superior na Area de
Educagdo. Aptiddo fisica para 40h
Vice-Diretor Escolar 5 CC-05 Amplo Sth :
esforco fisico moderado ¢ | semanais
esforgo intelectual alto
Magistério ou Superior
na Area de Educagdo. Aptidio 40h
Secretaria Escolar 8 CC-02 Amplo fisica para esforgo fisico | semanais
moderado e esforgo
( intelectual alto.
Ensino Médio. Aptiddo
Chefe do Departamento de ; g
fisica para esforco fisico 40h
Plancjamento e Orgamento de 1 CC-05 Amplo :
moderado (- esforgo | semanais
Ensino A
intelectual alto.
Ensino Médio. Aptiddo
Chefe da Divisdo de 4 ;
fisica para esforgo fisico 40h
Gestdo de Contratos 1 CC-05 Amplo 3
] moderado e esforco | semanais
Educacionais ¢ Almoxarifado. ;
intelectual alto. ‘
Chefe do Departamento de Ensino médio. Aptiddo
1 CC-06 Amplo ; p 3
Turismo, Cultura, Esporte e fisica para esforgo fisico 40h
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Lazer moderado e esforgo | semanais
intelectual alto.
Coordenador de Ensino Pratica de Ensino
CC-02 Amplo : 40h
Musical Musical minima de 03 anos X
semanais
Ensino Médio. Aptiddo
Coordenador da o de fisica para esforgo fisico 40h
o CC-06 Amplo - ¥ i
Esporte e Lazer moderado e esforgo semanais
intelectual alto.
t"oordcnador de Cultura e s 7 40h
N CC-03 Amplo Ensino médio g
Turismo semanais
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA
Denominacio do Cargo N° de Simbolo Forma Requisito | Carga
de de de Hordria
Cargos Vencimento | Provimento
Ensino Médio.
Aptiddo fisica 40h
£ Chefe da Sec¢do de Protegdo & i
? g g 1 CC-03 Amplo esforco fisico semanais
Social Basica
moderado ¢ esforgo
intelectual alto.
Ensino Médio.
Aptiddo fisica 40h
Chefe da Sec¢do de Protegdo P P 4
’ 1 CC-03 Amplo |esforgo fisico | semanais
Social Especial
moderado ¢ esforgo
intelectual alto.
Diretor do CRAS 1 Ensino superior.
CC-06 Amplo | Aptiddo fisica para 40h
esforgo fisico semanais
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moderado e esfor¢o

intelectual alto.

Sociais

Chefe da Secdio de Programas

1 CC-03

Amplo

Ensino Médio.
Aptiddo fisica para
esforgo fisico
moderado e esforgo

intelectual alto.

40h

semanais

Renda

o

~

Chefe da Segdo de Emprego ¢

1 CC-03

Amplo

Ensino Médio.
Aptiddo fisica para
esforgo fisico
moderado e esforgo

intelectual alto.

40h

semanais

SECRETARIA DE SAUDE
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Denominagiio do Cargo Quantida Simbol Forma Requisito Carga
de o de de [Hordria
de Venciment | Provimento
Cargos 0
Secretario Adjunta de
1 CC-07 Amplo Ensino médio 40h
Saide ’

semanais

Diretor do Departamento Superior em

: 1 CC-12 Amplo e 40h
Médico Medicina ;

hanais

E Superior em

Enfermagem. Aptiddo 40h
Chefe do Departamento de CC-06
% 1 Amplo | fisica para esforgo fisico pemanais
Enfermagem
; moderado e esforgo
intelectual alto.
Ensino

Fundamental. Aptiddo 40h

Chefe do Departamento de :

1 CC-06 Amplo | fisica para esforgo fisico pemanais

Transporte em Satde

moderado e esfor¢o
intelectual alto.

Divisdo de Fiscalizagdo 1 CC-05 Ampla Ensino Superior na
em Vigilancia Sanitéria Area de Satide 40h

(LZ semanais
Ensino Médio.

Chefe do Departamento de Aptidio fisica para 40h
Planejamento e Or¢amento da 1 CC-06 Amplo |esforgo fisico moderado | semanais
Saude ¢ esforgo intelectual

alto.
Ensino Médio.
Aptiddo fisica para - 40h

Divisdao de Controle e 3 f

1 CC-06 Amplo |esforgo fisico moderado | semanais
Avaliagdo :
¢ esforgo intelectual
alto.
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Ensino Superior em
Odontologia.  Aptiddo
Chefe do Departamento de fisica para esforgo fisico
it CC-07 Amplo & i
Sauide Bucal moderado ¢ esforgo 40h
intelectual alto. semanais
Ensino Médio.
Aptiddo  fisica  para 40h
Chefe do Departamento de . 4
CC-06 Amplo |esforgo fisico moderado | semanais
Vigilancia em Saide :
¢ esforco intelectual
X ) alto.
Ensino Médio.
Aptiddo fisica para
Chefe do Departamento de 5
e fon CC-08 Amplo | esforgo fisico moderado
Atengdo Primdria
e esforgo intelectual 40h
alto. semanais
Ensino Médio.
adn Aptiddo fisica para
Chefe da Divisdo de
SE 3 CC-06 Amplo |esforgo fisico moderado 40h
Controle Epidemiologico i
e esforgo intelectual | semanais
alto.
Ensino Médio. 40h
#  Chefe da Divisio de Aptiddo  fisica para| semanais
Zoonoses CC-05 Amplo |esforgo fisico moderado
e esforgo intelectual
alto.
Ensino  Superior.
Aptiddo fisica
Ouvidor da Satde CC-03 Amplo . : 3 P
esforgo fisico baixo e 40h
esforgo intelectual alto. | semanais
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ANEXO 1V
ATRIBUICOES

SECRETARIOS

CARGO: Secretario Municipal/Chefe de Gabinete/Procurador Geral

Objetivo Geral: planejar, organizar, controlar e coordenar as agdes pertinentes a Secretaria

Municipal de que ¢ titular.

ATRIBUICOES:

e Participar das atividades de planejamento global da Administragdo Municipal;

e Executar, em nivel da sua Secretaria, o planejamento global aprovado pelo conjunto do
governo;

e Despachar com o Prefeito, Vice-prefeito, Vereadores e outras autoridades e participar de
reunides;

e Representar ou acompanhar o Prefeito Municipal em atividades a que for convocado;

e Planejar, em conjunto com a equipe de trabalho, as a¢des especificas da Secretaria de que €
titular, de conformidade com os macro-objetivos estabelecidos para o Governo Municipal;

e Implantar métodos que alcancem a eficiéncia e a eficacia nos trabalhos da Secretaria;

e Promover a integragdo das unidades e dirigentes subordinados a Secretaria;

e Atuar em observincia permanente aos principios legais que devem reger a Administragdo
Publica;

e Estabelecer contatos com 6rgdos externos das diversas esferas de governo para a apresentagdo
de projetos, obtengdo de recursos financeiros e estabelecimento de parcerias;

e Garantir a elaboragdo de dados e documentos de sua competéncia, de circulagdo interna ou :
externa; X\

e Expedir ordens e normas de servigos, circulares internas e outras disposi¢des relativas ao

funcionamento interno da Secretaria e aos servigos externos por ela prestados;
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e Acompanhar e orientar todas as atividades desenvolvidas pelas unidades da Secretaria,
avaliando-as junto com os executores e propondo alteragdes necessarias;

e Promover a descentralizagiio ¢ a democratizagdio das decisdes internas da Secretaria;

e Acompanhar o desempenho dos servidores, estimulando-os ao aperfeicoamento permanente;

e Acompanhar todos os processos de compra e contratagdo de servigos, bem como a sua
execucdo;

e Responsabilizar-se pelos recursos financeiros que administrar, prestando contas nas formas
usuais;

e Manter sob permanente organizagdo 0s dados da execugdo financeira e patrimonial para efeito

de prestagdo de contas;

e Entregar nos prazos determinados os documentos que compordo a prestagdo de contas do

Municipio;

e Cumprir, nos termos acordados, os convénios assinados, prestando contas na forma usual;

Obs.: As Atribuigdes especificas de cada secretario sdo as listadas nos artigos que tratam da
competéncia da secretaria na estrutura administrativa.

CARGOS EM COMISSAO

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
ATRIBUICOES:

Redigir, condensar, interpretar, organizar e coordenar noticias e textos a respeito de
acontecimentos politicos, sociais e econdmicos de interesse do municipio, a serem divulgados em
jornais, radio, televisdo e internet; possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse piblico e de
fatos e acontecimentos da atualidade que digam respeito & atuagdo institucional do Poder
Executivo; elaborar, executar e acompanhar os processos de confecgdo de material de divulgagdo
das agdes e atividades institucionais; assessorar e preparar divulgagdo de campanhas, enviando X\
material jornalistico (releases, folders, panfletos e outros); estabelecer contatos com veiculos de
comunicagdo para veiculagdo das noticias do municipio; manter o arquivo de informagdes;

analisar textos e campanhas; fiscalizar as atividades de publicidade, divulgagdo e inser¢do
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realizadas; promover entrevistas ou encontros de interesse institucional; atuar, prestar apoio e
colaboragdo por ocasido de atos e solenidades plblicas; preparar minuta de pronunciamentos
oficiais; registrar, fotograficamente, os acontecimentos e eventos municipais; planejar € conduzir

pesquisas de opinido publica em conjunto com a Ouvidoria Geral;

Realizar tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE
ATRIBUICOES:

Tém conhecimentos sobre as atividades legislativas, administrativas, estratégicas e
operacionais do municipio; garantem o suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material,
patriménio, informatica e servigos para as dreas meio e finalisticas da administragdo piblica
municipal, com énfase nas questdes afetas ao gabinete do prefeito. Definem diretrizes, planejam,
coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga.
Elaboram proposi¢des, iniciam processos licitatorios, cumprem normas de seguranga do trabalho.

Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Assessoram diretamente o Prefeito; exercem atividades de atendimento ao publico, anotagdo
de recados, compromisso, além de cuidar de toda a agenda do Gabinete; Arquivam documentos e
outros papéis; Auxiliam o Coordenador de Gabinete e Assessor Especial de Gabinete, quando se
fizer necessario; Digitam documentos quando solicitado pela Chefia; Verificam informagdes de

expediente interno; Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: ASSESSOR TECNICO I ' %

ATRIBUICOES:
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Atuar no suporte administrativo e operacional de setores estratégicos da administragdo
municipal, prestando assessoramento ao Prefeito, Secretiarios Municipais e Orgdos da
administragdo publica, como Tributagdo, Obras, Procuradoria, Licitagdo, entre outros. Apoiar a
equipe técnica na organizagdo e execugdo de atividades administrativas relacionadas a unidade em
que estiver vinculado; prestar suporte logistico e operacional em eventos, reunides e agdes da
administragdo publica; atuar no atendimento a demandas externas e internas da unidade
administrativa em que estiver lotado; elaborar registros, relatorios simples e alimentar bases de

dados administrativas; exercer outras fungdes correlatas conforme designagdo da autoridade

superior.

CARGO: ASSESSOR TECNICO I

ATRIBUICOES:

Atuar no assessoramento técnico as unidades administrativas, podendo ser designado para
atuar junto ao Prefeito, Secretarios Municipais e Orgdos da administragdo publica, como
Tributagdo, Obras, Procuradoria, Licitagdo, entre outros, executando atividades estratégicas que
envolvem suporte administrativo e acompanhamento de projetos; Auxiliar na implementagdo e
monitoramento de politicas publicas e programas institucionais; Participar da formulagdo de
relatorios técnicos e do acompanhamento de indicadores de desempenho; Coordenar o fluxo de
informagdes e documentos estratégicos na unidade administrativa; Assessorar a elaboragdo de
estudos e pareceres técnicos na area de atuagdo; Prestar apoio na interlocugdo com demais setores

da administragdo publica e entidades parceiras; Exercer outras fungdes correlatas conforme

necessidade da unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO III

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento especializado no desenvolvimento e gestdo de projetos institucionais,
podendo ser designado para atuar junto ao Prefeito, Secretirios Municipais e orgdos da
administragdo publica, como Tributagdo, Obras, Procuradoria, Licitagdo, entre outros, auxiliando
no planejamento e execugdo de agdes estratégicas. Elaborar relatérios técnicos e anélises de dados
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administrativos para subsidiar a tomada de decisdio; Apoiar a coordenagdo de projetos e agdes
estratégicas desenvolvidas pelo municipio; Organizar e monitorar a tramitagdo de documentos e
processos administrativos estratégicos; Contribuir na elaboragdo e revisio de normativas,
regulamentos internos e procedimentos administrativos; Participar da interlocugdo entre diferentes
setores da administragio publica para integragdo de agdes; Exercer outras fungdes correlatas

conforme necessidade da unidade.

CARGO: ASSESSOR TECNICO IV
ATRIBUICOES:

Prestar assessoria técnica especializada aos gestores municipais, podendo ser designado para
atuar junto ao Prefeito, Secretarios Municipais e orgdos da administragdo publica, como
Tributagdo, Obras, Procuradoria, Licitagdo, entre outros, auxiliando na formulagio de estratégias
institucionais e na execugdo de politicas publicas. Coordenar a elaboragdo e monitoramento de
projetos estratégicos de interesse da administragdo municipal; Analisar e interpretar dados e
relatorios para subsidiar a tomada de decisdo dos gestores; Emitir pareceres e orientagdes técnicas
em assuntos relacionados a sua drea de atuagdo; Assessorar a formulagdo de estratégias para
captagdo de recursos, parcerias e desenvolvimento institucional; Representar a administragdo
municipal em reunides, eventos e audiéncias piblicas quando designado; Exercer outras fungdes

correlatas conforme necessidade da unidade.

CARGO: OUVIDOR GERAL
ATRIBUICOES:

Recebem informagdes, sugestdes, reclamagdes e dentncias dos usudrios sobre as atividades do

Poder Executivo, encaminhando tais manifestagdes aos setores administrativos competentes, além :
de propor melhorias para os servigos prestados pela Instituigdo, na busca constante da eficiéncia e %\
da transparéncia administrativa, sendo suas agdes norteadas em principios éticos, morais e \
constitucionais; Estabelecem canais de comunicagdo de forma aberta, honesta e objetiva,
procurando sempre facilitar e agilizar as informagdes; agem com transparéncia, integridade e
respeito; atuam com agilidade e precisdo; respeitam toda e qualquer pessoa, preservando sua
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dignidade e identidade; reconhecem a diversidade de opinides, preservando o direito de livre
expressdo e julgamento de cada pessoa; exercem suas atividades com independéncia e autonomia;
ouvem seu representado com paciéncia, compreensio, auséncia de pré-julgamento e de todo e
qualquer preconceito, resguardando o sigilo das informagdes; facilitam o acesso a Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos, agindo com imparcialidade e justi¢a; respondem ao
representado no menor prazo possivel, com clareza e objetividade; atendem com cortesia e
respeito as pessoas; buscam a constante melhoria das suas praticas, utilizando eficaz e
eficientemente os recursos colocados a sua disposigdo; atuam de modo diligente e fiel no exercicio
de seus deveres e responsabilidades; promovem a reparagdo do erro cometido contra o seu
representado; buscam a corregdo dos procedimentos - errados, evitando a sua repetigdo,
estimulando, persistentemente, a melhoria da qualidade na administragdo; promovem a justiga ¢ a
defesa dos interesses legitimos dos cidaddos; jamais utilizam a fungdo de Ouvidor para atividades
de natureza politico-partidaria ou auferir vantagens pessoais ¢/ou econdmicas. Realizam tarefas e

atividades similares determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: SECRETARIOS ADJUNTOS
ATRIBUICOES:

Auxiliam o secretario na organizagdo, orientagdo, coordenagdo e controle das atividades de
sua pasta, além de exercerem atividades delegadas pelo mesmo em cariter complementar as
atribuigdes legalmente estabelecidas para o secretério; despacham com o secretério e o substituem
automatica e eventualmente em suas auséncias impedimentos ou afastamentos legais;
desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as
competéncias da pasta respectiva. Realizam tarefas e atividades similares determinadas pelo

prefeito municipal.

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR
ATRIBUICOES:

Assessoram os diretores no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas (cliente externo e

interno), gerenciando informagdes, elaboram documentos, controlam correspondéncia fisica e
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letrénica, organizam eventos ¢ viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos,
rquivam documentos fisicos e eletrdnicos auxiliando na execugio de suas tarefas administrativas
: em reunides; despacham com o secretdrio ¢ desempenham outras tarefas correlatas, compativeis
om suas atribuigdes e de acordo com as competéncias da pasta respectiva. Realizam tarefas e

itividades similares determinadas pelo secretario municipal de educagdo.

CARGO: OUVIDOR DA SAUDE
ATRIBUICOES:

Recebem informagdes, sugestdes, reclamagdes e denuncias dos usuarios sobre as atividades da
Secretaria de Saude, encaminhando tais manifestagdes aos setores administrativos competentes,
além de propor melhorias para os servigos prestados pela Instituigdo, na busca constante da
eficiéncia e da transparéncia administrativa, sendo suas agdes norteadas em principios éticos,
morais e constitucionais; Estabelecem canais de comunicag¢do de forma aberta, honesta e objetiva,
procurando sempre facilitar e agilizar as informagdes; agem com transparéncia, integridade e
respeito; atuam com agilidade e precisdo; respeitam toda e qualquer pessoa, preservando sua
dignidade e identidade; reconhecem a diversidade de opinides, preservando o direito de livre
expressdo e julgamento de cada pessoa; exercem suas atividades com independéncia e autonomia;
ouvem seu representado com paciéncia, compreensdo, auséncia de pré-julgamento e de todo e
qualquer preconceito, resguardando o sigilo das informagdes; facilitam o acesso a Ouvidoria da
Satde, simplificando seus procedimentos, agindo com imparcialidade e justi¢a; respondem ao
representado no menor prazo possivel, com clareza e objetividade; atendem com cortesia e
respeito as pessoas; buscam a constante melhoria das suas préticas, utilizando eficaz e
eficientemente os recursos colocados a sua disposi¢do; atuam de modo diligente e fiel no exercicio
de seus deveres e responsabilidades; promovem a reparagdo do erro cometido contra o seu
representado; buscam a corre¢do dos procedimentos errados, evitando a sua repetigdo,
estimulando, persistentemente, a melhoria da qualidade na administragdo; promovem a justica e a
defesa dos interesses legitimos dos cidaddos; jamais utilizam a fungdo de Ouvidor para atividades
de natureza politico-partidaria ou auferir vantagens pessoais e/ou economicas. Realizam tarefas e

atividades similares determinadas pelo prefeito municipal ou secretario de saide.
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CARGO: Chefe de Gabinete
ATRIBUICOES:

Atua diretamente no suporte ¢ coordenagdo das atividades administrativas e estratégicas da

autoridade publica a qual esta subordinado.
I.  Coordenar a agenda oficial da autoridade (reunides, audiéncias, visitas e eventos).
1. Organizar e priorizar demandas recebidas, garantindo o bom funcionamento do gabinete.

NI Gerenciar os servidores que atuam no gabinete, delegando tarefas e monitorando a

execucao das atividades.
IV.  Promover a integracdo ¢ a eficiéncia no trabalho da equipe.

V.  Assessorar a autoridade em assuntos administrativos, politicos e estratégicos, fornecendo

informagdes relevantes para a tomada de decisdes.

VL. Elaborar relatérios, pareceres e notas técnicas sobre temas pertinentes a atuagdo do

gabinete.

VIL.  Manter interlocugdo com outros 6rgdos e entidades da administragdo puablica, garantindo a

fluidez da comunicag¢do institucional.
vill.  Coordenar a resposta a oficios, requerimentos e outros documentos dirigidos ao gabinete.

IX. Auxiliar na articulagdo com vereadores, liderangas comunitirias e representantes de

entidades civis.

X. Representar o chefe do executivo ou a autoridade publica, quando designado, em eventos

ou reunioes.

XL.  Monitorar o andamento de projetos estratégicos ou demandas prioritarias que dependam de

multiplos setores.
XIl. Informar a autoridade sobre o status e eventuais problemas que exijam intervengdes.
XnL  Garantir a organizagdo e o arquivamento adequado de documentos oficiais do gabinete. §\

XIV.  Zelar pelo sigilo e pela seguranga das informagdes estratégicas sob responsabilidade do

gabinete.
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CARGO: PROCURADOR GERAL

ATRIBUICOES: responsavel pela gestio da Procuradoria Geral do Municipio, atuando como

o principal assessor juridico do Poder Executivo municipal.
I.  Coordenar e supervisionar todas as atividades da Procuradoria Geral do Municipio.

1. Gerir a equipe de procuradores e demais servidores vinculados a Procuradoria, delegando

tarefas e acompanhando o cumprimento de prazos e metas.

L. Assessorar o Prefeito, os secretirios municipais e demais 6rgdos da administragdo direta e

indireta em questdes juridicas, emitindo pareceres e opinides legais.

Iv.  Participar de reunides estratégicas para orientar juridicamente a administragdo pablica

municipal.

V.  Representar o municipio em juizo ou fora dele, em todas as esferas e instancias judiciais e

administrativas.

VI. Coordenar a defesa dos interesses do municipio em ag¢des judiciais, processos

administrativos e procedimentos de controle externo.

VIL.  Elaborar, revisar e opinar sobre projetos de lei, decretos, portarias, contratos, convénios €

demais atos normativos de interesse do municipio.
viil.  Garantir a conformidade dos atos administrativos com as normas legais e constitucionais.
Zelar pela legalidade dos atos administrativos praticados pelo Poder Executivo.

X. Orientar a administragdo publica sobre a correta aplicagdo das leis, prevenindo

irregularidades e situagdes de risco juridico.
XI.  Supervisionar e promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa do municipio.

XIl.  Estabelecer estratégias para a recupera¢do de créditos municipais, em conjunto com os

setores responsaveis.

XII.  Manter interlocugdo com o Tribunal de Contas, Ministério Publico € outros érgdos de

controle externo, prestando informagdes e esclarecimentos necessarios.

XIv. Coordenar a resposta a oficios, recomendagdes e determinagdes desses Orgdos.
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Promover a capacitagdo continua da equipe da Procuradoria, incentivando a atualizagdo

sobre novas legislagdes, jurisprudéncias e entendimentos doutrinarios.

Participar de eventos juridicos representando o municipio.

CARGO: Assessor Administrativo

ATRIBUICOES: destinado a prestar apoio direto a autoridade ou ao setor ao qual esta

vinculado, com foco em atividades administrativas de carater estratégico.

ML

V.

VIL

XIL

Prestar suporte administrativo ao chefe do setor ou a autoridade superior, auxiliando na

execugdo de tarefas organizacionais e estratégicas.

Acompanhar e monitorar 0 andamento de processos administrativos prioritérios.

Redigir e revisar oficios, memorandos, relatorios e outros documentos administrativos.

Elaborar relatorios periédicos para subsidiar decisdes da autoridade ou érgdo.

Organizar e manter atualizados os arquivos e documentos relacionados as atividades do

setor.

Garantir o controle de prazos e o cumprimento de exigéncias administrativas.

Assessorar diretamente em assuntos administrativos, orientando sobre normas e

procedimentos internos.

Propor melhorias nos fluxos e processos administrativos, visando maior eficiéncia e

transparéncia.

Atuar como ponto de contato entre o setor e outros 6rgdos da administragdo municipal,

facilitando a comunicagdo interna e externa.

Representar o setor em reunides, quando designado, e reportar as decisdes e

encaminhamentos a autoridade superior.

Fornecer informagdes e dados relevantes para embasar decisdes estratégicas da autoridade

ou do setor.

Participar da formulagdo de estratégias e planos de agdo em temas administrativos.
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Xmi.  Atender as demandas de orgdos de controle e fiscalizadores, elaborando respostas e

fornecendo informagdes solicitadas.

XIV.  Acompanhar a implementagdo de recomendagdes ou determinagdes provenientes desses

Orgdos.

CARGO: Assessor de Comunicagdo

ATRIBUICOES: foco na gestio estratégica da comunicagiio institucional do municipio,
visando garantir a transparéncia, a disseminag@o de informagdes e o fortalecimento da imagem da
administragdo publica.

I.  Elaborar e implementar o plano de comunicagdo institucional, alinhado as diretrizes da
administragdo publica municipal.
I.  Definir estratégias para fortalecer a imagem do municipio e promover as agdes

governamentais.

IL.  Supervisionar e produzir contedos para os canais oficiais do municipio, incluindo redes

sociais, site institucional e boletins informativos.

IV. Monitorar a interagdo nas plataformas digitais, respondendo a questionamentos e

promovendo engajamento com a populagio.
v.  Redigir e divulgar notas oficiais, comunicados e releases para a imprensa.

VL. Manter relacionamento com veiculos de comunicagdo (jornais, radios, TVs e midias

digitais), organizando entrevistas e coletivas de imprensa.

VIL.  Planejar e coordenar a cobertura de eventos oficiais, registrando e divulgando informagdes

relevantes.

VIL.  Produzir material audiovisual, como fotos e videos, para promover as a¢des do governo

municipal.

IX. Desenvolver estratégias de comunicagdo interna para melhorar o fluxo de informagdes &

entre os 0rgdos e servidores municipais.
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X.  Elaborar boletins internos, informativos e campanhas de conscientizagdo direcionadas aos

servidores.

XL Assessorar a administragdo na gestdo de crises de imagem, propondo estratégias de

comunicagdo para mitigar impactos negativos.

XII.  Atuar proativamente na comunicagdo de situagdes sensiveis, garantindo a clareza e a

transparéncia nas informagdes divulgadas.

XIII.  Monitorar noticias ¢ publicagdes sobre o municipio, identificando possiveis riscos ou

oportunidades de comunicagdo.
i ) XIV.  Elaborar relatorios periddicos com andlise de midia e impacto das agdes comunicativas.

XV.  Fornecer informagdes e andlises estratégicas sobre a percepgdo publica e o impacto das

politicas municipais.

XVL.  Assessorar a administragdo em discursos, mensagens oficiais e pronunciamentos.

CARGO: Chefe da Divisdo de Convénios e Contratos

ATRIBUICOES: destinado a coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
formalizagdo, execugdo e fiscalizagdo de convénios, contratos e outros instrumentos de parceria

firmados pelo municipio.

p L. Supervisionar e coordenar os processos administrativos relacionados a celebragdo,

execucdo e gestao de contratos e convénios.

IL  Organizar as rotinas de trabalho da equipe, garantindo a eficiéncia e o cumprimento de

prazos legais.

L. Participar da elaboragdo e anélise de minutas de contratos, convénios, termos aditivos e

demais instrumentos legais, em conjunto com a Procuradoria Geral.

IV.  Garantir que os instrumentos estejam em conformidade com as legislagdes aplicaveis,
como a Lei de Licitacdes (Lei n® 14.133/2021) e a legislagdo especifica de convénios.

V.  Orientar os 6rgdos e entidades municipais sobre a correta aplicagdo das normas que regem

contratos e convénios, bem como os procedimentos administrativos pertinentes.
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vi. Propor melhorias nos procedimentos administrativos visando maior seguranga juridica ¢
eficiéncia na gestdo de contratos e convénios.

VIL.  Supervisionar o ascompanhamento ¢ 3 fiscalizagio da execugiio dos contratos ¢ convénios,
assegurando o cumprimento das cléusulas contratuais.

VIIl. Monitorar prazos de vigéncia, vencimento ¢ necessidade de aditivos ou renovagdes,
garantindo a continuidade das parcerias ¢ servigos.

IX. Identificar oportunidades de captagiio de recursos por meio de convénios ¢ parcerias com
mmuﬂumm

X. CM.!«MM*MM‘WMM:W
mmwdom%b = lj,;f

XL Coordenar a claboragio ¢ 0 envio de prestagdes de contas relativas aos convénios ¢
muMwbﬁ&MM@WhMMe&
conirole. ek

Xll.  Garantir a conformidade das prestagdes de contas com as normas apliciveis, evitando
apontamentos ¢ penalidades.

XIL.  Awar como interlocutor da administragio pﬁbllum-pdm a Grglos de coatrole
(Tribunal de Contas, Controladoria, Ministério Pablico) ¢ parceiros em convénios ¢
contratos,

XIV.  Prestar informagdes ¢ esclarecimentos sempre que solicitado, auxiliando no atendimento
de recomendagdes ¢ determinagdes.

XV. Elaborar relatérios periddicos sobre a situaglio dos contratos ¢ convénios, apresentando
resultados, indicadores e recomendagdes de melhorias.

XVL  Informar a administragio sobre riscos ¢ oportunidades identificados durante a gestio
desses instrumentos.

CARGO: Chefe da Secdio de Informitica e Controle de Dados Q\
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ATRIBUICOES: Responsével por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a
gestdo da tecnologia da informagdo e ao controle de dados do municipio, garantindo a eficiéncia e

a seguranga dos sistemas e informagdes.

I.  Supervisionar a manutengdo e o funcionamento dos sistemas de informatica utilizados pela

administragdo municipal.

1. Coordenar a implantagdo e atualizagdio de softwares e sistemas integrados, alinhados as

necessidades do municipio.

m.  Organizar as rotinas de trabalho da equipe de TI, assegurando o suporte técnico eficiente

aos setores municipais.

Iv. Garantir a seguranga e a integridade das informagdes armazenadas nos sistemas do

municipio, adotando medidas preventivas contra ataques cibernéticos e perda de dados.

V. Elaborar e executar projetos de modernizagdo tecnolégica, visando a melhoria dos servigos

publicos.

VL. Orientar os servidores municipais sobre o uso correto e seguro dos sistemas e

equipamentos de informatica.

VIl.  Monitorar e avaliar o desempenho das redes de comunicagdo e dos servidores de dados,

solucionando eventuais problemas.

vill.  Propor politicas e procedimentos para a gestdo de dados, incluindo armazenamento,

compartilhamento e descarte seguro de informagoes.

IX. Coordenar a aquisi¢dio e manutengdo de equipamentos de informatica, garantindo a

compatibilidade com as demandas do municipio.

X. Elaborar relatorios técnicos periodicos sobre o estado da infraestrutura de TI, apontando

necessidades de melhorias e investimentos.

XI.  Prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle sobre a gestdo de TI e o

controle de dados, quando solicitado. §

CARGO: Chefe do Departamento de Meio Ambiente
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u

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar, planejar e supervisionar as atividades
relacionadas a preservagdo, conservagio e gestio ambiental no municipio, garantindo o

cumprimento das politicas piblicas ambientais.

I.  Coordenar a implementagdo de programas e projetos de preservagdo e recuperagio

ambiental no municipio.

1. Supervisionar a fiscalizagdo ambiental, assegurando o cumprimento das legislagdes

ambientais vigentes.

. Promover campanhas de educagdo ambiental, visando a conscientizagdo da populagdo

sobre a preservagdo do meio ambiente.

Iv.  Organizar e gerenciar o licenciamento ambiental municipal, acompanhando os processos

administrativos relacionados.

V. Monitorar as 4reas de prote¢do ambiental e outras zonas de interesse ecolégico, propondo

medidas de preservagio e uso sustentavel.

VL. Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo ambiental do municipio, identificando 4reas

criticas e propondo solugdes.

VII.  Propor e implementar politicas piiblicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel e a

gestdo eficiente dos recursos naturais.

VIIL  Estabelecer parcerias com instituigdes publicas, privadas e organizagdes ndo

governamentais para fortalecer as agdes ambientais.
IX.  Representar o municipio em eventos, foruns e conselhos voltados a temética ambiental.

X.  Prestar informagdes e esclarecimentos aos orgdos de controle e a sociedade sobre as

atividades e resultados alcangados pelo departamento.

XL  Supervisionar a equipe técnica do departamento, promovendo capacitagdo e atualizagdo

continua sobre questdes ambientais.

XIL.  Propor regulamentagdes e atualizagdes na legislagdo ambiental municipal, conforme

necessario. g

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - MG 95
PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

: Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Chefe da Divisdo de Agricultura

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento e fomento da agricultura no municipio, promovendo praticas sustentaveis e o

fortalecimento da produgdo agricola local.

I.  Coordenar a implementagdo de programas e projetos de apoio aos agricultores do

municipio, visando ao aumento da produtividade e a sustentabilidade agricola.

I Promover a capacitagdo e orientagdo técnica aos produtores rurais, incentivando a adogao

de tecnologias e praticas agricolas modernas.

II.  Supervisionar as agdes de assisténcia técnica e extensdo rural, garantindo que os

agricultores tenham acesso a informagdes e servigos adequados.

Iv.  Organizar ¢ apoiar a realizagio de feiras, exposigdes e eventos agricolas, visando a

divulgagdo e comercializagdo dos produtos locais.

V. Monitorar ¢ propor agdes para o controle de pragas e doengas que possam afetar a
produgdo agricola no municipio.

VL.  Promover parcerias com instituicdes publicas e privadas para o desenvolvimento de

projetos agricolas e a captac¢do de recursos.

VIL.  Elaborar relatérios periodicos sobre a situag@o agricola do municipio, apontando desafios e

propondo solugdes.

VIL  Supervisionar a distribui¢dio de insumos e equipamentos agricolas fornecidos pelo

municipio ou obtidos por meio de convénios e parcerias.

IX. Acompanhar e incentivar praticas de agricultura sustentavel, visando a conservag¢do do

solo e dos recursos hidricos.
X.  Representar o municipio em reunides, foruns e conselhos relacionados a agricultura.

XI.  Prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle e a populagdo sobre as

atividades e resultados da divisdo.

XIL.  Supervisionar a equipe técnica da divisdo, promovendo a capacita¢do continua em temas ;

relacionados a agricultura.

Av. Padre Macario, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - MG 96
PABX: (32) 3574-1319 | gabinete@tocantins.mg.gov.br

: Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

- PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO: Chefe do Departamento de Recursos Humanos

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de
pessoas no municipio, garantindo o cumprimento das politicas piblicas de recursos humanos e

promovendo a valorizagdo dos servidores.

L. Supervisionar a execugdo das politicas de recrutamento, selegdo, admissido, desligamento e

movimentagdo de servidores municipais.

1. Coordenar o processamento da folha de pagamento, assegurando a correta aplicagdo das

normas legais e regulatérias.

L. Organizar e supervisionar o controle de frequéncia, férias, licengas e outros registros

funcionais dos servidores.

IV. Promover a capacitagdo e 0 desenvolvimento continuo dos servidores, identificando

necessidades de treinamento e qualificagdes.

V.  Elaborar ¢ implementar programas de qualidade de vida no trabalho e a¢des voltadas a

valorizagdo dos servidores.

VL. Gerenciar o atendimento as demandas dos servidores, esclarecendo dividas sobre direitos,

deveres e beneficios.

VIL.  Propor melhorias nos processos e procedimentos administrativos de gestdo de pessoas,

visando maior eficiéncia e transparéncia.

VIIL.  Supervisionar a aplicagdo de politicas de avaliagdo de desempenho e progressdo funcional,

conforme normativas vigentes.

IX. Elaborar relatérios periédicos sobre a gestdo de recursos humanos, apresentando

indicadores e propostas de melhorias.

X. Garantir a conformidade das a¢des do departamento com as legislagdes trabalhistas e

previdencidrias.

XI. Manter interlocu¢do com sindicatos e associagdes de servidores, participando de Q

negociagdes e discussdes sobre demandas trabalhistas.
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XIL.  Prestar informagdes ¢ esclarecimentos aos oOrgdos de controle sobre os processos e

procedimentos relacionados a gestdo de pessoas.

XL Supervisionar a equipe técnica do departamento, promovendo a capacitagio e atualizagio

em temas de recursos humanos.

CARGO: Diretor do Departamento de Compras

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos
processos de aquisigdo de bens e servigos para 0 municipio, assegurando transparéncia, eficiéncia

‘ e conformidade com a legislagdo vigente.

L. Planejar, coordenar e supervisionar os processos de compras publicas, desde a solicitagdo

até a conclusdo do processo licitatério ou de dispensa/inexigibilidade.

1. Garantir a correta aplicagdo da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (Lei n°
14.133/2021) ¢ demais normativas pertinentes.

mi. Organizar e supervisionar a elabora¢do de editais, termos de referéncia e contratos, em

conjunto com os setores requisitantes e a Procuradoria Geral.

IV.  Supervisionar o cadastro e a gestdo de fornecedores, assegurando a idoneidade e a

qualificag@o técnica necessaria.

V.  Acompanhar a execugdo or¢amentéria e financeira das compras, garantindo o cumprimento

‘ dos limites estabelecidos.

VL.  Propor melhorias nos processos de compras, buscando maior eficiéncia, economicidade e

qualidade nas aquisi¢des.

vil. Coordenar a realizagdo de pregdes presenciais ou eletronicos, garantindo a ampla

concorréncia e a obtengdo das melhores condigdes para o municipio.

VIII. Monitorar os prazos de entrega e a qualidade dos bens e servigos adquiridos, assegurando

o cumprimento das condigdes contratuais.

1X. Elaborar relatérios periddicos sobre os processos de compras, apresentando indicadores e
resultados alcangados.
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X. Promover a capacitagdo continua da equipe técnica do departamento, garantindo o

alinhamento as melhores préticas ¢ atualizagdes normativas,

XL Manter interlocugdo com orgios de controle, como o Tribunal de Contas e o Ministério

Publico, prestando informagdes e esclarecimentos sobre 0s processos de compras.

XIl.  Representar 0 municipio em reunides e eventos relacionados a gestdo de compras e

licitagdes publicas.

CARGO: Chefe do Departamento de Patriménio e Servigos Gerais

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar ¢ supervisionar as atividades relacionadas a
gestdo do patriménio publico e & execugdo de servigos gerais do municipio, garantindo a

conservagdo e o uso adequado dos bens e a eficiéncia nos servigos prestados.

L. Supervisionar o controle, o registro ¢ a atualizagdo do inventdrio dos bens méveis e

imdveis do municipio.

1. Coordenar a realizagdo de vistorias e inspegdes periédicas para assegurar a conservagio € o

bom estado dos bens patrimoniais.

O, Organizar e supervisionar os processos de aquisigdo, alienagdo, transferéncia e baixa de

bens patrimoniais, em conformidade com as normas vigentes.

Iv.  Garantir a identificagdo fisica dos bens patrimoniais, por meio de etiquetagem ou outros

métodos de controle.

V. Coordenar a execugdo de servigos gerais, como limpeza, manutengdo predial, transporte

interno e outros servigos de apoio a administragdo municipal.

VL. Promover a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e equipamentos pertencentes

ao municipio, assegurando sua disponibilidade e seguranga.

vil. Elaborar e implementar politicas de uso sustentavel e econdmico dos recursos materiais e

energéticos do municipio.

VIIL.  Propor melhorias nos procedimentos de gestdo patrimonial e de servigos gerais, visando

maior eficiéncia e economicidade.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

vil.  Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do departamento, apresentando

indicadores de desempenho e propostas de melhorias.

IX. Promover campanhas educativas para conscientizagdo da populagdo sobre a importéncia da

limpeza e conservagdo dos espagos publicos.

X. Representar o municipio em eventos e reunides relacionados & limpeza pablica e

manuteng¢do urbana.

XI.  Prestar informagdes ¢ esclarecimentos aos 6rgdos de controle e & populagdo sobre as agdes

desenvolvidas pelo departamento.

Cargo: Chefe dos Garis (Coletores de Residuos Sélidos)
Atribuicdes:

I.  Coordenar, planejar e supervisionar as atividades diarias das equipes de garis, garantindo a
execucdo eficiente da coleta de residuos sélidos urbanos, varrigdo, capina e demais

servigos de limpeza publica.

II.  Organizar as escalas de trabalho, definir roteiros de coleta e alocar recursos humanos e

materiais conforme a necessidade de cada drea.

III. Monitorar o cumprimento das normas de seguranga e higiene no trabalho, assegurando o
uso correto de Equipamentos de Prote¢do Individual (EPIs) e a adogdo de boas priticas

pelos garis.

IV.  Orientar e capacitar os garis quanto as técnicas adequadas de coleta, descarte de residuos e

manutenc¢do da limpeza urbana, promovendo a eficiéncia e a preservagdo ambiental.

V. Atender e solucionar problemas operacionais, como atrasos na coleta, dificuldades nos
roteiros, reclamagdes da populagdo e condigdes adversas que possam impactar a execugdo

dos servigos.

VI. Manter comunicagdo com outros setores da administragdo publica, 6rgdos ambientais e a

populagdo para garantir a efetividade dos servigos prestados.
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V4% PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

ESTADO DE MINAS GERAIS

VII.  Elaborar relatérios periédicos sobre o estado das estradas municipais, apresentando

diagndsticos e propostas de intervengdes.

VIIL.  Supervisionar a execugdo de contratos e parcerias relacionados & manutengio de

estradas, garantindo o cumprimento das clausulas contratuais.

IX. Representar o0 municipio em reunides e eventos relacionados a manutengdo de estradas

e infraestrutura viaria.

X.  Prestar informagdes e esclarecimentos aos 6rgdos de controle e a4 populagdo sobre as

acdes realizadas pelo departamento.

CARGO: Encarregado do Setor de Manutengio

I.  Coordenar o Setor de Manutengdo no que se refere ao controle, acompanhamento e
gestdo dos servigos realizados em veiculos, méiquinas e equipamentos da frota

municipal;

II. Controlar os gastos com manuten¢do preventiva e corretiva, supervisionando as

despesas com aquisi¢do de pegas e contratagdo de oficinas externas;

III.  Elaborar e manter atualizados relatorios de controle de pegas substituidas, ordens de
servigo, entradas e saidas de veiculos para manuteng¢do, bem como custos por tipo de

servigo executado;

IV.  Organizar e manter o cadastro atualizado de fornecedores e oficinas credenciadas,

controlando prazos, garantia dos servigos e qualidade das pegas utilizadas;

V. Realizar cotagdes e emitir parecer técnico sobre os custos e viabilidade de

manutengdes solicitadas;

VI. Atuar em articulagdio com os demais setores da administragdo municipal,
especialmente a Secretaria de Administragdo e o setor de transportes, para garantir

eficiéncia e transparéncia na gestio da frota;

VII.  Zelar pela economicidade, eficiéncia e rastreabilidade de todas as despesas realizadas

com manutengdo de veiculos e maquinas do municipio;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

IX. Rmommm“emnkm‘aiuuﬂwﬂocme
iluminagio pablica.

X. Prestar informagdes ¢ esclarecimentos & administragho municipal ¢ aos Grglos de
controle sobre as atividades do setor elétrico.

CARGO: Encarregado do Setor de Servigos Pablicos

ATRIBUICOES: Responsdvel por coordenar ¢ supervisionar as atividades de prestagio de
servigos pablicos municipais, garantindo a eficiéncia, a qualidade ¢ a contmuidade dos servigos
essenciais & populaglo.

I.  Supervisionar ¢ organizar os servigos plblicos municipais, como limpeza urbana,
coleta de residuos solidos, manutenglo de drcas verdes, iluminagdo publica, entre
outros. ' '

IL  Coordenar a equipe operacional responsével pela exccugdo dos servigos, distribuindo
tarcfas ¢ monitorando o desempenho das atividades.

1L Gmﬁrnmwxh.Wkam.mm
municipais ¢ outros espagos plblicos. .

IV.  Monitorar a qualidade dos servigos publicos prestados ¢ propor melhorias continuas
nospmcessoscptocedmwlm ’

e

V. Fuxdwacmdcmmemuhchdaimdcmm
wblm,mm&owmbhc*ﬂhmcawdm
SCIVIGOS.

V1.  Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do setor, apresentando indicadores
de desempenho ¢ propondo solugdes para eventuais problemas.

VIL.  Promover campanhas de conscientizagio junto & populagio sobre a importincia da
Mmawhmm

VIII.  Supervisionar a utilizagio e manutenciio de equipamentos ¢ veiculos utilizados na

ST TR
~ Av. Padre Macério, 129 - CEP 36.512-000 - Tocantins - é\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS
ESTADO DE MINAS GERAIS

V. Elaborar relatérios periddicos sobre o funcionamento do transporte escolar,

apresentando indicadores de desempenho e propondo melhorias.

V1.  Propor e implementar medidas para otimizar as rotas e reduzir os custos operacionais

do transporte escolar, sem comprometer a qualidade do servigo.

VII. Promover a capacitagdo continua da equipe, com foco na seguranga ¢ no bom

atendimento aos estudantes.

VIII.  Prestar informagdes e esclarecimentos & administragdo municipal, aos oOrgdos de

controle e & comunidade escolar sobre as atividades do transporte escolar.

IX.  Representar o setor em reunides e eventos relacionados a gestdo do transporte escolar.

CARGO: Coordenador Pedagégico do Ensino Fundamental

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades pedagoégicas do
ensino fundamental nas escolas municipais, promovendo a qualidade do ensino e o

desenvolvimento integral dos estudantes.

I.  Planejar, coordenar e acompanhar a implementago do projeto pedagégico nas escolas,
assegurando o alinhamento as diretrizes da Secretaria de Educagdo e as normas do
Ministério da Educagdo.

IL.  Supervisionar o planejamento ¢ a execugdo das atividades pedagogicas, garantindo a

articulagdo entre os diferentes componentes curriculares.

III.  Orientar e apoiar os professores na elaboragdo de planos de aula e na ado¢do de

metodologias pedagogicas inovadoras e inclusivas.

IV.  Monitorar o desempenho escolar dos estudantes, promovendo agdes de intervengao

pedagogica quando necessario.

V.  Coordenar a avaliag@o institucional e o0 acompanhamento do desempenho das turmas,

propondo estratégias para melhoria continua.
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VI.  Garantir o cumprimento do calenddario escolar, assegurando a realizagfio das atividades

previstas ¢ o cumprimento da carga hordria minima exigida.

VII. Fomentar a integragdo entre a escola, a familia e a comunidade, promovendo agdes que

fortalegam a participagdo coletiva no processo educacional.

VIII.  Supervisionar o cumprimento das normas de convivéncia escolar, garantindo um

ambiente seguro e respeitoso para todos.

IX. Elaborar relatrios de gestdo e prestar contas a Secretaria de Educagdo sobre as

atividades e os resultados da escola.

@ X. Representar a escola em reunides e eventos, articulando-se com a Secretaria de

Educagdo e outras instituigdes para o desenvolvimento de parcerias e projetos

educacionais.

XI. Acompanhar e garantir 0 cumprimento das normas e legislagdes educacionais,

assegurando a conformidade com as diretrizes estabelecidas.

CARGO: Vice-Diretor Escolar

ATRIBUICOES: Responsavel por auxiliar o Diretor Escolar na gestio administrativa,
pedagogica e disciplinar da escola, contribuindo para o bom funcionamento e a qualidade do
ambiente educacional.

g

-

Colaborar na implementagdo e acompanhamento do projeto politico-pedagégico

(PPP), garantindo a articulagdo entre as agdes pedagégicas e administrativas.

II.  Substituir o Diretor Escolar em suas auséncias e impedimentos, assegurando a

continuidade das atividades escolares.

III.  Acompanhar e supervisionar as atividades pedagogicas e administrativas, promovendo

a integragdo entre os diversos setores da escola. &

IV.  Apoiar os professores e coordenadores pedagdgicos no planejamento e execugio de

agdes voltadas ao desenvolvimento dos estudantes.
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V. Monitorar a frequéncia ¢ o desempenho dos estudantes, propondo estratégias de
intervenglio em casos de dificuldades ou evaslo escolar.

VL. Auxiliar na gestio dos recursos financeiros ¢ materiais da escola, garantindo sua
correta aplicagdo ¢ conservaglo.

VIL.  Promover a integragdo entre a escola, a familia ¢ a comunidade, fortalecendo o vinculo
¢ a participagio de todos no processo educacional.

VIIL.  Supervisionar a aplicaglo das normas de convivéncia escolar, assegurando a
mmlodeummbmmcdhﬁp&nda

° IX. mmemnwbmmwMommh
identidade ¢ do clima escolar. - %4

X. Ewnmemmwbwwmeuﬁv&bemm
olmdotemmkudem

XL Reprucnurlewoll.jumomommor em reunides ¢ eventos, fortalecendo a
mwhmuSewmﬁuumhemumdm.

CARGO: Secretdria Escolar

ATRIBUICOES: Responsével por coordenar ¢ executar as atividades administrativas da

secretaria da escola, garantindo a organizaglio ¢ o registro adequado das informagdes escolares,
(‘ bem como o atendimento eficiente 4 comunidade escolar.

L. Organizar e manter atualizados os arquivos e registros escolares, incluindo matriculas,
transferéncias, historicos escolares ¢ frequéncias dos alunos.

II. Elaborar ¢ emitir documentos oficiais, como declaragdes, certificados, atestados e
outros relacionados & vida escolar dos estudantes.

IIl. Coordenar ¢ supervisionar o processo de matricula e rematricula, assegurando o
cumprimento das normas estabelecidas pela Secretaria de Educagdo.
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IV.  Prestar atendimento aos pais, estudantes, professores e a comunidade escolar,
esclarecendo duvidas e fornecendo informagdes sobre assuntos administrativos e

académicos.

V.  Organizar e monitorar o calenddrio escolar, assegurando o cumprimento das atividades

administrativas previstas.

VI. Colaborar com a gestdo escolar na organizagdo e prepara¢do de reunides, eventos e

atividades escolares.

VII.  Manter comunicagdo eficiente com a Secretaria de Educagio e outros 6rgdos, enviando

relatérios e informagdes solicitadas dentro dos prazos estabelecidos.

VIII.  Supervisionar e orientar a equipe de apoio administrativo da secretaria, assegurando a

eficiéncia e a qualidade nos servigos prestados.

IX.  Garantir a integridade e a confidencialidade das informagdes e documentos escolares

sob sua responsabilidade.

X. Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades administrativas da escola,

contribuindo para o processo de gestdo e tomada de decisdes.

XI. Representar a secretaria da escola em reunides e eventos administrativos, quando

designada pela gestdo escolar.

CARGO: Coordenador de Ensino Musical

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades pedagégicas
relacionadas ao ensino musical nas escolas municipais, promovendo o desenvolvimento artistico e

cultural dos estudantes.

I.  Planejar, coordenar e acompanhar a implementagdo do projeto pedagdgico de ensino

musical, alinhado as diretrizes da Secretaria de Educagao.

II.  Supervisionar o planejamento e a execugdo das aulas de musica, garantindo a

qualidade e a integragdo do ensino musical ao curriculo escolar.
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III.  Orientar e apoiar os professores de musica na elaborago de planos de aula e na adogdo
de metodologias pedagégicas que estimulem o desenvolvimento artistico dos

estudantes.

IV. Promover a formagdo continuada dos professores de miasica, organizando

capacitagdes, oficinas ¢ encontros pedagogicos.

V.  Monitorar o desempenho dos estudantes nas atividades musicais, identificando talentos

¢ propondo estratégias para a inclusdo de todos no aprendizado musical.

VI.  Organizar ¢ coordenar eventos e apresentagdes musicais, incentivando a participagdo

da comunidade escolar e promovendo a valorizagdo da cultura local.

VII.  Supervisionar a gestdio e o uso dos instrumentos musicais e materiais didéticos,

garantindo sua conservagdo e disponibilidade.

VIII.  Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades de ensino musical, apresentando

resultados e propondo melhorias.

IX. Promover a integra¢do entre a musica e outras areas do conhecimento, incentivando

projetos interdisciplinares.

X.  Representar a Secretaria de Educagdo em reunides, eventos e foruns relacionados a
educacdo musical, contribuindo para o desenvolvimento de politicas educacionais na

area.

CARGO: Chefe da Se¢do de Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades esportivas e de
lazer no municipio, promovendo a prética de esportes, a inclusdo social e a melhoria da qualidade

de vida da populagdo.

I.  Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos esportivos e de lazer voltados

a comunidade, alinhados as diretrizes da Secretaria de Educagao. ' Q\

II.  Organizar e promover eventos esportivos e recreativos, incentivando a participagdo de

criangas, jovens e adultos.
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III.  Supervisionar a gestio ¢ a manutengdo de espagos esportivos e dreas de lazer,

garantindo sua conservagio e seguranga.

IV. Coordenar e orientar a equipe técnica responsavel por atividades esportivas,

assegurando a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados.

V. Promover parcerias com escolas, clubes e outras entidades para o desenvolvimento de

agdes conjuntas no campo do esporte e do lazer.

VI. Monitorar e avaliar os resultados das atividades esportivas e de lazer, propondo

melhorias e novas iniciativas.

VII.  Elaborar relatorios periddicos sobre as agdes desenvolvidas, apresentando indicadores

de desempenho e impacto social.

VIII.  Fomentar a pratica de esportes inclusivos e adaptados, garantindo a participagio de

pessoas com deficiéncia e outros grupos vulneriveis.

IX.  Propor e implementar politicas publicas que incentivem a prética esportiva e o uso dos

espacos de lazer pela comunidade.

X. Representar a Se¢do de Esporte e Lazer em reunides e eventos, articulando-se com

outras areas da administra¢do municipal e entidades externas.

XI. Prestar informagdes e esclarecimentos & administragdo municipal e aos orgdos de

controle sobre as atividades da se¢do.

CARGO: Coordenador de Cultura

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades culturais no
municipio, promovendo a valorizagdo da cultura local, o acesso a manifestagdes culturais e o

fortalecimento da identidade cultural da comunidade.

I. Planejar, coordenar e supervisionar projetos e programas culturais, alinhados as diretrizes

da Secretaria de Educagao e Cultura.

II. Promover eventos e atividades culturais, como apresentagdes artisticas, festivais,

exposigdes e oficinas, incentivando a participagdo da comunidade.
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III. Fomentar a valorizagdo e a preservagdo do patrimdnio cultural do municipio, em parceria

com érgdos competentes.

IV. Coordenar a gestdo de espagos culturais, como teatros, centros culturais, bibliotecas e

museus, assegurando sua conservagdo ¢ bom funcionamento.

V.  Articular parcerias com instituigdes publicas, privadas e organizagdes da sociedade civil

para o desenvolvimento de projetos culturais.

VI. Apoiar ¢ incentivar artistas e grupos culturais locais, oferecendo oportunidades de

formacdo, divulgagdo e apresentagdo.

@ VII.  Supervisionar a execugdo de politicas publicas voltadas para a inclusdo e democratizagio

do acesso a cultura.

VIILI.  Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades culturais desenvolvidas, apresentando

indicadores de impacto e propondo melhorias.

IX. Promover a¢des educativas que integrem cultura e educagdo, incentivando projetos

interdisciplinares nas escolas municipais.

X.  Representar o municipio em reunides, eventos e foruns relacionados a cultura, fortalecendo

a articulagdo com outras esferas governamentais e entidades culturais.

XI.  Prestar informagdes e esclarecimentos a administra¢do municipal e aos 6rgidos de controle

sobre as agdes desenvolvidas na area cultural.

CARGO: Chefe do Departamento de Planejamento e Orgamento de Ensino

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e
gestdo orgamentaria da educagdo municipal, assegurando a alocagdo eficiente dos recursos e o

cumprimento das metas educacionais.

I.  Planejar, coordenar e supervisionar a elaboragdo do planejamento estratégico da
educag¢@o municipal, alinhado as diretrizes da Secretaria de Educagdo e aos planos de

governo.
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II. Coordenar a elaboragdo e a execugdo do orgamento da educagdo, assegurando a correta

aplicagio dos recursos e o cumprimento das metas financeiras.

IIl. Monitorar e avaliar a execugdo orgamentdria, identificando desvios e propondo

medidas corretivas para garantir o equilibrio fiscal.

IV. Promover a integragdo entre as dreas pedagogicas e administrativas, assegurando que o

planejamento orgamentério atenda as necessidades das unidades escolares.

V.  Supervisionar a elaboragio de planos e projetos educacionais, incluindo planos de agdo

anual e de metas de desempenho.

V1.  Elaborar relatérios periédicos sobre a execugdo or¢amentaria e o desempenho dos

projetos educacionais, apresentando indicadores e propostas de melhorias.

VII.  Propor e implementar melhorias nos processos de planejamento e orgamento, visando

maior eficiéncia e transparéncia na gestio dos recursos.

VIII. Representar a Secretaria de Educagdo em reunides e eventos relacionados ao

planejamento e gestdo or¢amentaria da educagdo.

IX. Prestar informagdes e esclarecimentos a administragdo municipal e aos 6rgdos de
controle, como o Tribunal de Contas e o Ministério Publico, sobre a gestdo

or¢amentaria e os resultados alcangados.

X. Supervisionar e promover a capacitagdo continua da equipe técnica do departamento,
assegurando o alinhamento as melhores praticas de gestdo publica e as atualizagdes

normativas.

CARGO: Chefe do Departamento de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer

ATRIBUICOES: Responsével por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento do turismo, a promogdo cultural, e a organizagio de atividades esportivas e de
lazer no municipio, garantindo a valorizagdo da identidade local e a melhoria da qualidade de vida @\
da populagdo.
I.  Planejar, coordenar e supervisionar programas ¢ projetos voltados ao desenvolvimento

turistico, cultural, esportivo e de lazer no municipio.
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II.  Promover eventos e atividades que incentivem o turismo, a cultura, o esporte e o lazer,

fortalecendo o engajamento da comunidade e a atragdo de visitantes.

III.  Coordenar a gestdo ¢ a manutengdo de espagos publicos voltados ao turismo, cultura,

esporte e lazer, como teatros, centros esportivos, dreas de lazer e pontos turisticos.

IV.  Fomentar parcerias com instituigdes publicas, privadas e organiza¢des da sociedade

civil para o desenvolvimento de projetos e agdes conjuntas nessas areas.

V.  Supervisionar a equipe técnica do departamento, garantindo a execugdo eficiente das

atividades e projetos.

VI.  Promover agdes que valorizem o patrimOnio cultural e histérico do municipio,

incentivando sua preservagdo e divulgagéo.

VII.  Elaborar relatdrios peridédicos sobre as atividades e os resultados alcangados pelo

departamento, apresentando indicadores de desempenho e propostas de melhorias.

VIII.  Incentivar a pratica de esportes e atividades de lazer inclusivas, assegurando a

participacdo de todos os grupos da comunidade.

IX. Representar o municipio em eventos, reunides e foruns relacionados as areas de
turismo, cultura, esporte e lazer, promovendo a integragdo com outras esferas

governamentais e entidades.

X.  Prestar informagdes e esclarecimentos & administragdo municipal e aos érgdos de

controle sobre as agdes desenvolvidas pelo departamento.

XI.  Propor e implementar politicas publicas que integrem turismo, cultura, esporte e lazer,

contribuindo para o desenvolvimento sustentavel e o bem-estar da populagio.

CARGO: Chefe do Departamento de Protegao Social Basica

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as agdes e servigos voltados a
protegdo social basica no municipio, garantindo o acesso da populagdo a direitos fundamentais e a &\

superag¢do de situagdes de vulnerabilidade social.

I. Planejar, regular, coordenar e orientar a execugdo dos servigos, programas € projetos de
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Protegdo Social Basica destinados as familias e individuos em situagdo de

vulnerabilidade social.

Il. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo dos programas, Servigos,

projetos de operacionalizadas na Protegdio Social Basica;

III. Coordenar a alimentagiio de sistemas de informagio de dmbito local e monitorar o envio
regular ¢ nos prazos, de informagdes sobre 0s servigos socioassistenciais referenciados,

encaminhando-os a gestdo municipal da Assisténcia Social.

K. ] CARGO: Chefe do Departamento de Protegdo Social Especial

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar ¢ supervisionar as agdes e servigos voltados a
prote¢do social especial no municipio, atendendo individuos e familias em situagdo de risco

pessoal e social, com violagdo de direitos.

I.  Planejar, coordenar, regular e orientar a execugdo dos servigos, programas e projetos
destinados a familias e individuos que se encontram em situag@o de risco pessoal e social,
por ocorréncia de abandono, violéncia, abuso e exploragdo sexual, cumprimento de
medidas socioeducativas, situagdo de rua, de trabalho infantil, trafico de pessoas, entre
outras situagdes de violagdo dos direitos;

II. Estabelecer mecanismos de implementagdo, controle, monitoramento e avaliagdo dos

? servigos, programas e projetos de protegdo social especial.

CARGO: Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

ATRIBUICOES: Responsiavel por coordenar e supervisionar as atividades do CRAS,
garantindo a execugdo eficiente dos servigos de protegdo social basica e o atendimento as familias

e individuos em situagdo de vulnerabilidade social.

L Coordenar a execu¢do e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a
avaliagdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios; ' §\

IL Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais, o fluxo de entrada,

i i i ilias e individuos nos
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das famili
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servigos de protegdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;

I11. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de

trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

IV.Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS, em

consondncia com diretrizes da gestdo municipal da Assisténcia Social.

CARGO: Chefe da Se¢do de Programas Sociais
ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar a execugdo dos programas sociais
no municipio, garantindo a implementagdo eficiente das politicas publicas de assisténcia social e a

inclusdo de individuos e familias em situagdo de vulnerabilidade.
I. Coordenar projetos no dmbito da politica de assisténciasocial;
II.  Planejar e executar estratégias de mobilizagdo social nos territorios;

III. Orientar ¢ acompanhar a realizagdo de oficinas, reunides, encontros, capacitagdes e

eventos direcionados aos usuarios e trabalhadores da Assisténcia Social.

CARGO: Chefe do Departamento de Planejamento e Orgamento Social

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e
gestdo orgamentaria das politicas e programas de assisténcia social no municipio, assegurando a

alocagdo eficiente dos recursos € o cumprimento das metas sociais.
I. Elaboracdo e controle or¢amentario e financeiro da Secretaria;
II. Acompanhamento da execug¢do financeira dos recursos municipais, estadual e federal;
III. Suporte técnico aos setores da Secretaria quanto a utilizagdo dos recursos financeiros.
IV. Planejamento e acompanhamento da elaboragdo dos processos licitatorios;

V. Acompanhamento da utilizagdo dos recursos, bem como das prestagdes de contas. X\

CARGO: Chefe da Se¢dao de Emprego e Renda
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ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as agdes voltadas a promogdo
do emprego, qualificagdo profissional e geragdo de renda no municipio, contribuindo para a

inclusdo social e o desenvolvimento econémico.

I. Planejar, monitorar ¢ avaliar as a¢des de cadastramento do Programa Bolsa Familia e do

Cadastro Unico
IL. Coordenar a equipe do Cadastro Unico;

III.  Realizar a articulagdo entre as dreas de assisténcia social, satde, educagdo e outras areas,
para viabilizar a gestdo do Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico em interlocugio

com o governo federal

CARGO: Coordenador da Aten¢do Priméaria

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar e supervisionar as agdes e servigos de atengdo
primaria & saide no municipio, garantindo o acesso e a qualidade no atendimento a populagio,

conforme as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS).

I.  Supervisionar a politica de ateng@o bésica e aten¢do primaria a saide para a melhoria da

aten¢do a saude e o cuidado da populagao.

II.  Gerir a execugdo de estratégias operacionais para o funcionamento continuo e eficaz da
aten¢do primaria a sauide.
IIIl.  Apoiar tecnicamente a atuagdo das ESF e servigos no planejamento e na coordenagio das

agdes de saude.

IV.  Apoiar e supervisionar a intra e a intersetor alidade das agdes integradas dos programas de

atengdo a saude no ambito do SUS.

V. Acompanhar as agdes relacionadas as redes de atengdo a saide da crianga, do adolescente,

do adulto e do idoso, considerando as especificidades da saude da mulher, perinatal, do

homem, da pessoa com deficiéncia e das populagdes vulneraveis. k\
VI. Gerir a analise de redimensionamento da atengdo primaria a saude, visando ofertar
cobertura a populagdo.
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Realizar estudos das necessidades das equipes de satide da familia e das equipes de apoio
para subsidiar as compras de insumos, instrumentos, equipamentos, mobilidrios e materiais

permanentes.

Coordenar o uso e monitoramento dos sistemas de informagdo em sadde, como SISAB,

SISCAN, PEC e e-Gestor.

CARGO: Diretor do Departamento Médico

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar e supervisionar as atividades médicas no

municipio, assegurando a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados a populagdo, em

conformidade com as diretrizes da Secretaria de Saude.

1L

1.

IV.

Cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica;
Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina;
Coordenagdo e supervisdo dos servigos médicos na instituigdo;

Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas.

CARGO: Diretor do Departamento de Enfermagem

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades de enfermagem

nas unidades de saide do municipio, garantindo a qualidade e a seguranga dos servigos prestados,

em conformidade com as diretrizes da Secretaria de Satde e do Sistema Unico de Satde (SUS).

I.  Distribuir e orientar as atividades da equipe de enfermagem;
II.  Avaliar os cuidados prestados aos pacientes;

III.  Coordenar o atendimento em situagdes de emergéncia;

Prestar assisténcia e auxiliar a equipe de enfermagem; &\

V. Tomar decisdes complexas na rotina de enfermagem;

V1. Administrar setores da unidade;
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VII.  Realizar treinamento continuo na equipe de enfermagem.

CARGO: Diretor do Departamento de Transporte da Satde
ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao

transporte de pacientes e materiais de saude, garantindo a eficiéncia, a seguranga e a qualidade dos

servigos prestados.
I.  Gerenciar e distribuir demandas para a equipe de motoristas;

IL.  Responder as manifestagdes da populagdo recebidas pela Ouvidoria Municipal em

relagdo ao transporte de pacientes;
III.  Acompanhar e providenciar as necessidades de manutengio dos veiculos;

IV.  Garantir que os pacientes que utilizam os servigos do transporte da Saide sejam

transportados com seguranga, rapidez e eficiéncia para o devido local de atendimento.

CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento e Orgamento da Satide

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e
gestdo orgcamentdria da Secretaria de Saude, garantindo a alocagdo eficiente dos recursos € o

cumprimento das metas estabelecidas para a saide piblica no municipio.

I. Coordenar e acompanhar a formulagdo da proposta or¢amentaria anual e do plano

plurianual em articulag@o com os projetos da area de politicas de satde;
II.  Propor, acompanhar e avaliar a execugdo financeira do orgamento anual da sms;

III. Planejar, formular e avaliar politicas e diretrizes para a administragdo e execugdo

financeira, com previsdo de ingresso ou repasse de recursos em que a sms seja parte;

IV.  Propor agdes de controle dos contratos e ajustes firmados, gerenciar a sua execugdo fisica e

financeira e a prestagdo de contas quando cabivel;
V. Orientar a gestdo das atividades de administragdo de materiais, patrimdnio e logistica; Q\

VI.  Orientar a gestio das atividades de aquisig¢des e contratagdes da sms;
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VII.  Propor, acompanhar e avaliar as estratégias para a manutengdo, padronizagio e adequagio
fisica das unidades de satide da rede, as normas e os procedimentos para a manutengdo de

equipamentos médicos, odontologicos, apoio diagndstico e congéneres;
VIII.  Formular, implementar e avaliar a politica de logistica de transportes no 4mbito da sms;

IX.  Acompanhar e avaliar a implementagdo da politica nacional de financiamento da atengdo
primaria a saude e da politica nacional de estruturagdo dos servigos de atengéio primaria a

saude.

CARGO: Chefe da Divisdo de Controle e Avaliagdo

ATRIBUICOES: Responsdvel por coordenar e supervisionar as atividades de controle,
avaliagdo e auditoria dos servigos de saide no municipio, assegurando a eficiéncia, a qualidade ¢ a

conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS).
I.  Formular, implementar, controlar e avaliar a rede de média e alta complexidade;
Il.  planejar e dimensionar a oferta de servigos de média e alta complexidade do sus;

II.  Gerir os complexos reguladores do sus, garantindo acesso dos usuérios aos servigos de

saude, por meio da regulagdo;

IV.  Coordenar a gestdo dos sistemas de informagdo inerentes a atengdo de média e alta

complexidade;

V.  Monitorar e avaliar a qualidade da prestagdo dos servigos contratados e conveniados da

rede de média e alta complexidade do sus;

VI. Promover a integragdo entre as estruturas da rede ambulatorial e da rede hospitalar e a

articulagdo entre as multiplas unidades que compdem as linhas de cuidado;
VII. Acompanhar a execugdo da programagdo pactuada e integrada do estado mg;

VIII. Elaborar, implementar e disseminar fluxos e protocolos de média e alta complexidade na §\

rede de atengdo;

IX. Assessorar o secretario municipal de saide nas pactuagdes e diretrizes de média e alta

complexidade;
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X. Acompanhar ¢ monitorar os resultados dos programas federais e estaduais no dmbito da

aten¢do de média e alta complexidade;
XI. Executar e controlar as agdes de referencialmente intermunicipal e do tratamento fora do
domicilio;

XII. Controlar/coordenar/capacitar a equipe de recepcionistas para o correto encaminhamento
de tfd.

Sistemas utilizados: AgeSUS, SUSFACIL, SISREG, VERSA, Consoércio SIM SAUDE,
Futurize (interno),Cartao do SUS, Cadsus.

CARGO: Chefe do Departamento de Saiide Bucal

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e superyisionar as atividades de satde bucal no
municipio, garantindo a qualidade ¢ a eficiéncia dos servigos prestados, em conformidade com as

diretrizes da Secretaria de Saude e do Sistema Unico de Saide (SUS).
I.  Planejar, determinar agdes e supervisionar as atividades dos dentistas;
II. Fomentar agdes de promog¢do da saide bucal;

INI.  Ser responsavel pelas informagdes encaminhadas pelo Governo Federal sobre o
Programa

IV. de Saide Bucal;

<

Implementar a¢des de saude bucal no municipio, de acordo com as diretrizes do SUS;
VL.  Garantir o atendimento de urgéncia na atengdo basica;

VII.  Adequar a disponibilidade de recursos humanos de acordo com o fluxo de demanda da

VIII. realidade local;

IX. Planejamento e implementagdo de treinamentos de toda a equipe de saide bucal;
X. Responsavel pelo Centro de Material e Esterilizagdo (CME), tendo como atribuigio: &
a) planejamento, coordenagdo e execugio das tarefas do setor;

b) avaliagio da estrutura fisica e das normas necessarias;

135
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¢) elaborar e manter atualizado o manual de normas, rotinas e procedimentos do CME,
que deve estar disponivel para a consulta dos colaboradores;

d) verificagdo dos equipamentos (vida 1til, manutengdo e atualizagdo);

e) controle de qualidade e monitoramento do processo de esteriliza¢do;

f) monitoramento de testes de eficacia, como indicadores biol6gicos e quimicos;

Sistemas utilizados: PEC

CARGO: Diretor do Departamento de Vigilancia em Satide

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar e supervisionar as agdes de vigilincia

epidemioldgica, sanitaria, ambiental e de saide do trabalhador, assegurando a prevengio e o

controle de riscos a saude da populagdo.

IIL.

VIL

VIIL

Coordenar as agdes de promogdo da satde; '

Articular as a¢des de vigilancia epidemioldgica, ambiental, sanitiria e de saide do

trabalhador, de modo a viabilizar a integralidade da atengdo ao usuario;

Coordenar processos de anilise da situagdo de saude da populagdo para subsidiar a

implantagdo ou o direcionamento de politicas publicas;
Planejar e coordenar as a¢des de imunizagao;

Integrar as redes de atengdo a saide, coordenadas pela geréncia de aten¢do primaria a

saude, visando a integralidade do cuidado;

Apoiar a avaliagdo da rede municipal de laboratorios publicos e privados que realizam
analises de interesse em saude publica, nos aspectos relativos a vigilancia epidemiolégica,

saude ambiental, sanitaria e saide do trabalhador;

Propor e planejar a execugdo de medidas complementares para prevengdo e controle de

doengas, em situagdes de epidemias ou emergéncias em saide publica;

Estabelecer normas e procedimentos que regulem a produgdo, a comercializagdo, a
manipulagdo, o transporte € o armazenamento de produtos, bem como de servigos que,

direta ou indiretamente, afetam a satide da populagio;
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IX. Monitora fatores ambientais que afetam a satde, como qualidade da dgua e do ar, poluigio

e controle de zoonoses, contribuindo para a prevengio de doengas ambientais.

CARGO: Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitiria

ATRIBUICOES: Responsdvel por coordenar e supervisionar as agdes de vigilincia sanitaria
no municipio, garantindo a prote¢do da saide publica por meio da fiscalizagio e regulagio de

produtos, servigos ¢ ambientes de interesse a saude.

I.  avaliar as atividades referentes a eliminagdo e a prevengdo de riscos a saide relativos aos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgdo e circulagido de bens e da

produgdo de servigos;

II.  gerir as atividades que promovam a integragdo entre politicas de vigilancia sanitéaria, meio

ambiente e promog¢do da saude;

III.  estabelecer e adotar medidas que visem ao cumprimento da legislagdo sanitaria,

objetivando promogdo e protegdo da saude da coletividade;

IV. regular e propor normas e procedimentos que regulem a produgdo, comercializagdo,
manipulagdo e o transporte e armazenamento de produtos, bem como os servigos que,

direta ou indiretamente, afetam a satide da populagdo;
V. planejar, elaborar e implementar estudos para a evolugdo e modernizagdo da técnica de
inspecdo e fiscalizagdo sanitaria;
VI. propor agdes prioritarias de fiscalizagdo e orienta¢des ao setor regulado.

Sistemas utilizados: VIGIRISCO, Tabela de estabelecimentos, SISAGUA

CARGO: Chefe da Divisdao de Zoonoses

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as agdes de prevengio, controle
e monitoramento de zoonoses no municipio, assegurando a saide publica por meio do manejo §

adequado de doengas transmitidas por animais.
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I - criar estratégias, coordenar ¢ monitorar agdes voltadas para o controle de vetores, de

reservatorios e de animais pegonhentos com o apoio das unidades regionais;
11 - articular intra e interinstitucional para intensificar o controle de zoonoses;

III - participar de estudos epidemioldgicos sobre a ocorréncia de zoonoses, de vetores e de

animais pegonhentos.

IV - programar as ag¢des de prevengdo e controle de zoonoses, em consonéncia com o Plano

Municipal de Saude e com a Programagdo Anual de Saude;

V - acompanhar o cumprimento das metas operacionais estabelecidas nas Resolugdes

estaduais;

VI - elaborar programa de supervisdo das agdes de campo, de prevengdo e de controle de

ZOONOoSes;

VII - elaborar relatério consolidado das necessidades anuais de inseticidas e demais insumos e

equipamentos de prote¢do individual, utilizados para viabilizar a execugdo das agdes de prevengdo

e controle de zoonoses.

VIII - realizar campanhas de esterilizagdo de animais para conter a populagdo de rua e
promover campanhas de incentivo a posse responsavel para evitar o abandono e o aumento da

incidéncia de doengas transmissiveis.

CARGO: Chefe da Divisdao Epidemiolégica

ATRIBUICOES: Responsivel por coordenar e supervisionar as atividades de vigilancia
epidemiolégica no municipio, garantindo o monitoramento, a prevengdo e o controle de doengas e

agravos a satde publica, em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS).

I - acompanhar doengas e agravos transmissiveis de notificagdo compulséria, além dos riscos
existentes ou potenciais, com énfase no planejamento, monitoramento, avaliagdo, produgdo e
divulgac@o de conhecimento/informagdo para a prevengio e controle das condi¢des de saude da &

populagdo, no ambito da saide coletiva, baseados nos principios e diretrizes do SUS;

II — realizar o Programa de Imunizagdes no Municipio, contribuindo para o controle,

eliminagiio e/ou erradicagdo de doengas imunopreveniveis, utilizando estratégias basicas de
138
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vacinagdo de rotina e de campanhas anuais, desenvolvidas de forma hierarquizada e

descentralizada;

III - instituir, desenvolver, implementar, capacitar, coordenar e avaliar agdes de vigilancia
epidemioldgica e assistenciais, relativas as infecgdes sexualmente transmissiveis (IST), HIV/Aids

e Hepatites Virais;

IV - participar de ag¢des de cooperagiio técnica intra e interinstitucional para a vigildncia,
prevengdo e controle das doengas e agravos transmissiveis, infecgdes sexualmente transmissiveis,

HIV/Aids e Hepatites Virais e agdes de Imunizagdo;

V - elaborar e divulgar informes epidemioldgicos e notas técnicas relacionadas as doengas
transmissiveis, infecgdes sexualmente transmissiveis, HIV/Aids, Hepatites Virais e agdes de

Imunizagdo.

CARGO: Chefe da Divisdo de Saiide Ambiental e Saude do Trabalhador

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as agdes de vigilancia em saide
ambiental e saude do trabalhador, promovendo a prevengdo e o controle de fatores de risco
relacionados ao ambiente e as condigdes de trabalho, assegurando a saiide e o bem-estar da

populagdo e dos trabalhadores.

I — coordenar e executar, em carater complementar, as atividades de vigilancia em saude
ambiental relacionadas aos contaminantes ambientais na dgua para consumo humano, no ar e no

solo, de importancia e repercussdo na satude publica;

II — promover agdes de resposta, em carater complementar, as atividades de vigilancia em
saude ambiental relacionadas a preparagdo e resposta aos riscos decorrentes dos desastres de

origem natural;

III — coordenar e executar, em carater complementar, as atividades de vigilancia em saide

ambiental e saude do trabalhador decorrentes dos acidentes e desastres tecnolégicos e outros
eventos capazes de causar doengas e agravos a saude humana; &\
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IV — coordenar e executar, em carater complementar, as atividades de vigilincia em satde do
trabalhador relacionadas aos processos e ambientes de trabalho em seus aspectos tecnolégico,
social, organizacional e epidemiolégico;

V — coordenar e executar, em cardter complementar, a vigildncia epidemiolégica das doengas
e agravos relacionados ao trabalho;

VII — executar as atividades necessarias ao planejamento, & instauragdo e a instrugdo das
contratagdes publicas, incluindo a fiscalizagdo e a gestdo de contratos ou instrumentos congéneres,

no ambito de sua atuagdo.

CARGO: Diretor do Departamento de Compras da Satde

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢do de
bens e servigos para a Secretaria de Saude, garantindo a eficiéncia, a transparéncia e a

conformidade com a legislagdo vigente.

I - responsavel pelo processamento das aquisicdes de materiais e equipamentos e das
contratagdes de servigos mediante processos licitatérios ou compras diretas (dispensas e

inexigibilidades de licitagdo);
II — auxiliar o solicitante de compra na elaboragao, aprovagio e envio da requisigo;

III — acompanhar todo o procedimento de contratagio, desde o envio da requisi¢do até a

execugdo final do contrato;

IV — acompanhar o recebimento do material contratado e cuidar para que chegue no setor que
solicitou;

V — acompanhar/atestar a Nota Fiscal correspondente a cada objeto solicitado;

VI — avaliar a adequagdo de procedimentos licitatorios, de contratos e a aplicagdo de recursos

publicos as normas legais e regulamentares, com base em critérios de materialidade, risco e

relevancia;
VII — coordenar o setor de almoxarifado em relagdo ao estoque e controle de entrega de

materiais dentro da SMS.
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CARGO: Diretor do Departamento de Saide Mental

ATRIBUICOES: Responsavel por coordenar e supervisionar as politicas e agdes de sa(de
mental no municipio, garantindo o acesso, a qualidade e a humanizagdo dos servigos, em

conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Satude (SUS).

I - gerir a politica de saide mental, ordenando as agdes dos pontos de atengdo a saGde para
pessoas com sofrimento ou transtorno mental e com necessidades decorrentes do uso prejudicial

de dlcool e outras drogas, no @mbito do SUS;

II - acompanhar a implementagdo, a avaliagdo e o monitoramento da politica de saide mental,

envolvendo todos os seus pontos de atengdo;

III - definir e divulgar os fluxos e protocolos para atendimento em todos os pontos de atengio

da Rede de Atengdo Psicossocial;

IV - apoiar e supervisionar a intersetorialidade das a¢des integradas dos programas de atengio

a saude no ambito da Rede de Ateng¢do Psicossocial;
V - coordenar a capacita¢do dos profissionais que atuam na Rede de Atengdo Psicossocial;
VI - coordenar toda a equipe Multiprofissional e Psiquiatria no Municipio;

VII - gerir a forga de trabalho e a andlise de redimensionamento da Rede de Atengdo
Psicossocial, visando ofertar cobertura adequada a populagdo, incluindo a identificagdo da

necessidade de contratualizagdo de parcerias por meio de convénios;

VIII - coordenar e orientar as agdes de assisténcia e atengdo a satide mental em dlcool e outras
drogas e apoiar as equipes e 0s equipamentos no acompanhamento e na orientagdo das praticas
relacionadas ao uso problematico de alcool e outras drogas nos dispositivos da Rede de Atengdo

Psicossocial, em seus niveis;

IX - coordenar e orientar os servigos de saide mental de base territorial, prestando apoio
técnico e operacional as agdes desenvolvidas pelas equipes nos equipamentos da saide mental na

atenc¢do primaria em saude.
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CARGOS EFETIVOS

CARGO: Auxiliar de Servig¢os Piablicos
Objetivo Geral: prestar servigos gerais como servente em obras, marcenaria e manutengéo.
Atribuigdes:

I. executar atividades de limpeza nas dependéncias veiculos e maquinas motorizadas dos

diversos setores da Prefeitura, para manté-los em condigdo de uso;

II.  auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis bem como carregar e descarregar

veiculos quando solicitado;
ITI.  estabelecer trabalhos bragais pertinentes a obras e servi¢os urbanos;
IV.  cavar e fechar valas visando a manutengdo de vias piblicas;

V. realizar servigos de coleta de lixo domiciliar, publico e especial, bem como recolher

entulho visando manter a limpeza da cidade;
VI.  executar servigo de varri¢do nas vias piblicas;
VIL.  executar servigos de plantio, poda, coleta de muda e conservagdo dos parques, jardins
municipais e similares;

VIII.  executar servigos auxiliares de alvenaria, levantando necessidades de material e mao-de-

obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos, blocos de calgamento e

componentes;
IX. fazer manutengdo de rede agua;
X. executar eventualmente atividades de vigilancia patrimonial;

XI. realizar servigos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,
lixando, amassando paredes ou superficies a serem pintadas, preparando e aplicando tintas,

verniz;

XII. executar tarefas pertinentes ao servico de recuperagdo asfaltica, abrir valas para
canalizagdo, instalagdo de meio-fio e outras tarefas afins; é\
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manter organizados e conservados as ferramentas e os materiais utilizados na execugdo dos

Servigos;

executar outras tarefas correlatas, quando determinado.

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais

Objetivo Geral: prestar servigos gerais de limpeza, manutengdo e zeladoria no 6rgio

designado pela Administragdo Municipal.

6 | I.
II.

III.

IV.

& v
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Atribuigdes:
preparar ¢ servir café, lanche ou similar nas diversas repartigdes da Prefeitura;

receber e transmitir recados.

executar servigos de limpeza e manutengdo em geral de prédios, mobiliarios, utensilios,

méquinas, veiculos e equipamentos da secretaria;
ligar aparelhos elétricos, luzes,ventiladores, desligando-os no final do expediente;

efetuar reparos, reposi¢des, montagem, desmontagem e remogdo de utensilios, méveis,

equipamentos € maquinas;

zelar pelo patriménio colocado sob sua responsabilidade ou sob a responsabilidade da

secretaria de sua lotagdo, bem como pelas condi¢des de higiene;
controlar a entrada e a saida de pessoas e/ou veiculos no seu local de presta¢do de servigos;

prestar servicos de manutengdo do espago fisico como troca de lampadas, conserto de

carteiras, etc.;

produzir artefatos em geral, de conformidade com as Atribuigdes da sua unidade, a servigo da
Administrag¢do Publica;

prestar servigos de limpeza geral e manutengo de logradouros e prédios publicos;

cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Advogado

Objetivo Geral: exccutar atividades profissionais superiores no campo do Direito,
representando 0 Municipio em juizo ou fora dele e desenvolvendo demais servigos de natureza

juridica por delegagdo da autoridade competente,
Atribuicdes:
I.  prestar servi¢os de natureza juridica, representando o Municipio;

II.  elaborar pegas processuais ¢ encaminhar ao juizo competente, observadas as regras de Direito
Processual;

.‘lll. vistar processos e contratos, conferindo dados ¢ documentos, para verificar a sua

conformidade;

IV.  exarar parecer técnico em processos, amparado em estudos e andlises, para dar orientagdo e

suporte;

V.  contatar contratantes ou quaisquer contendores que litiguem com o Municipio para solucionar

questdes relativas a sua area de atuagdo;
VI.  atender ao publico, esclarecendo duavidas referentes a assuntos juridicos;

VII. examinar e estudar questdes juridicas, documentos ou processos relativos a direitos €

obrigagdes de que 0 Municipio seja titular ou interessado;

',VIII. fazer relatorios mensais da movimentagdo de todos os processos sob sua custédia, para prestar

informagdes, quando necessarias e solicitadas;

IX. manter-se permanentemente atualizado sobre eventuais alteragdes das legislagdes federal e

estadual, propondo as adequagdes necessarias no ambito do Municipio;
X. promover estudos a legislagdo municipal, propondo alteragdes e conformagdes necessarias;
XI. elaborar projetos de lei, regulamentos, decretos, portarias e outros atos administrativos afins;
XII.  sugerir a aquisi¢ao de obras literarias juridicas de interesse do Municipio;
XIIL.  zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

XIV. cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Assistente de Administraciio Fazenddiria

Objetivo Geral: Orientar, controlar ¢ executar atividades relativas a tributagdo, arrecadagio,

fiscalizagdo, tesouraria e contabilidade.
Atribuigdes:

I. acompanhar a legislagdo tributaria e suas modificagdes, de modo a manter-se informado para

orientar os contribuintes ¢ na execugdo das atividades;

II. orientar, controlar e executar atividades relativas a tributagdo, arrecadagio, fiscalizagio,
(_‘ tesouraria e contabilidade;
I1I. operar no sistema de processamento de dados as inclusdes e/ ou alteragdes de dados

cadastrais dos contribuintes de impostos e taxas, visando o controle efetivo dos mesmos,

quando for o caso;

IV. acompanhar as atividades referentes ao cadastramento e calculo de cobranga de tarifas dos

usuarios de dgua e esgotos do Municipio;

Ve calcular os valores das contribuigdes de melhoria, dividindo o custo da obra entre os

habitantes beneficiados, visando o cumprimento da legislagdo pertinente;

VL efetuar o calculo e cobrar o ITBI (Imposto de Transmissdo de Bens Iméveis) e outros

impostos, para fins de arrecadagdo, conforme legislagdo especifica;

e

VIL executar o planejamento, organizagdo e defini¢do de politicas e diretrizes da tesouraria;

VIII. preparar os relatorios e demonstrativos contabeis necessarios a prestagdo de contas e controle
interno;
IX. elaborar o fluxo de caixa, verificando o saldo disponivel, a fim de emitir os cheques para

pagamento das despesas contraidas;

X. emitir cheques de pagamento de despesas, com base na posigdo dos saldos bancarios, para

efetuar o pagamento dos mesmos.

XL verificar o posicionamento da receita referente ao ICMS, Fundo de Participagdo e outros
repasses de orgdos federais e estaduais; é\
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XII. executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

CARGO: Assistente Administrativo

Objetivo Geral: Efetuar célculos, elaborar comandos de pagamento, atos, certiddes,
atestados, declaragdes, instruir processos na drea de pessoal, proceder o necessério para admissoes

e desligamentos, comprar, receber, registrar e estocar materiais e executar atividades pertinentes a

administrag¢do geral.
Atribuicdes:

{ g I.  desenvolver atividades administrativas de sua 4rea de atuagdo, visando a realizagdo e

aperfeicoamento das atividades;

Il recolher a documentagdo exigida para admissdo verificando baixa no altimo emprego,
situagdo com o servigo militar e eleitoral, inscrigio no PIS ou PASEP, visando o

cumprimento da legislagdo pertinente;

III.  processar a demissdo dos servidores, calculando a rescisio contratual, anota¢des em

carteira profissional e assentamentos individuais, aplicando a legislagdo sobre a matéria;

IV. anotar as ocorréncias dos servidores tais como: faltas, férias, hora-extra, licenca médica,
registrando em controle proprio, afim de fornecer subsidios para elaboragdo na folha de

pagamento;

ﬁ V. calcular os valores relativos as férias dos servidores, de acordo com os procedimentos

legais, para compor o recibo de férias;

V1.  elaborar certiddes, atestados, declaragdes e outros documentos sobre a situagdo funcional e

financeira dos servidores;
VII.  instruir processos na area de pessoal, pesquisando a legislagdo pertinente;

VIIL.  organizar o armazenamento dos diversos materiais em estoque, distribuindo e

determinando os locais adequados, para assegurar uma estocagem racional;

IX. organizar e executar os servicos de administragdo provenientes de acordos, convénios ou

ajustes; J @\
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X. efetuar as compras de materiais diversos, fazendo tomada de pregos a fim de comprar o

produto nas melhores condigdes de pagamento, prazo de entrega e qualidade;

XI. emitir ordens de compras;

XII. efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de rotina de servigos, analise e interpretagdo de
instrugdes, esquemas graficos, desenhos e formularios, para escolha de alternativas,
visando o desenvolvimento e/ ou adequagdo de novos métodos e metas de administragio
municipal;

XIII.  executar atividades especificas de recursos humanos, recrutamento e sele¢do de pessoal;

Q XIV. executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.

CARGO: Agente de Administracio

Objetivo Geral: prestar servigos de natureza administrativa na Secretaria designada pela
Administragdo Municipal.

Atribuicoes:

L. redigir e digitar memorandos, oficios, despachos, circulares internas, certiddes, formularios,

impressos e outros documentos afins;

IL.  conferir e arquivar, com observagdo dos procedimentos adequados, os documentos confiados a

secretaria, mantendo-os organizados para conferéncia em caso de necessidade;

'

III. reproduzir documentos;

IV. efetuar calculos simplificados, de conformidade com a natureza do documento e do servigo

executado;
V. receber e distribuir correspondéncias;

VI. realizar servigos externos a unidade, como servigos bancérios e cartoriais e entrega de

documentos;
VII. fazer e receber ligagdes telefonicas;

I.  efetuar coleta e organizagio de dados relativos as atividades e aos servigos executados pela
unidade;
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atender as pessoas de outras unidades ao externas ao quadro de servidores do Municipio, no

ambito da competéncia da unidade;

zelar pelo patrimdnio sob a responsabilidade da unidade, bem como controlar os estoques de

materiais necessarios ao seu funcionamento;
executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia e a eficacia;

executar demais tarefas afins.

CARGO: Assistente Social

Objetivo Geral: prestar servigos nos programas e agdes de assisténcia social desenvolvidos

pelo Municipio, objetivando a melhoria do nivel de bem-estar social da comunidade.
Atribuigdes:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢des sobre
direitos e deveres (normas, c6digos e legislagdo), servigos e recursos sociais € programas de
educagdo; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes
areas de atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagio e outras;
orientam e monitoram agdes em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas éreas
de habitag@o, vestudrio e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagio do
consumidor, alimenta¢do e saide; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des

e de acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGO: Auxiliar Administrativo

Objetivo Geral: Executar atividades auxiliares na unidade onde atua, como também

atividades com alguma autonomia na area de apoio a administragdo geral.
Atribuigdes:
I.  prestar servigos de datilografia;

II. redigir expedientes administrativos simples;
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III.  conferir documentos e valores e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos

proprios de sua area de atuagdo;

IV. organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle

administrativo;

V.  distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho;

VI.  prestar servigo de atendimento ao publico;

VII. anotar e transmitir recados;
VIII.  operar mesa telefonica de transmissédo e recepgdo efetuando ligagdes internas e externas;
“‘ IX.  executar as ligagdes interurbanas, determinadas por autoridades competentes;

X. identificar defeitos nos aparelhos ou mesas e providenciar os reparos necessarios;

XI.  zelar pela conservagdo da mesa telefonica;

XII.  executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES:

Realizam o controle contabil, financeiro, or¢amentdrio, operacional e patrimonial das

o entidades da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; fiscalizam e avaliam o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual do Municipio; examinam as presta¢des de contas dos agentes da Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional responséaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda
Municipal; propde ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de recursos
orcamentarios de o6rgdos, entidades da Administragdo Direta, Indireta, Fundacional e outras,
quando detectadas irregularidades e outros; acompanham e avaliam os resultados dos registros
contabeis, dos atos e fatos relativos as despesas da Administragdo Publica, com vistas a elaboragdo

da prestagdo de contas do Municipio; apuram dentncias formais, relativas a irregularidades ou

ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da Administragdo, dando ciéncia ao titular
do Poder Executivo e ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do @3\
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ato objeto da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria; propde a instauragdo de
sindicdncia e tomada de contas especial, quando recomendével face & natureza da irregularidade
detectada; apoiam os orgdos de controle externo no exercicio de sua missdo constitucional e no
exercicio de suas fungdes inerentes ao Poder Piblico Municipal; instauram e processam as
tomadas de contas especiais na forma da legislagdo em vigor, bem como designar as respectivas
comissdes especiais, quando necessario; coordenam e executam a auditoria interna preventiva e de
controle dos Orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; coordenam e
executam as atividades relativas a disciplina de servidores e empregados pablicos da

Administragdo Direta e Indireta do Municipio; coordenam e executam as atividades de

(x atendimento, recepgdo, encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelos 6rgdos de

controle externo, relacionadas a sua drea de atuagdo; prestam assessoramento ao Prefeito nas
matérias de sua competéncia; desenvolvem mecanismos de prevengdo a corrupgdo; elaboram os
relatorios periddicos de controle interno exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado; editam
normativas e instrugdes as Secretarias e demais érgdos das Administragdes Direta e Indireta;

avaliam os controles orgamentarios, contabil, financeiro e operacional da municipalidade;

Estabelecem métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo Municipio para
protecdo de seu patrimdénio e seus ativos; realizam estudos no sentido de estabelecer a
confiabilidade e tempestividade dos registros e demonstragdes orcamentdrias, contibeis e

financeiras, bem como de sua eficicia operacional; Realizam tarefas e atividades similares

determinadas pelo prefeito municipal.

CARGO: Eletricista
Objetivo Geral: executar servigos gerais de auxiliar elétrico.
Atribuicdes:
I.  executar atividades de assisténcia elétrica e de acompanhamento técnico;

II.  executar a instalagdo e manutengdo de circuitos elétricos necessarios ao funcionamento dos

equipamentos e 6rgdos publicos;

III.  executar a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos instalados;
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executar a implantagio de projetos elétricos, com o acompanhamento de técnicos e

engenheiros;

Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as

competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;

desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Engenheiro
Objetivo Geral: prestar servigos técnicos e assessoramento na area de engenharia civil
Atribuigdes:
estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

elaborar cronogramas fisico-financeiro, diagramas graficos relacionados a programagio da

execug¢do de planos de obras;

acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo da Prefeitura

Municipal ou de terceiros ligados a0 municipio;
promover levantamento das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

analisar processos e aprovar projetos de loteamento quando aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagdo, energia elétrica,

entre outros;
promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

fiscalizar a execugdo do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento e

projetos aprovados;

realizar adaptagdes de projetos de obras piblicas em fungdo das dificuldades e

necessidades do 6rgdo competente durante a execugdo do projeto;
proceder a cotagdo de pregos de mercado;

elaborar projetos de sinalizagdo;
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atuar no plano de combate a enchentes;

participar na discussio e interagir na elaboragdio das proposituras de legislagio de

edificagdes e urbanismo, plano diretor e matérias correlatas;
executar as tarefas acometidas buscando sempre a eficiéncia e a eficicia;

executar demais tarefas afins.

CARGO: Engenheiro Agronomo

Objetivo Geral: prestar servigos técnicos e assessoramento na area de engenharia agronoma

Atribuigdes:

desempenhar as atividades correlatas ao cargo de engenheiro civil adaptadas a engenharia

rural;
acompanhar as obras de construgdes para fins rurais e suas instalagdes complementares;

desenvolver e acompanhar atividades de irrigagdo, drenagem para fins agricolas, fitotecnia,

zootecnia, melhoramento animal e vegetal;

supervisionar e acompanhar o desenvolvimento, beneficiamento e conservagdo dos

produtos animais e vegetais;

acompanhar o uso e controle de fertilizantes e corretivos no processo de cultura e de

utilizacdo de solo;
interagir e cooperar com os 6rgaos agricolas de nivel federal e estadual;

auxiliar os produtores na elaboragdo e acompanhamento de projetos ligados a economia

rural e crédito rural;

executar demais tarefas afins.

CARGO: Fiscal Municipal

Objetivo Geral: Efetuar inspegdes com as finalidades de fazer cumprir normas derivadas

do poder de policial administrativa do Municipio.
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Atribuigdes:

I. fiscalizar o embarque e desembarque de passageiros em Onibus municipais,

intermunicipais e estaduais;

II.  verificar a ocupagdo de passeio publico, tapumes das construgdes, horario de
funcionamento de comércio, poluigdo sonora, hidrica, visual e ambiental, notificar,

controlar os locais visitados e notificagdes;

III.  efetuar inspe¢des com as finalidades de fazer cumprir normas derivadas do poder de

policia administrativa do Municipio;

IV. verificar a observancia de posturas municipais relacionadas com a obstrugdo das vias

publicas, polui¢gdo ambiental, comércio e outros assuntos correlatos;
V.  elaborar relatorios, comunicagdes e notificagdes relativos ao trabalho de fiscalizagéo.
VI. orientar o publico sobre a observéincia de_ normas fiscais pertinentes;
VII. informar processos e expedientes relacionados com sua atividade;

VIII.  fiscalizar o servigo de coleta de lixo, calgamento e jardinagem das ruas e pragas

publicas, visando atender as exigéncias da Prefeitura;

IX. fiscalizar as bocas de lobo das ruas verificando se ndo estdo entupidas, a fim de evitar o

alagamento das mesmas;

X. Executar outras atividades correlatas, quando solicitado.

CARGO: Fiscal de Posturas e Tributos
Objetivo Geral: executar servigos de fiscalizagdo de posturas e tributaria.
Atribuicdes:

I. executar atividades de fiscalizagdo tributaria;

II. examinar e analisar livros fiscais, contabeis, notas fiscais, balangos e outros documentos

dos contribuintes;
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III.  expedir notificagdes, autos de infragdes, diligéncias e langamentos previstos em leis,

regulamentos e codigos municipais;

IV. visitar estabelecimentos comerciais, industriais ¢ prestadores de servigos exercendo

atividades de fiscalizagdes e inspegdes;

V. fiscalizar, acompanhar e atualizar o cadastro de contribuintes municipais, fiscalizar obras,

edificagdes e servigos; exercer outras atividades correlatas.
V1. executar trabalhos de manutengdo preventiva e corretiva da frota de veiculos do Municipio;
VII. cumprir demais objetivos afins.
%
CARGO: Fiscal Sanitirio
Objetivo Geral: Executar atividades de fiscaliza¢do sanitaria voltadas a protegdo da salde

publica, assegurando o cumprimento das normas sanitarias e de higiene previstas na legislagdo

municipal, estadual e federal, especialmente no ambito do Sistema Unico de Satde (SUS).
Atribuigdes:

I.  Orientar a comunidade sobre legislagdes e normas a serem observadas, quanto as

questdes ambientais e sanitérias.

II.  Fiscalizar, autuar, notificar e interditar estabelecimento, produto, ambiente e

Q servigo sujeitos ao controle sanitario, bem como outras atribui¢des determinadas
pela vigilancia sanitaria.

III. Executar vistorias em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de

servigos, observando o cumprimento do Cddigo de Saude.
IV. Coletar amostras para analise e controle sanitério.

V. Executar vistorias domiciliares, mediante o recebimento de reclamagdes por parte

de solicitantes, para verificar a situagdo descrita e denunciada. . k\
VI. Expedir notificagdes e realizar autos de apreensdo quando necessario.

VIL.  Distribuir material elucidativo sobre cuidados com o meio ambiente, com animais

domésticos, orientando sobre a saide da comunidade.
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VIII. Instruir e informar processos administrativos.
IX. Atender as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho. -

X. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Mecinico

Objetivo Geral: executar servicos de conservagdo e reparo de toda a parte mecinica de

veiculos, caminhdes e maquinas que compdem a frota municipal.
p Atribuicdes:
% I. Executar trabalhos de manuten¢do preventiva e corretiva da frota de veiculos do
Municipio;
II.  Ajustar, consertar, substituir pe¢as € equipamentos; ‘
III.  Testar reparos efetuados;

‘ IV. Requisitar pegas para reposi¢do;

| V. Indicar que os reparos sejam feitos em oficinas especializadas quando ndo puder realizi-los

na propria oficina municipal;
VI.  Executar as atividades do cargo com responsabilidade, eficiéncia e eficacia;
k, e VII.  Zelar pelo patriménio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

VIII. Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Motorista
Objetivo Geral: conduzir veiculos da frota municipal.
Atribuicdes: &
I. executar atividades de direg¢do de veiculos de transportes de passageiros e de cargas;
II. cuidar da seguranga de passageiros e cargas;
IIl.  observar e cumprir a legislagdo de transito;
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IV. cuidar e zelar dos veiculos, providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

V. desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Oficial Especializado

Objetivo Geral: Executar atividades manuais qualificadas em oficinas, edificagdes, vias piblicas e

similares.
Atribuicdes:
‘ I. cortar, dobrar e armar ferragens nas obras de construgdo civil;

II. realizar servigos de carpintaria, operando maquinas préprias, verificando médias, cortando
e selecionando madeiras conforme especificagdes do croqui, confeccionando, montando as

partes e efetuando o acabamento;
III.  preparar formas para concreto;
IV. confeccionar moveis para uso dos orgaos da Prefeitura;

V. executar servigos de eletricidade, verificando o sistema de distribuigdo de energia,
efetuando manutengdo de redes, instalagdes, sistemas € componentes elétricos de maquinas

e equipamentos, visando o perfeito funcionamento;

VI. executar servigos de instalagio e manuteng¢do de sistemas hidraulicos, desentupir pias,

& vapiie
e ralos e vasos sanitarios, executar outras tarefas afins;

VII. realizar servigos de preparagdo e manutengdo de instalagdes elétricas em veiculos e

maquinas rodoviarias;

VIII.  executar servigos especificos de alvenaria, levantando necessidades de material ¢ mao-de-

obra, utilizando instrumentos apropriados, assentando tijolos € componentes, consertando

conforme determinagio;
IX. executar servigos de instalagdo hidraulica em prédios, logradouros e préprios da Prefeitura;

X. realizar servicos de pintura, conforme necessidades, verificando o tipo de material,

lixando, emassando paredes e outras superficies a serem pintadas, preparando e aplicando
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tinta, verniz, laca e substincias similares conforme técnicas de sinalizagdo e indicativas,

moveis de aco, eletrodomésticos;

XI.  espalhar massas asfalticas para prote¢do da pintura de ligagdo, bem como espalhar o asfalto

nas pistas, recompor o asfalto e redes pluviais;
XII. montar e reparar esquadrias metalicas;

XIII. fazer soldagens e cortes em pegas metdlicas recuperar pegas de maquinas e veiculos

automotores;
XIV. efetuar o levantamento de materiais necessdrios a execugdo dos servigos;

XV. zelar pela manutengdo e conservagdo de materiais e equipamentos utilizados em seu local

de trabalho atendendo as normas de seguranga e higiene do trabalho;

XVI.  executar outras atividades correlatas que lhe forme atribuidas.

CARGO: Operador de Miaquinas Pesadas

Objetivo Geral: executar servigos gerais de operagdo de méquinas pesadas nos locais

determinados pela Administragdo Municipal.
Atribuicdes:
I.  Operar méaquinas, tratores ou outros equipamentos motomecanizados de porte pesado;
II.  Cuidar da manutengdo e bom funcionamento das maquinas e equipamentos;
III.  Registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;
IV. Fazer servigos de terraplanagem em geral;
V. Executar servigcos de manutengdo das vias publicas e estradas vicinais do municipio;
VI. Fazer cascalhamento em estradas; \§
VII. Realizar servigos de aragem, gradagem e outros servigos agricolas; :
VIII.  Zelar pelo equipamento colocado sob sua responsabilidade;

IX. Cumprir demais objetivos afins.
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CARGO: Técnico Agricola
Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico agricola.
Atribuigoes:

executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestagdo de assisténcia técnica aos

Produtores Rurais;

elaborar, planejar, propor e implantar projetos de apoio ao produtor rural;

realizar visitas técnicas nas propriedades rurais;

interagir e cooperar com os 6rgdos ligados a area agricola no dambito federal e estadual;

desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Técnico em Eletricidade
Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico em eletricidade.
Atribuic¢des:

executar atividades de natureza técnica, envolvendo a prestagdo de assisténcia técnica

elétrica aos diversos Orgdos municipais;

instalar ¢ manter circuitos elétricos necessarios ao funcionamento dos equipamentos e

o6rgdos publicos;
proceder a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas elétricos instalados;

elaborar, planejar, propor e implantar projetos elétricos, com o acompanhamento de

engenheiros;
realizar visitas técnicas;

Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com

as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;

desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: Técnico em Seguranga do Trabalho
Objetivo Geral: executar servigos gerais de técnico de Seguranga do Trabalho.
Atribuigdes:

I. informar o poder publico e os trabalhadores, por meio de parecer técnico, sobre os riscos

nos ambientes de trabalho;
II.  executar os procedimentos de seguranga ¢ higiene do trabalho;
% III.  executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho;
> IV. executar normas de seguranga do trabalho;
V. inspecionar ambientes onde se desenvolvam atividades laborais;
V1.  prestar assessoria no que concerne a assuntos ligadés a seguranga do trabalho;

VII.  analisar métodos e processos de trabalho e identificar os fatores de risco, propondo sua

eliminag¢do ou controle;

VIII. executar e fazer cumprir procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avalia os

resultados;

IX. desenvolver programas de treinamento, cursos, campanhas e palestras, com objetivo de
divulgar normas de seguranga, visando evitar acidentes do trabalho, doenga profissional e

do trabalho;

»

X. indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de prote¢do coletiva e individual dos
trabalhadores; executar atividades ligadas a seguranga e higiene do trabalho que objetivem
a eliminagdo, controle ou redug¢do permanente dos riscos de acidentes e melhorias das

condi¢des do ambiente;
XI. levantar dados estatisticos de acidente e doengas para ajustes nas agdes preventivas; k\

XII. identificar atividades insalubres, perigosas e penosas existentes nos ¢rgdos publicos a

empresa, informando ao empregador e trabalhadores sobre seus riscos, bem como medidas

preventivas ou neutralizadoras;
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XIII. interagir e cooperar com os Orgdos ligados a drea de seguranga no dmbito federal e

estadual;

desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Tratorista

Objetivo Geral: Operar trator de pneus, zelando pela manutengdo do equipamento,

efetuando simples reparos de limpeza, lubrificagdo e abastecimento.
Atribuigdes:

I.  operar trator de pneus, executando trabalhos de coleta de lixos e preparagdo de terrenos

para agricultura;

Il.  zelar pela manutengdo das maquinas, efetuando e acompanhando os reparos

necessarios ao seu bom funcionamento;
III.  montar e desmontar implementos para cada operagio;
IV.  registrar dados necessarios ao controle de servigos efetuados;

V.  executar outras tarefas correlatas, quando solicitado.
CARGOS DO QUADRO DA EDUCACAO

CARGO: Auxiliar de Servico Escolar

SUMARIO: Executar atividades de apoio administrativo nas escolas municipais.

ATRIBUICOES: &

Executam servigos de manutengdo e limpeza de escolas, limpando, reparando e instalando
pegas, componentes e equipamentos. conservam vidros e fachadas, limpam recintos e
acessorios; trabalham seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio

ambiente; cuidam de bebés e criangas com os monitores e professores, dentro dos objetivos
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¢

estabelecidos pela rede municipal de educagdo, zelando pelo bem-estar, saide, alimentagdo,
higiene pessoal, educagdo, cultura, recreagdo e lazer da pessoa assistida; auxiliam no pré-
preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de pratos; verificam a qualidade
dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagdo; trabalham em conformidade a
normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranga, higiene e saide. Desempenham
outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias

encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.
CARGOS E FUNCOES DO MAGISTERIO

Denominagio:
Professor (Cargo Efetivo)

Ministram aulas na educagdo infantil e nas sérfes iniciais do ensino fundamental, ensinando
os alunos com técnicas de alfabetizagdo, expressdo artistica e corporal; exercem atividades de
planejamento do ano letivo, discutindo a proposta da escola, participando da defini¢do da
proposta pedagégica, fixando metas, definindo objetivos e cronogramas e selecionando
contedos; preparam aulas, pesquisando e selecionando materiais e informagdes; diagnosticam a
realidade dos alunos e avaliam seu conhecimento, acompanhando o processo de
desenvolvimento dos alunos e aplicando instrumentos de avaliagdo; podem interagir com a
comunidade escolar, buscando conscientiza-la sobre temas fundamentais para a cidadania e a
qualidade de vida.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes e

de acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

Denominac¢io:

Professor de Educagio Fisica (Cargo Efetivo) ‘§

Atribuigdes
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Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educagio do aluno
por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educagdo fisica e linguas estrangeiras
modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram priticas escolares de cariter pedagdgico;
desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades educacionais € comunitéarias da
escola. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de

acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGO: PROFESSOR DE INGLES
ATRIBUICOES:

Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educagdo do aluno
por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educagdo fisica e linguas estrangeiras
modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater pedagégico; desenvolvem
atividades de estudo; participam das atividades educacionais ¢ comunitarias da escola. Para o
desenvolvimento  das atividades ¢é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de

acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes - CBO

CARGO: Monitor Escolar
(acrescentado pela Lei Complementar n® 026/2008)

desenvolvidas nas creches, estimulando a participagio das criangas.

Objetivo Geral: Planejar, administrar ¢ monitorar atividades pedagégicas ¢ recreativas \\

Atribuicdes:
e desenvolver atividades nas Creches Municipais, direcionadas para o ensino, asseio ¢
higiene corporal;
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Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educagdo do aluno
por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educagdo fisica e linguas estrangeiras
modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater pedagdogico;
desenvolvem atividades de estudo; participam das atividades educacionais e comunitarias da
escola. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de

acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGO: PROFESSOR DE INGLES
ATRIBUICOES:

Ministram aulas nas séries finais do ensino fundamental, promovendo a educag¢do do aluno
por intermédio dos seguintes componentes curriculares: educagdo fisica e linguas estrangeiras
modernas. Planejam cursos, aulas e atividades escolares; avaliam processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registram praticas escolares de carater pedagégico; desenvolvem
atividades de estudo; participam das atividades educacionais e comunitarias da escola. Para o
desenvolvimento  das atividades ¢ mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes e de

acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO

PREFEITURA MUNICIPAL DE TOCANTINS

CARGO: Monitor Escolar
(acrescentado pela Lei Complementar n° 026/2008)

Objetivo Geral: Planejar, administrar e monitorar atividades pedagogicas e recreativas
desenvolvidas nas creches, estimulando a participagdo das criangas.

Atribuicdes:
e desenvolver atividades nas Creches Municipais, direcionadas para o ensino, asseio e
higiene corporal;
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e planejar, elaborar e ministrar os planos de aula e atividades educacionais, conforme
orientag¢do e objetivo da creche;
executar outras atividades inerentes ao cargo;
preparar os planejamentos diarios, com atividades que sejam condizentes com o nivel
cognitivo das criangas;

e acompanhar a aprendizagem do aluno e estimular o conhecimento, através de atividades
pedagdgicas e outras;

e colaborar com diretores, orientadores e demais profissionais da escola, fornecendo
informagdes que possam auxilid-los em seu trabalho com alunos;
cuidar para que as recreagdes ocorram ordeiramente, evitando atropelos ou acidentes;
envolver-se em todos os eventos organizados pela Creche ou Secretaria de Educagio,
promovendo a socializagdo e a interagdo do aluno com o meio, objetivando uma
aprendizagem mais significativa;

¢ desenvolver a socializagdo das criangas.

CARGO: Supervisor Escolar
(acrescentado pela Lei Complementar n° 026/2008)

Objetivo Geral: Elaborar e avaliar programas de treinamento, estudar adequagio de
programas e curriculos, proporcionar e desenvolver orientagdo educacional e supervisdo

pedagdgica e métodos didaticos.

Atribuigdes:

Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos
pedagégicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distincia; participam da
elaboragdo, implementagdo e coordenagdo de projetos de recuperagdo de aprendizagem, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos k\
académicos e/ou corporativos em todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos
alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabilizam o trabalho coletivo,
criando e organizando mecanismos de participagdo em programas e projetos educacionais,

facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas.
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Atuam no contexto clinico, avaliando as fungdes cognitivas, motoras e de interagdo social dos
educandos e promovendo a reabilitagdo das fungdes prejudicadas dos mesmos. Desempenham
outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias
encartadas na Classifica¢do Brasileira de Ocupagdes — CBO.

CARGO: MONITOR DE EDUCACAO ESPECIAL
ATRIBUICOES:
I — Promover condig¢des de acesso, participagdo e aprendizagem no ensino regular;

%"; II — Garantir servigos de apoio especializado de acordo com as necessidades individuais dos
estudantes;

II1 - Garantir a transversalidade das agdes da educagdo especial no ensino regular;

IV — Fomentar o desenvolvimento de recursos diditicos e pedagégicos que eliminem as

barreiras no processo de ensino e aprendizagem;

V — Assegurar condigdes para a continuidade de estudos nos demais niveis, anos de

escolaridade e modalidades de ensino;

V1 — Construir recursos de acessibilidades educacionais.

%
('\‘

CARGOS DO QUADRO DA SAUDE

DOMINACAO DO CARGO: AGENTE COMUNITARIO

Objetivo Geral: Promover coleta e preparo de material para exames e participar junto a

equipe de saude no planejamento das agdes de prevengdo e combate a epidemias.

Atribuigdes: \\

I. Desenvolver programas que elevem o nivel de consciéncia sanitaria da populagdo,

alertando-os quanto aos problemas de saiide mais comuns, ensinando-os a preveni-los.
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11. Promover medidas simplificadas de sancamento e higiene, como o uso de agua filtrada ou

fervida e implantagdo de fossas onde ndo houver rede de esgotos.

111. Colaborar nas atividades de vigilincia epidemiologica e ajudar no controle de doengas

transmissiveis, notificando aos 6rgdos competentes.

IV. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: Bioquimico

Objetivo Geral: executar atividades de saide publica em geral no campo das analises

% clinicas laboratoriais ou de campo.

Atribuic¢des:

I.  Realizar todos os exames complementares (sangue, urina, fezes, secregdes, liqiiidos

biologicos, raspado dérmico, bi6psia, lesdo, leishmania), dentro da relagio de exames
realizados pelo laboratério do SUS;

II.  Realizar exame de sangue de doadores para desprezar bolsas inadequadas para o uso e

liberar aquelas adequadas ao mesmo;

ITI.  Realizar a andlise de outros materiais de acordo com as necessidades dos programas de

saide publica do Municipio;
IV. Fazer atendimento ao publico;
V.  Fazer a coleta e a preparagdo de material a ser examinado;
VI

Fazer a conferéncia do resultado apresentado e enviar para ser datilografado e entregue ao

paciente;

VII. Acompanhar os funcionarios da vigilancia sanitaria nas atividades de inspe¢do, quando

necessario;
VIII.  Participar das campanhas e programas de satde desenvolvidos pelo Municipio;
IX. Zelar pelo patrimdnio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

X. Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribuigdes e de acordo com

as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO;
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Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Dentista

Objetivo Geral: realizar procedimentos curativos, educativos e preventivos na 4rea

odontolégica, objetivando melhorar a qualidade de satde bucal da populagdo do Municipio.

IIL.

IV.

VIIL.

(%,
()

Atribuicdes:

Prestar servicos ¢ orientar pacientes sobre higiene bucal, cuidados basicos e
acompanhamentos preventivos;

Prestar atendimentos apés exames clinicos realizados nos pacientes;
Atender & comunidade e aos alunos de escolas municipais;

Realizar atendimento de urgéncias;

Participar de programas, projetos e camparihas de satde publica dentro da sua drea de
atuagdo profissional;

Zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Enfermeiro

Objetivo Geral: executar servigos de saide publica em nivel superior, considerando os seus

aspectos profilaticos e preventivos, objetivando a melhoria dos niveis de saide e bem-estar da

comunidade.
Atribuicdes:
I.  Participar das atividades de planejamento da Secretaria ou unidade de sua lotagdo;
II.  Participar e/ou gerenciar programas de saide publica desenvolvidos pelo Municipio, bem
como das campanhas de mesma natureza; \\
III.  Obter ou produzir dados sobre o quadro sanitério municipal, com destaque para os que se

relacionaram aos atendimentos e programas efetuados pelo Municipio;
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IV. Remeter relatérios, formulirios e outros documentos de rotina para 6rgdos internos da

Administragdo Municipal ou externos a ela;
V.  Prestar informagdes quando solicitadas;

VI.  Visitar consultérios médicos, clinicas de fisioterapia e médica, asilos e hospitais, para
avaliar condi¢des de funcionamento, dentro das exigéncias do Ministério da Saide e

Vigilancia Sanitaria, para fornecer alvara de funcionamento ou autuar;
VII.  Realizar visitas domiciliares de conformidade com os programas de saiide em execugdo;

VIII.  Orientar e treinar os agentes que participam dos diversos programas de saide do

%: Municipio;

7/
)

IX. Realizar pesquisas de interesses da saide publica e dos programas em andamento ou a

serem implantados;

X.  Efetuar o controle de pessoal, prestando informagdes ao 6rgio de Recursos Humanos;

XI.  Ajudar na divulgagdo e orientar os funcionirios que trabalham nas Campanhas de

vacinagao;
XII.  Zelar pelo patriménio e controle os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

XIII.  Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Farmacéutico
Objetivo Geral: executar atividades de saide publica em geral no campo da farmécia.
Atribuicdes:
I.  Fazer atendimento ao publico;

II. Desenvolver atividades na éarea dos medicamentos e correlatos, desde a padronizagio,

passando pelo processo de aquisi¢gdo, manipulagdo, armazenagem, controle de qualidade e

distribuigdo;
III.  Supervisionar as atividades desenvolvidas no setor, inclusive do pessoal, auxiliar as rotinas ¢

processos de dispensagdo;
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IV. Participar das comissdes de padronizagdo e de controle de infecgdo hospitalar e de atividades

de farmaco-vigilancia, de agdes de salde coletiva e educagio em salde;

V. Acompanhar os funcionarios da vigilancia sanitaria nas atividades de inspegdo, quando

necessario;

V1.  Responsabilizar-se tecnicamente, quando designado, pela farmacia da prefeitura, realizando o
servigo de vigildncia sanitaria em farmacias, drogarias, hospitais e outros estabelecimentos que

lidem com medicamentos;
VII.  Participar das campanhas e programas de salide desenvolvidos pelo municipio;

Q‘lll. Zelar pelo patrimdnio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

IX. Desempenhar outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as

competéncias encartadas na classificagdo brasileira de ocupagdes — cbo;

X.  Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Fisioterapeuta

Objetivo Geral: executar servigos gerais de fisioterapia, com atuagdo preventiva e curativa,
objetivando a melhoraria dos niveis de sadde fisica e bem-estar social da comunidade.
Atribuigdes:

: (\’ I.  Participar das atividades de planejamento global da Secretaria de sua lotagio;

II. Executar, em nivel de sua competéncia, as tarefas propostas pelo planejamento global;

III.  Prevenir e tratar deformidades e incapacidades fisicas de pessoas portadoras de patologias

inscritas como de ordem publica pela Vigildncia Sanitéria ¢ Saade Publica;
IV. Orientar pacientes sobre suas atividades de vida diaria, para melhoria do nivel de vida;

V. Fazer orientagdes gerais quanto as patologias existentes (forma de contégio, seqiiclas, entre

outros);

VI. Participar de programas, projetos e campanhas de sadde pablica no ambito de sua x\

competéncia;
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Fazer treinamento da equipe de trabalho;
Preencher documentos gerais de controle dos atendimentos efetuados;

Fazer atendimentos domiciliares de conformidade com os programas de saide em

execucdo;
Zelar pelo patrimdnio e controlar os estoques de materiais sob sua responsabilidade;

Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico

Objetivo Geral: executar servigos gerais de medicina, com atuagdo preventiva e curativa,

objetivando a melhoraria dos niveis de satde fisica e bem-estar social da comunidade.

II.

L.

VIL

VIIL

Atribuicdes:
Realizar exames médicos;
Emitir diagndstico;
Prescrever e ministrar tratamentos e aplicar os métodos da medicina preventiva e
terapéutica aceitos e reconhecidos cientificamente;
Emitir laudos e pareceres; cumprir e aplicar leis do sus;

Desenvolver a¢des de satde coletiva; participar dos processos educativos e de vigilancia

em saude;

Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de aten¢do a satde individual

e coletiva;

Assessorar e prestar suporte no ambito do sistema tinico de saiide do municipio integrando-

0 com outros niveis do sistema;

Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico Ginecologista
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Objetivo Geral: executar servigos gerais de medicina, com atuagdo preventiva e curativa,
objetivando a melhoraria dos niveis de satde fisica e bem-estar social da comunidade em especial

na especialidade ginecoldgica.
Atribuic¢des:
I.  executar atividades correspondentes a sua respectiva formagao;
II.  orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;
IIl.  desenvolver atividades de programagdo em sua érea de atuagio;
IV.  preparar relatorios e outros documentos relativos ao exercicio de suas atividades;
% V.  realizar intervengdes cirirgicas de acordo com a necessidade de cada paciente;

VI.  realizar consultas e atendimentos médicos para tratamento de pacientes;

VII. implementar agdes de prevencdo de doengas e prombq;ﬁo da satide tanto individuais quanto

coletivas;

VIII.  elaborar documentos médicos, administrar servigos em saide e difundir conhecimentos

médicos correspondentes a sua respectiva formagdo de Nivel Superior;

IX. assessorar e prestar suporte no ambito do Sistema Unico de Saide do Municipio

integrando-o com outros niveis do sistema;

s

outras atividades definidas em regulamento;

cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico Pediatra

Objetivo Geral: executar servigos gerais de medicina, com atua¢do preventiva e curativa,
objetivando a melhoraria dos niveis de satde fisica e bem-estar social da comunidade em especial

na especialidade pediatrica.
Atribuigdes:
I.  Executar atividades correspondentes a sua respectiva formagao de Nivel Superior;
II.  Orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;
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Desenvolver atividades de programagdo em sua area de atuagio;

Preparar relatérios ¢ outros documentos relativos ao exercicio de suas atividades;
Realizar consultas ¢ atendimentos médicos;

Tratar pacientes e clientes;

Implementar agdes de prevengdo de doengas e promogdo da saude tanto individuais quanto

coletivas;

Coordenar programas e servigos em saude;

Efetuar pericias, auditorias e sindicincias médicas;

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

Assessorar ¢ prestar suporte no ambito do sistema Gnico de saide do municipio

integrando-o com outros niveis do sistema;
Outras atividades definidas em regulamento;

Cumprir demais objetivos afins.

CARGO: Médico Psiquiatra

Objetivo Geral: executar servigos gerais de medicina, com atuagdo preventiva e curativa,

‘ objetivando a melhoraria dos niveis de satde fisica e bem-estar social da comunidade em especial

na especialidade psiquiatrica.

L

IV.

Atribuicdes:

Descrigdo sumaria do cargo: Executar atividades correspondentes a sua respectiva

formagdo de Nivel Superior;
Orientar quando solicitado, o trabalho de outros funcionarios;

Desenvolver atividades de programagdo em sua drea de atuagao;

Preparar relatérios e outros documentos relativos ao exercicio de suas atividades; realizar

consultas e atendimentos médicos;

Tratar pacientes e clientes;
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VI. Implementar a¢des de prevengdo de doengas e promogdo da saide tanto individuais quanto

coletivas;
VII. Coordenar programas e servigos em saude;
VIII.  Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;
IX. Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica.

X. Assessorar e prestar suporte no dmbito do Sistema Unico de Saide do Municipio

integrando-o com outros niveis do sistema;

XI.  Outras atividades definidas em regulamento;

\ XIIl.  Cumprir demais objetivos afins.

L

CARGO: NUTRICIONISTA
ATRIBUICOES:

Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejam,
organizam, administram e avaliam unidades de alimentagdo e nutrigdo; efetuam controle
higiénico-sanitario; participam de programas de educag¢do nutricional; podem estruturar e
gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos.
Atuam em conformidade ao manual de boas praticas. Desempenham outras tarefas correlatas,
compativeis com suas atribuigdes ¢ de acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo

Brasileira de Ocupagdes — CBO

CARGO: Psicologo

Objetivo Geral: atender a populagdo do Municipio com técnicas psicolégicas, através de

programas de saude, dentro das abordagens de Psicologia Clinica e Comunitéria.

Atribuicdes:
Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais
de individuos, grupos e instituigdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo e

educagdo; diagnosticam e avaliam disturbios emocionais ¢ mentais e de adaptagdo social,
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elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento
ou cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e
atividades de area e afins. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas
atribuigdes e de acordo com as competéncias encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes
- CBO.

CARGO: Fonoaudidlogo

Objetivo Geral: Atividades de pesquisas, supervisdo, coordenagdo e execugdo relativas a

prevengdo e recuperagdo da saude individual e coletiva, no que se refere a area de comunicagio

oral e escrita, voz e audigdo.
Atribuicdes:

Realizam tratamento fonoaudiolégico para prevengdo, habilitagdo e reabilitagdo de pacientes
aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Avaliam pacientes; realizam
diagnostico fonoaudiolégico; orientam pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; atuam em
programas de prevengdo, promogdo da saude e qualidade de vida; exercem atividades técnico-
cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagdo e participagdo em
eventos cientificos. Desempenham outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de

acordo com as competéncias encartadas na Classificagéio Brasileira de Ocupagdes — CBO
CARGO: Médico Veterinario

Objetivo Geral: Desenvolver e executar agdes de saiide animal, orientando os criadores do

municipio, no sentido de prevenir doengas.

Atribuicdes: %
L. Prestar atendimento aos criadores do municipio para prevengdo das doengas dos

animais de abate ou de leite, garantindo assim um consumo saudavel;
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II.  Fiscalizar e evitar os abates clandestinos de ovinos, caprinos, suinos e bovinos;

II.  Cuidar de prevenir e erradicar a raiva animal no municipio, promovendo vacinagio
periodica;

IV.  Executar outras tarefas pertinentes a fungio.
CARGO: Técnico de Enfermagem

Objetivo Geral: Executar diversas tarefas de enfermagem valendo-se dos seus conhecimentos

técnicos para proporcionar o maior bem-estar fisico, mental e social aos pacientes.

Atribuigdes:

Desempenham atividades técnicas de enfermégem em empresas publicas e privadas como:
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcagdes e domicilios.
Atuam em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saiide ocupacional e
outras areas. Prestam assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram
medicamentos e desempenham tarefas de instrumentagdo cirlrgica, posicionando de forma
adequada o paciente e o instrumental. Organizam ambiente de trabalho e ddo continuidade aos
plantdes. Realizam visitas domiciliares orientando familiares, usuarios e comunidade e visitas a
instituigdes como escolas e orfanatos. Trabalham em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos.
Desempenham atividades e realizam agdes para promog¢do da saude da familia. Desempenham
outras tarefas correlatas, compativeis com suas atribui¢des e de acordo com as competéncias
encartadas na Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO. Realizam tarefas e atividades

similares determinadas pelos superiores hierdrquicos.
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CARGO: Técenico de Laboratério

Objetivo Geral: Executar diversas tarefas de laboratorio valendo-se dos seus conhecimentos

técnicos para proporcionar 0 maior bem-estar fisico, mental e
social aos pacientes.
Atribuicoes:
I.  Executar tarefas complementares ao tratamento farmacéutica especializado;

IL.  Executar atividades técnicas em laboratério de patologia clinica, realizando as dosagens
¢ as andlises bacterioldgicas, bacterioscOpicas e quimica, realizando e orientando
exames, testes e cultura de microorganismos, por meio de manipulagdo de aparelhos de
laboratério e por outros meios para possibilitar diagnostico, tratamento ou prevengdo
das doengas;

1.  Auxiliar na elaboragio do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades;

IV.  Seguir rigidamente os padrdes técnicos estabelecidos para realizagdo dos exames e as

normas de biosseguranga
V. Participar de campanhas de vacinagio;

VI. Comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos aparelhos e

equipamentos da unidade de satde, a fim de que seja providenciado o devido reparo;

VII. Executar demais atividades correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CARGO: Visitador Sanitarista

Objetivo Geral: Atuar em Centros de Saide e na comunidade desenvolvendo agdes simplificadas

de saide e saneamento, com base na identificagdo dos problemas sanitérios mais comuns.

Atribuigdes: &
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I. Desenvolver a¢gdes, que elevem o nivel de consciéncia sanitaria da populagdo, conhecendo
os problemas de saide mais comuns e encaminhando-os a discussdo nos diversos niveis da
comunidade para elaboragdo de propostas de melhor encaminhamento das situagdes

apresentadas;

II. Promover medidas simplificadas de sanecamento, através de atividades que tornem
evidentes as relagdes existentes entre as situagdes de desconforto e a auséncia/deficiéncia

de saneamento do meio;

III.  Apoiar a manutengdo e reparo dos equipamentos simplificados de saneamento visando a

preservacdo dos mesmos;

IV.  Identificar doengas e sindrome mais comuns prestando os cuidados minimos,

correspondentes;

V.  Identificar e aplicar procedimentos padronizados na presenga de sintomas e sinais comuns

prestando atendimento;

VL.  Colaborar nas atividades de vigilancia epidemiolégica e participar no controle de doengas

transmissiveis, notificam do o 6rgédo competente;

VII. Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

VALORES DOS CODIGOS DE VENCIMENTOS

Efetivos Valor Comissionados Valor
CE-01 1.518,00 CC-01 2.028,29
CE-02 1.677,72 CC-02 2.476,79
CE-03 1.845,00 CC-03 2.798,66
CE-04 2.160,98 CC-04 3.105,28
CE-05 3.105,24 CC-05 3.273,98
CE-06 4.074,30 CC-06 3.500,83
CE-07 5.772,41 CC-07 3.881,95
ENF-24 5.421,93 CC-08 4.473,89
CC-09 5.030,30
CC-10 5.718,09
CC-11 8.000,00
CC-12 8.800,53
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| ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO e}

Custo da Criacio e Adequagdo de Cargos Comissionados com a Reestruturagdo Orgdnica do Municipio,
com vencimentos totais de RS 40.473,13 mais Previdéncia Social (12%) de RS. 4.856,78
totalizando um aumento de despesas de RS. 45.329,91.

DEMONSTRACAO DOS GASTOS COM PESSOAL EM 31/12/2024

Gasto anual obtido até o més de dezembro/2024 31.898.152,93
Receita Corrente Liquida até o més de dezembro/2024 67.088.989,04
Percentual de gasto no periodo 47,55%

Custo médio mensal dos gastos com pessoal - Jan/Fev/mar 272344717
Total anual dos gastos projetados 36.312.538,11

Despesa Criada pelo presente Projeto de Lei, conforme Anexo |

Vencimento mensal 40.473,13
Previdéncia Social 12% 4.856,78
Soma das novas despesas 45.329,91

Despesa criada projetada para um ano 349.162,24

Projecdo dos gastos com pessoal para um ano 36.661.700,35

Previsdo da Receita Corrente Liquida = Arrecadagdo de 2024,

mais o IPCA de 2024 de 4,83% Wi
Percentual de gastos projetado para um ano v 52,13%
Percentual de gastos projetado para o ano de 2027 com a mesma folha de pagamento 55,42%
LIMITES:
Limite Prudencial da Lei Responsabilidade Fiscal (Lei n2101/2000) 51,30%
Limite Constitucional da Lei Responsabilidade Fiscal (Lei n2101/2000) 54,00%
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

DESCRICAO DA DESPESA

vencimentos totais de RS 40.473,13 mais Previdéncia Social (12%) de
aumento de despesas de RS. 45.329,91.

Custo da Criagdo e Adequacdo de Cargos Comissionados com a Reestruturagdo Organica do Municipio, com

RS. 4.856,78 totalizando um

DEMONSTRACAO DOS GASTOS COM PESSOAL EM 31/12/2024

Gasto anual obtido até o més de dezembro/2024 31.898.152,93
Receita Corrente Liquida até o més de dezembro/2024 67.088.989,04
Percentual de gasto no Periodo 47,55%
Relatdrio Focus Pesquisa do Banco Central do Brasil em 17/04/2025
IPCA
2024 2025 2026 2027
4,83% 5,51% 4,50% 4,50%
Realizado Previsdo Previsdo Previsdo

DEMONSTRACAO DOS GASTOS COM PESSOAL DO PROJETO DE LEI - PREVISAO

Custo mensal da despesa criada com a revisdo dos vencimentos 45.329,91
Custo anual da despesa criada, com 132 e 1/3 férias 604.397,23
Previsdo da Receita Corrente Liquida = Arrecadacao de 2024, mais o IPCA de 70.329.387,21
2024

Custo em percentual da despesa com pessoal em relagdo a RCL 0,86%

DEMONSTRACAO DOS GASTOS COM PESSOAL PROJETADOS PARA UM ANO
Gastos com Pessoal previstos apds a aprovagao dos Projetos de Lei 36.661.700,35
2 = Y R ks :

Previsdo da Receita Corrente Liquida = Arrecadagao de 2024, mais o IPCA de 70.329.387,21
2024

Percentual de gastos com Pessoal anual projetado 52,13%

0 impacto sobre a Receita Corrente Liquida prevista para um ano sera de 0,86%

0 que projeta o gasto anual com pessoal de 52,13%
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PROGRAMAGAO DE PAGAMENTO - Em valores para malo de 2025

mEs EXERCICI0 2025 EXERCICIO 2026 EXERCICI0 2027
JANEIRO 47.519,34 49.814,52
FEVEREIRO 47519,34 49.814,52
MARCO 47.519,34 49.814,52
ABRIL 47.519,34 49.814,52
MAIO 47.519,34 49.814,52
JUNHO 23.329,14 47.519,34 49.814,52
JULHO 45.329,91 47.519,34 49.814,52
AGOSTO 45.329,91 4751934 49.814,52
SETEMBRO 45.329,91 47.519,34 49.814,52
OUTUBRO 45.329,91 47.519,34 49.814,52
NOVEMBRO 45.329,91 47.519,34 49.814,52
DEZEMBRO 45.329,91 47.519,34 49.814,52
13% e 1/3 Férias 53.853,67 53.853,67 56.454,80

soma 349.162,24 624.085,75 654.229,09

Os valores para 2025 estdo no relatério acima. Os valores para 2026 ¢ 2027 foram corrigidos com base no
Relatorio de previsao do IPCA da Pesquisa Focus Relatorio de Mercado - Mediana/Agregada, do Banco
Central do Brasil, em 09/05/2025, sendo 5,51% a previsdo de inflagdo para 2025 aplicavel em 2026 ¢
4,50% a inflagdo para 2026 aplicével em 2027, mais a diferenca da desoneragdo das obrigacdes patronais
da folha de vencimentos em 2026 ¢ 2027.

Art. 16, § 22, Lei Complementar n2 101/2000, PREMISSAS E METODOLOGIA

RECEITA CORRENTE LIQUIDA

PREVISAO DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA PARA O TRIENIO 2025/2027

Exercicio de 2025

Exercicio de 2026

Exercicio de 2027

RCL 2025 = RCL arrecadada em
2024 + 4,83% do IPCA apurado em
2024

RCL/2026 = Arrecadagdo prevista
para 2025 + 5,51% referente Previsdo
da Inflagdo do IPCA para 2025,

Pesquisa Focus

Focus

RCL/2027 = Arrecadagdo prevista para
2026 + 4,50% referente Previsao da
Inflagdo do IPCA para 2026, Pesquisa

70.329.387,21

74.204.536,45

77.543.740,59
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Célculo da Previsdo da Receita Corrente Liquida para 2025
RCL dezembro/2024 67.088.989,04
Inflagio apurada pelo IPCA de 2024 [ 4,83% 3.240.398,17
Receita Corrente Liquida Prevista para 2025 70.329.387,21

Para a Receita Corrente Liquida de 2025 foi utilizado o valor anual arrecadado em 2024, mais a
inflagdo de 2024 de 4,83% apurada pelo IPCA/IBGE.

PREVISAO DA DESPESA COM PESSOAL PARA O TRIENIO 2025/2027

Exercicio de 2025

Exercicio de 2026

Exercicio de 2027

Despesas Projetadas para

Despesa com pessoal 2025

Despesa com pessoal 2026 mais a

Caréter Continuada

2025 conforme Projecdo de | mais a previsao do IPCA 5,51% previsdo do IPCA 4,50% da
Pessoal acima da Pesquisa Focus Pesquisa Focus
36.661.700,35 40.039.014,78 43.259.101,64
52,13% 53,96% 55,79%
TIPO DE DESPESA
Despesa Obrigatdria de Aperfeicoamento de A¢do

Governamental

DESCRIGAO RESUMIDA DE DESPESAS A EMPENHAR NAS DOTACOES

Pagamento dos vencimentos das despesas ora criadas

DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

X |Os recursos estdo previstos no fluxo de caixa do Tesouro Municipal.

Dotagbes
Or¢amentdrias/
Fonte/ Saldos:

FONTES DE RECURSOS
X TESOURO MUNICIPAL CONVENIO
FUNDO MUN. SAUDE FUNDEB
Dotagdes da Prefeitura

3.1.90.11.00.2.03.00.04,122.0001.2.0016- GESTAO SEC. DE ADMINISTRACAO/ 1.500/ R$ 821.710,07

3.1.90.13.00.2.03.00.04.122.0001.2.0085- CONTRIBUICOES PREVIDENCIARIAS/ 1.500/ R$ 34.861,21
3.1.90.11.00.2.01.00.04.122.0001.2.0005- GESTAO DA ASSESSORIA DO GOVERNO/ 1.500/ RS 41.248,89
3.1.90.11.00.2.05.00.15,122.0001.2.0022 -GESTAO SEC. DE OBRAS E SERV. PUBLICOS /1.500/ RS 433.674,74

3.1.90.11.00.2.05.00.15.122.0001.2.0022 -GESTAO SEC. DE OBRAS E SERV. PUBLICOS /1.500/ R$ 8.000,00
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Art. 16, Inciso 11, §12, Lel Complementar n® 101/2000

Declaramos, em cumprimento da Lel Complementar n® 101/2000, concernente ao art. 16, Inciso I, § 19,
que as despesas decorrentes do objeto mencionado ocorrerfio por conta de dotagdes especificas,
constantes da Lei Orcamentdria Anual, que com a abertura de créditos adicionais, se necessario,
conforme autorizacdo contida na mesma, sdo suficientes para absorver os empenhos neste exercicio,
havendo pois, adequa¢io or¢amentdria e financeira. Declaramos ainda, que as despesas acima sdo
compativeis com o Plano Plurianual - PPA e Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, e que ndo infringe

nenhuma disposicdo constante nestes instrumentos, pois enquadram em suas diretrizes, prioridades e
metas.

Art. 17, § 12 da Lei Complementar n® 101/2000

Declaramos a existéncia de recursos orgamentarios, conforme Lei Orgamentaria do exercicio de 2025 e
compromisso de alocacdo dos recursos nos orgamentos de 2026 e 2027.
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