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LEI COMPLEMENTAR N° 28 DE 03 DE ABRIL DE 2024

“Dispoe Sobre a Criacdao e Extincao de
Cargos Comissionadas e da Outras
Providéncias”

A Camara Municipal de Miradouro-MG, no uso de suas
atribuicoes legais, aprova e eu, Prefeito Municipal, sanciona a seguinte lei:

Art. 1° - Ficam criadaos CargosComissionados de livre
nomeacao € exoneracdo, a seguir especificadas, com as especificacoes
técnicas constantes do Anexo I — Quadro 03 - Grupo de Chefia, dalei
Complementar Municipal n° 1.208/2007:

[ -Agente de Contratacao — 01 VAGA;

II —Coordenadora de Servico de Vigilancia em Saude - 01
VAGA;

IIT - Coordenador de Servicos II - 03 VAGA,

IV - Coordenador de Servicos III - 01 VAGA.

Art. 2° - Aos servidores que atual como referéncia técnica dos
Sistemas de Informacao da Saude sera concedida gratificacdo no valor de R$
1.000,00 (um mil reais), a ser pagas com recursos oriundos da Resolucao
SES/MG n° 9.061/2023.

§ 1° - A gratificacado discriminada no caput deste artigo nao
tem carater permanente, podendo cessar seu pagamento independentemente
de manifestacao do servidor, quando deixarem de existir as razdes para sua
concessao, bem como nao se incorporam ao vencimento para fins de
pagamento de qualquer outra vantagem financeira, exceto o abono de férias.

§ 2° - Para o 13° salario o calculo sera nos termos do art. 135
e seguintes, da Lei Complementar n® 004/2007.

Art. 3° - Ficam extintas vagas existentes nos seguintes cargos
em comissao, constante do Anexo I da Lei Complementar Municipal n°
1.208/2007:

I — Chefe de Divisao — O2vagas;

I — Chefe de Secao - 03 Vagas;

IIT — Coordenador de Servigcos — 01 vagas.

Art. 4°. O Anexo I — Cargo de Provimento em Comissao da Lei
Complementar Municipal n°® 1.208/2007, e XI - Descricao das Atribuicoes de
Cargos e Funcoes Comissionadas, passa a vigorar com a redacdo do quadro
em anexo, que € parte integrante desta Lei.
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Art. 5° - Ficam alteradas as especificacoes do cargo de
Contador, constante do anexo II da Lei n® 1.208/2007, que passa a passa a
vigorar com a redacdo do quadro em anexo, que € parte integrante desta Lei.

Art. 6°.Revogando as disposicoes em contrario, esta lei
entrara em vigor na data de sua publicacao.

Miradouro-MG, 03 de abril de 2024.

CLOVES DA SILVA BOTELHO
Prefeito de Miradouro
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ANEXO |

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRADOURO

01- GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR - GDS

Denominacgé&o dos Cadigo | N°ede Simbolo | Modalidade Jornada | Escolaridade
Cargos de Cargos de de Recru- de Minima
Classe Venctos tamento Trabalho Exigida
Secretario(a) Municipal | DS 03 01 ccol Amplo Dedicacao | Nivel Médio
de Administracéo Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 04 01 ccol Amplo Dedicacao | Nivel Médio
de Desenvolvimento Exclusiva
Social
Secretario(a) Municipal | DS 05 01 ccol Amplo Dedicacao | Nivel Médio
de Educacdo Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 06 01 ccol Amplo Dedicacao | Nivel Médio
Saude Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 07 01 ccol Amplo Dedicacao | Nivel Médio
de Agricultura e Meio Exclusiva
Ambiente
Secretario(a) Municipal | DS 08 01 cco1 Amplo Dedicacao | Nivel Médio
de Cultura e Turismo Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 09 01 CCco1 Amplo Dedicacdo | Nivel Médio
de Obras Exclusiva
Secretario(a) de Governo | DS 10 01 CCco1 Amplo Dedicacdo | Nivel Médio
Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 11 01 CCco1 Amplo Dedicacdo | Nivel Médio
de Esporte e Lazer Exclusiva
Secretario(a) Municipal | DS 12 01 CCco1 Amplo Dedicacdo | Nivel Médio
da Fazenda Exclusiva
Advogado Geral do| DS 13 01 CC 10 Amplo 20 horas Curso
Municipio semanais Superior em
Direito e
registro na
Ordem dos
Advogados
do Brasil;
experiéncia
profissional
minima de 03
(trés) anos no
exercicio da
advocacia na
area publica.
Total Parcial 11
02 — GRUPO DE ASSESSORIA - GAS
Denominacéo dos Cdédigo | Nede Simbolo Modalidade Jornada Escolarida
Cargos de Cargos de de Recru- de de Minima
Classe Venctos tamento Trabalho Exigida
Assessor de Gabinete | | AS 02 02 CC 06 Amplo 30h Nivel Médio
Assessor de Gabinete Il | AS 03 01 CCo03 Amplo 30h Nivel Médio
Diretor de Tesouraria AS 13 01 CC11 Amplo 30h Nivel Médio
Assessor Juridico AS 14 02 CC 08 Amplo 20 h Restrito a
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Nivel
Superior em
direito e
registro no
Orgéo de
Classe
Competente
Assessor de Secretaria 08 CcCco03 Amplo 30h Ensino
Municipal Fundamenta
| Completo
Total Parcial 14
03 - GRUPO DE CHEFIA - GCH
Denominacéo dos Cadigo | N°de Simbolo Modalidade | Jornada Escolaridad
Cargos de Cargos | de de Recru- de e Minima
Classe Venctos tamento Trabalho Exigida
Diretor de Departamento | CH 07 10 cCcov Amplo 30 h Nivel Médio
Chefe de Diviséo CHO01 10 CC 09 Amplo 30h Ensino
Fundamental
Completo
Coordenador do PSF CH 02 01 CC o7 Amplo 30h Nivel
Superior com
formacédo em
Enfermagem
Coordenador do CRAS CH 03 01 CC 07 Amplo 30 h Nivel Médio
Chefe de Secéo CHO04 17 CCO05 Amplo 30h Ensino
Fundamental
Incompleto
Coordenador de CH 08 09 CC 06 Amplo 30h Nivel Médio
Servicos
Coordenador Municipal CH 09 01 CC o7 Amplo 30h Nivel Médio
de Protecédo e Defesa
Civil
Coordenador Técnico CH11 01 CC 06 Amplo 20 h Nivel
das Estratégias de Superior com
Saude Bucal formacdo em
Odontologia
Coordenador Técnicodo | CH 12 01 CCc o7 Amplo 30h Nivel
Centro de Convivéncia e Superior
Cultura da Rede de
Atencéo Psicossocial
Agente de Contratacdo | CH 13 01 Restrito ao 30h Nivel Médio
quadro de
servidores
Coordenadora de CH 14 01 CCo6 Amplo 30h Nivel
Servigo de Vigilancia Superior com
em Saude formacéao em
Enfermagem
Coordenador de CH 15 03 cco8 Amplo 30 h Nivel Médio
Servicos I
Coordenador de CH 16 01 CC12 Amplo 30 h Nivel Médio




T —
MIRADOLRD

TEL. (032) 3753-1160 - CEP 36893-000

MUNICIPIO DE MIRADOURO

Pragca Santa Rita n°® 288 — Centro — Miradouro — Minas Gerais

Servigos Il
Total Parcial 57
Total Geral 82

ANEXO lI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRADOURO
GRUPO DE NIVEL SUPERIOR DE ESCOLARIDADE (NS)

Denominacédo dos Cargos Cédigo de| N°De | Simbolo de | Padréo de Carga
Classes | Cargos |Vencimentos|Vencimento| Horaria
S Semanal
Advogado NS 01 01 N30 N30 A N45 20 h
Bioquimico NS 02 02 N30 N30 A N45 20 h
Contador NS 03 01 N70 N70 A N86 30h
Enfermeiro NS 04 05 N30 N49 A N65 40 h
Engenheiro Civil NS 05 01 N30 N30 A N45 20 h
Médico NS 06 12 N30 N30 A N45 20 h
Nutricionista NS 07 04 N30 N30 A N45 20 h
Assistente Social NS 08 08 N30 N30 A N45 20 h
Odontélogo NS 09 15 N30 N30 A N45 20 h
Psicdlogo NS 10 07 N30 N30 A N45 20 h
Fisioterapeuta NS 11 07 N30 N30 A N45 20 h
Farmacéutico NS12 04 N30 N30 A N45 40 h
Engenheiro Agrénomo NS 13 01 N30 N30 A N45 30h
Veterinario NS14 01 N30 N30 A N45 30h
Tesoureiro NS 16 01 N30 N30 A N45 30h
Fonoaudiologo NS 19 03 N30 N30 A N45 20 h
Terapeuta Ocupacional NS 20 03 N30 N30 A N45 20 h
Médico PSF NS 21 05 N106 N106 A 40 h
N120
Enfermeiro PSF NS 22 05 N49 N49 A N65 40 h
Odontologo PSF NS 23 04 N18 N18 A N43 40 h
Educador Fisico NS 27 01 N18 N18 A N43 20 h
Psicologo I NS 28 02 N62 N62 A N67 40 h
Médico Cardiologista NS 29 02 N30 N30 A N45 20 h
Médico Pediatra NS 30 02 N30 N30 A N45 20 h
Medico Ginecologista-Obstetra NS 31 02 N30 N30 A N45 20 h
Médico Clinico Geral NS 32 02 N30 N30 A N45 20 h
Fiscal de Vigilancia Sanitaria | NS 33 01 N49 N49 A N65 40 h
TOTAL 102
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ANEXO VI
PREFEITURA MUICIPAL DE MIRADOURO
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO VENCIMENTO MENSAL EM R$
CCo1 Fixado pela Camara Municipal
CC 02 1.698,90
CC 03 1.412,00
CC04 1.412,00
CC 05 1.412,00
CC 06 2.000,00
CC 07 2.500,00
CC 08 2.300,00
CC 09 1.778,18
CC 10 5.000,00
CC11 3.000,00
CC 12 2.800,00
ANEXO XI

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DE CARGOS E FUNCOES COMISSIONADAS
| - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR — CODIGO GDS

1 - DENOMINACAO DO CARGO: ADVOGADO GERAL DO MUNICIPIO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: dirigir o Departamento Juridico do Municipio,
superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagéo; propor ao Prefeito Municipal a anulagéo
de atos administrativos da administracéo publica municipal; propor ao Prefeito Municipal o ajuizamento de
acdo direta de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo; receber citagfes, intimagfes e notificagbes
nas acdes em que o Municipio seja parte; assessorar a Secretaria Municipal competente na elaboracéo da
proposta or¢camentaria; firmar, com o representante legal do Municipio, contratos, convénios e outros
ajustes de qualquer natureza; firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos translativos de
dominio de bens iméveis de propriedade do Municipio, ou dagueles que vierem a ser por estes adquiridos.

Il — GRUPO DE ASSESSORAMENTO - CODIGO GAS

1 - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE |

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: prestar assessoramento direto ao Prefeito
Municipal em assuntos inerentes a sua area de atuacdo; planejar, coordenar e executar trabalhos
especificos; assessorar o Prefeito Municipal na coordenacao das politicas, diretrizes, planos e programas
do Executivo Municipal; avaliar e controlar a execucéo de atividades inerentes a sua atuacdo nos distritos,
povoados e comunidades rurais; emitir pareceres sobre processos levados a despacho da autoridade do
Prefeito; VI - emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacéo de novos sistemas de trabalho;
proceder a estudos sobre a administracao geral, em carater de assessoramento; auxiliar na implantacao
de novos métodos de trabalho; elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo; desempenhar tarefas afins.
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2 - DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE I

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: prestar assessoramento direto ao Prefeito
Municipal em assuntos inerentes a sua area de atuacdo; emitir pareceres sobre processos levados a
despacho da autoridade do Prefeito; emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacdo de
novos sistemas de trabalho; Proceder a estudos sobre a administracdo geral, em carater de
assessoramento; auxiliar na implantacao de novos métodos de trabalho; elaborar estudos de simplificacdes
e aperfeicoamento de trabalho administrativo; desempenhar tarefas afins.

3- DENOMINAQAO DO CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato a autoridade superior, em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, bem como planejar,
coordenar e executar trabalhos especificos; emitir pareceres em estudos que versem sobre a implantacéo
de novos sistemas de trabalho; elaborar estudos de simplificacbes e aperfeicoamento de trabalho
administrativo; desempenhar tarefas afins.

4- DENOMINACAO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: assessorar o Advogado Geral em suas
atribuicBes; assessorar 0s Secretarios Municipais em assuntos inerentes a suas pastas; representar a
municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, ou
litisconsorte; planejar, coordenar e executar contratos e atos preparatérios, bem como anteprojeto de
Instrucdes, Portarias, Decretos, Leis e Vetos, e ou, reexaminar na fase de encaminhamento, quando
solicitado; processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacfes, bem como promover o pagamento
das indenizacbes correspondentes; acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as
respectivas emendas, ou as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do Municipio
fundamentar razdes de vetos; emitir pareceres, sob 0 aspecto legal, em questbes varias de carater
econdmico, financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a licitacdes, processos
administrativos, processos seletivos, editais e convénios; executar tarefas afins.

5- DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE TESOURARIA

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: coordenar, acompanhar e supervisionar as
atividades relativas a elaboracdo e execucdo da programacdo orcamentaria e financeira; proceder ao
controle legal, controle documental das despesas pagas e aplicacdes realizadas;receber e guardar valores;
efetuar pagamentos; efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, prestando contas e efetuando
autenticacdes; elaborar balancetes, demonstrativos do trabalho realizado, importancias recebidas e pagas;
movimentar fundos; informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques, assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao movimento de valores;
preencher e assinar cheques bancérios; efetuar aplicacdes; elaborar boletins de caixa; efetuar o chamado
dos credores da Prefeitura para fins de pagamento; manter registro do movimento bancario atualizado;
Informar a chefia competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos;
preencher, assinar e endossar cheques bancarios, juntamente com o Prefeito; conferir e rubricar livros
pertinentes e registros proprios ao setor de tesouraria; controlar as receitas e despesas e as aplicagbes
financeiras; proceder ao controle legal, controle documental das despesas pagas e aplicacoes realizadas;
desempenhar tarefas afins.

Il - GRUPO DE CHEFIA - CODIGO - GCH

1- DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Direcaio, supervisdo, orientacdo e execucdo de
atividades de competéncia de unidade administrativa de terceiro nivel, de média complexidade; coordenar
as atividades da Divisdo Administrativa na qual esta lotada e assessorar a Diretoria do Departamento a
gue for subordinado, no gerenciamento das atividades administrativas, dentro das competéncias que forem
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atribuidas a divisdo administrativa; assessorar nas questbes relacionadas a compras, logistica;
supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Divisdo Administrativa na qual esta lotado;
supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdo de bens sob responsabilidade dos servidores
lotados na divisdo administrativa a qual esteja lotada; acompanhar o orcamento da divisdo na qual esteja
lotado, com a finalidade de controlar os gastos do orcamento; elaborar procedimentos internos referentes
as rotinas administrativas da secretaria qual esteja lotada; produzir e apresentar relatério de gestao das
atividades realizadas pela Divisdo Administrativa; desempenhar tarefas afins.

2 - DENOMINACAO DO CARGO: CHEFE DE SECAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Direcéo, superviso, orientacdo e execucéo de
atividades de competéncia de unidade administrativa de quarto nivel, de menor complexidade; Orientar,
dirigir e supervisionar todas as atividades relacionadas com as atribuicbes da Secdo sob sua
responsabilidade; coordenar a elaboracdo da programacdo mensal da respectiva Secao; Coordenar a
implantacdo dos trabalhos programados e a utilizacdo dos recursos disponiveis; controlar os padrées de
desempenho e qualidade dos servicos; proceder e coordenar a avaliacao periddica de desempenho dos
servidores em exercicio nas unidades sob sua supervisao; participar do planejamento e das atividades das
areas da Secao; participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia; desempenhar outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo superiores hierarquicos; efetuar atendimento ao publico; assinar
documentacao referente aos assuntos de sua competéncia; executar outras atividades correlatas.

3 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS I, ll e I

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: coordenar a equipes na realizacdo de servicos
especificos, criados por legislacdo especifica; gerenciar os funcionarios e as atividades exigidas dentro de
sua equipe; planejar as atividades que de sua equipe; passar tarefas para os membros da equipe; verificar
0 cumprimento das tarefas passadas; gerenciar devidamente as prioridades, de forma que problemas mais
importantes sejam resolvidos primeiro; participar do planejamento e das atividades das areas do servico a
gue estiver vinculado; participar de equipes multidisciplinares na sua area de competéncia; desempenhar
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superiores hierarquicos; efetuar atendimento ao publico;
assinar documentacdao referente aos assuntos de sua competéncia; executar outras atividades correlatas.

4 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO PSF

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: acompanhar as equipes do PSF nas visitas
domiciliares de acordo com o planejamento elaborado; participar da coordenacdo e organizacdo das
campanhas voltadas a educacao para a salde;
acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Conselho Municipal de Saude; promover acdes que
busquem zelar pela limpeza e ordem do material utilizado pelas equipes do PSF; supervisionar e coordenar
acdes para a constante capacitacdo dos integrantes dos grupos do PSF; elaborar relatérios que
identifiguem gradativamente os resultados das atividades desenvolvidas pelas equipes do PSF;
supervisionar os trabalhos realizados pela equipe de Saude Bucal — PSF Odontolégico; apoiar,
supervisionar e desenvolver atividades de aperfeicoamento das equipes do PACS - Programa de Agentes
Comunitarios de Saude; promover junto Secretaria de Saude programas de prevencdo e combate de
doencas; promover em conjunto com as equipes do PACS acdes coletivas de saneamento e melhorias do
meio ambiente; exercer outras as atividades solicitadas pelos superiores hierarquicos.

5 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DO CRAS

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: articular, acompanhar e avaliar o processo de
implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos de protecdo social bésica
operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigcos, o registro de
informacgbes e a avaliagcdo das agfes, programas, projetos, servicos e beneficios; participar da elaboracao,
acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia; coordenar a execucao das acdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacao
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
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prestadora de servigcos no territorio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS; coordenar a
definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos
nos servigcos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a
articulacéo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia
do CRAS,; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodol6gicos de trabalho
social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para avaliacéo, a ser feita pelo gestor, da
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;
efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das
redes de apoio informais existentes no territério (liderangas comunitarias, associacées de bairro); coordenar
a alimentacéo de sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre 0s servi¢cos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social; participar dos processos de articulacao intersetorial no territério do CRAS;
averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de
Desenvolvimento Social do municipio; planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Desenvolvimento Social do
municipio; participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Desenvolvimento Social
do municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;
participar de reunibes sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de representante da protecéo
especial, exercer outras as atividades solicitadas pelos superiores hierarquicos.

6 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: convocar as reunides da Coordenadoria; dirigir
a Coordenadoria, representando-a perante os 6rgdos governamentais e ndo governamentais; praticar
todos os atos necessarios ao regular funcionamento da Coordenadoria e do Conselho Municipal de
Protecdo e Defesa Civil, com aplicacdo da legislacdo correlata; organizar as atividades de Protecéo e
Defesa Civil no Municipio; dirimir 0s casos omissos; e exercer outras atividades correlatas.

7 - DENOMINACAO DO CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Direcdo, superviséo, orientacdo e execucéo de
atividades de competéncia de unidade administrativa de segundo nivel, de maior e média complexidade;
coordenar as atividades do Departamento Administrativo na qual esta lotado e assessorar o titular da
Secretaria Municipal a que for subordinado, no gerenciamento das atividades administrativas, dentro das
competéncias que forem atribuidas ao Departamento Administrativo; assessorar nas questbes
relacionadas a compras, logistica; supervisionar e coordenar o atendimento da equipe Departamento
Administrativo na qual esta lotado; supervisionar e coordenar o controle e a movimentacdo de bens sob
responsabilidade dos servidores lotados no Departamento Administrativo qual esteja lotada; acompanhar
o orcamento da divisdo na qual esteja lotado, com a finalidade de controlar os gastos do or¢camento;
elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da secretaria qual esteja lotada;
produzir e apresentar relatério de gestdo das atividades realizadas pela Divisdo Administrativa,;
desempenhar tarefas afins.

8 - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR TECNICO DAS ESTRATEGIAS DE SAUDE BUCAL
DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Normatizar e fazer cumprir as normas e rotinas
na unidade de saude, de forma democratica, mantendo-as sempre atualizadas e disponiveis a equipe;
Participar na selecédo dos técnicos de que irdo compor o quadro da equipe de odontologia; Confeccionar
escala mensal do pessoal de Odontologia; Confeccionar escala anual de férias da equipe de odontologia;
Integrar a Coordenacdo de Saude Bucal com os demais servicos da instituicdo, priorizando a ética
profissional e zelando pelo trabalho multiprofissional; Assessorar a direcdo do hospital nos assuntos

BN
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Educacdo Permanente; Convocar e presidir reunides com funcionarios do setor; Prever e prover os
recursos materiais, garantindo uma assisténcia adequada, sem quebra da continuidade, registrando
pendéncias ou problemas; Supervisionar o adequado uso dos recursos materiais; Coordenar, supervisionar
e avaliar periodicamente as atividades da equipe de odontologia; Supervisionar manutencao preventiva e
limpeza de equipamentos de reserva; Colaborar com o controle de saida e recebimento de materiais para
manutencdo ou reposicdo; Zelar pela garantia da sistematizacdo da assisténcia de odontologia; Ter
resolubilidade frente aos problemas detectados para o bom funcionamento da unidade; Estimular, facilitar
e participar da elaboracdo de trabalhos cientificos; Zelar pela manutencdo de comportamento ético,
juntamente com todos os membros da equipe, frente a familiares e funcionarios de outros setores dos
estabelecimentos de saude; Prestar assisténcia direta ao paciente conforme necessidade. Constituir as
ComissoOes e Nucleos de forma representativa; Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada
aos pacientes criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

9- DENOMINAC}AO DO CARGO: COORDENADOR TECNICO DO CENTRO DE CONVIVENCIA
E CULTURA DA REDE DE ATENQAO PSICOSSOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: Planejar solugbes, organizar e intervir
em questdes relacionadas a saude e manifestagcdes sociais do usuario do estabelecimento de
saude, para elaboracdo, implementacdo e monitoramento das acfes e servicos de saude
ofertados no CCC, com foco na promocdo da saude; Contribuir e participar nas acoes
intersetoriais; Realizar acompanhamento psicossocial de pacientes; Prestar acompanhamento
junto aos membros da equipe técnica no sentido de estimular e orientar pacientes,
acompanhantes, familias; Formular relatorios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;
Prestar, junto a equipe técnica, assisténcia segura, humanizada e individualizada aos usuarios
criticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

10 — DENOMINACAO DOS CARGOS: AGENTE DE CONTRATACAO

DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DO CARGO: As ativdades do cargo sdo aquelas
previstas na Lei n° 14.133/2021, Nova Lei de Licitacdes, e nas demais normas aplicaveis a
materia.



