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LEI N° 931 /2005 de 31 de Janeiro de 2003.

Dispde sobre o Quadro de cargos em comissio da Prefeitura Municipal de
Paiva e d4 outras providéncias.

A Camara Municipal de Paiva, aprovou e o Prefeito Municipal de Paiva, de acordo com as suas
atribui¢des legais, sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei Complementar trata da instituigdo do Quadro de cargos em comissdo
da Prefeitura Municipal de Paiva (Anexo I).

Art. 2° Os cargos em comissdo serdo providos por pessoas que satisfagam os requisitos
legais para investidura no servigo, portadores de habilitagdo profissional para o exercicio do cargo,
quando for o caso.

§ 1°E de livre escolha do Prefeito Municipal a nomeagio e a exonera¢io do cargo em
comissdo, observado o disposto no inciso V do art. 37 da Constitui¢do Federal de 1988.

'§ 2° As caracteristicas de cada cargo em comissdo, estdo especificadas no Anexo Il
desta Lei Complementar, e compreendem o grupo, denomina¢do do cargo e descri¢do sintética das
atribuigoes.

Art. 3° O Quadro de cargos em comissdo da Prefeitura Municipal de Paiva tem por
fundamentos:

I — a constitui¢do de corpo funcional adequado as atividades administrativas inerentes
ao Municipio;

II — o desempenho eficiente das atribui¢des de competéncia do Poder Executivo.

Art. 4° Compete ao Prefeito Municipal prover os cargos constantes do Quadro de
cargos em comissdo da Prefeitura Municipal de Paiva, respeitadas as prescri¢es legais.

Paragrafo tnico. O provimento dos cargos em comissio se dara mediante ato
administrativo e deverd, necessariamente, conter as seguintes indicagdes:

I — a denominag@o do cargo, e demais elementos de identificagéo;
Il — o caréter da investidura;

IIT - o fundamento legal.
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Art. 5° Os cargos em comissdo previstos no Anexo I desta Lei Complementar,

constituem o Quadro de Cargos em Comisso da Prefeitura Municipal de Paiva.
Art. 6° Os cargos em comissdo distribuem-se nos seguintes grupos:
I — Direcéo,
Il — Chefia;
III — Assessoramento;
IV — Superviséo;

V — Coordenagéo.

‘Art. 7° O servidor nomeado para o exercicio de cargo em comissdo, percebera a
remuneracdo integral do cargo, podendo optar, de forma expressa, pelo vencimento do cargo efetivo,

quando for o caso.

Paragrafo unico. A remuneragdo integral que trata o caput, para efeito previdenciario,
¢ considerado salario de contribui¢do e ndo incorpora ao vencimento do servidor, quando de sua

exoneragao.

Art. 8°. E vedada a acumulagdo dos vencimentos com a remuneragdo do cargo em

comissdo, ressalvado o disposto no art. 64, da Lei Municipal n° 685, de 16 de dezembro de 1992.

Art. 9° As despesas decorrentes desta Lei Complementar, correrdo a conta de dotagdes
or¢amentarias proprias de Pessoal consignadas no Orgamento Anual em vigéncia, de conformidade com

a Lei de Diretrizes Orgamentarias do Municipio.

Art. 10. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicag#o.
Art. 11. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Prefeitura Municipal de Paiva, 31 de janeiro de 2005

José Dias Brandao

Prefeito Municipal
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ANEXO 1
~_QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
01 - Grupo de Direcido N°de | Remuneragio Modalidade de
vagas (R$) recrutamento
Medicina Geral 1 1.560,00 Amplo
Medicina Ginecoldgica 1 1.300,00 Amplo
% Medicina Pediatrica o1 2.000,00 Amplo
Escolar 1 910,00 Amplo
TN
Laboratorio e Farmacia 1 1.430,00 Amplo
02 — Grupo de Chefia
Divisdo de Administracdo e Finangas 1 830,00 Amplo
Divisao de Educacgio 1 650,00 Amplo
Divisé@o de Satde e Saneamento 1 830,00 Amplo |
¢ |
%LDiviséo de Obras e. Servigos Urbanos 1 702,00 Amplo !
E Divisdo de Assisténcia Social 1 650,00 R
f , -
Programa Salde da Famil '
l : e : 520,00 Amplo
| Contabilidad
[ ] 830,00 Amplo
Recursos Human i ™
Sta 1 650,00 Amplo
Tributacao 1
650,00 Amplo
Fisioterapia 1
700,00 Amplo
Psicologia 1
700,00 Amplo
Controle Interno 1
650,00 Amplo
(Gabims 1
650,00 Amplo
!
| Almoxarifado 1 650,00 Amplo
‘ |
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Analise Quimica 1 550,00 Amplo

| Agropecudria 1 550,00 Amplo

03 — Grupo de Assessoramento

Coordenagao Escolar 1 650,00 Amplo
Orientacido Escolar 1 650,00 Amplo
Jurfdico 1 1.000,00 Amplo

| 04 — Grupo de Supervisio
|

Escolar 1 780,00 Amplo

; Manutencao de Veiculos 1 450,00 Amplo

: Transportes 1 650,00 Amplo

: Patrulhia Mccanizada Rural | 1 1 450,00 Amplo

;05 — Grupo de Coordenagio |

| Sistema de Retransmissdo de TV 1 260,00 Amplo
Arquivo de Sande ! 310,00 Amplo

' Arquivo Municipal 1 350,00 Amplo
Vigilancia de Prédio Escolar 2 310,00 Amplo =
Manutengao do Prédio Escolar 1 280,00 Amplo
Manutengao do Posto de Saude 1 280,00 Amplo
Manutengdo do Prédio da Prefeitura 1 280,00 Amplo

: Servicos Internos 1 : 350,00 Amplo |

{Parqucs e Jardins 1 | 280,00 Amplo
Servico de Agua e Esgoto 1 280,00 Amplo
Limpeza Plblica 1 280,00 Amplo
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Merenda Escolar 1 310,00 Amplo
Vigilancia Epidemioldgica i) | 310,00 Amplo
Esporte e Lazer 1 i 280,00 Amplo
Banda de Mdsica 1 280,00 Amplo
Assisténcia Social 1 350,00 Amplo
| Promogdo Social | 1 | 350,00 Amplo
! Manutencao do SMER | 1 : 310,00 Amplo

S
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ATRIBUICOES DOS CARGOS

EM COMISSAO
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Grupo — Direcao

Cargo — Medicina Geral

Atribui¢oes:

- promover, organizar e orientar o atendimento médico ambulatorial,

examinando pacientes, solicitando e interpretando exames complementares,
! formulando diagndsticos € orientando-0s no tratamento.

- promover, organizar € orientar os servicos de ambito de saude publica,
executando atividades clinico-epidemioldgicas e laboratoriais, visando a
promogao, prevencao e recuperacao da satde da coletividade

- proceder ao atendimento médico-ambulatorial, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares.

- promover, organizar e orientar os servicos no ambito da saude publica,
executando atividades clinico-epidemiolégicas e laboratoriais, visando a
| promogao prevengdo e recuperagao da saude coletiva.

- proceder a delegagdo de fungdes a equipe auxiliar, participando da
| capacitacdo de pessoal, bem como de supervisio dos demais recursos
envolvidos na prestagdo de cuidados de saude.

- executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Direcao

Cargo — Medicina Ginecologica

Atribuicdes:

promover, organizar e orientar a elaboragdo de modelos de atengio a saude
na area de sua competéncia;

promover, planejar o gerenciamento e administragdo dos servigos de Saude
ginecologica no Municipio;

organizar, orientar e participar de campanhas de nutricdo e higiene da
Mulher/gestante;

promover e orientar a atua¢do do Médico Ginecologista obstetra nas areas de
saude da familia, programa de agentes de salde, organiza¢do de servigo
ambulatorial publico resolutivo, aten¢do a demanda do servigo ambulatorial,
saude da Mulher, doencas transmissiveis, etc;

proceder, organizar e orientar as mulheres quanto a assisténcias ao pré-natal,
instituindo rotinas em Ginecologista e Obstetricia;

promover, organizar e orientar ao procedimento quanto a assisténcia integral
a saude da Mulher;

executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Direcao

Cargo — Medicina Pediitrica

Atribuicoes:

- dirigir, organizar e orientar sobre a possibilitar a vivéncia e a reflexdo sobre a
satde do adolescente e familia.

- orientar e discutir as causas de morbi-mortalidade.

- organizar o monitoramento do crescimento do adolescente, diagnosticar as

patologias que ocorrem e encaminha-las adequadamente.

- acompanhar a puberdade, diagnosticar os distirbios pubertarios e encaminha-
los quando necessario.

- dirigir, organizar e orientar a elaboracdo de diagndstico e tratar os principais
problemas clinicos, diagnosticar e tratar os principais problemas nutricionais:
anorexia bulimia e obesidade.

- compreender a psicodindmica da adolescéncia e diferencia-la dos processos
patologicos.

- diagnosticar e orientar as queixas psicossomaticas, que incidem nesse grupo
etario. '

- compreender 0s aspectos psicossociais do adolescente enfermo.
- orientar sobre questdes relativas a sexualidade.
- conhecer as questdes relativas a ética no atendimento de adolescentes.

- orientar a implantagao e coordenagdo de uma equipe multiprofissional para
atendimento do adolescente.

- orientar a implantac@o de grupos educativos e operativos para adolescentes e
sua familia.

- executar outras atribui¢cdes afins.

l. Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
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[
| Grupo — Direcao

! Cargo — Escolar

| Atribuicdes:

- representar a unidade escolar sob sua diregdo, administrando-a de modo a
efetivar a participagdo comunitaria no processo decisorio e na sua gestio;

- cumprir e determinar o cumprimento da legislagdo do ensino e das normas
baixadas pela Prefeitura;

|- regulamentar as atividades na area de sua competéncia;

- promover reunido peridodica com outros profissionais da escola no intuito de
sanar problemas que eventualmente venham a acontecer dentro do processo
educacional;

- manter atualizado sobre os principais assuntos dentro de sua area;

|- exercer outras atribui¢des afins.
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Grupo — Direcio

Cargo — Laboratério e Farmacia

Atribuicdes

promover, orientar e organizar todo o local de trabalho, armazenando o
material utilizado nas analises de laboratorio;

propor, organizar e orientar a realizagdo de trabalhos de manipulagdo de
medicamentos e outras substincias, sempre obedecendo as instrugdes do
Bioquimico;

promover, organizar e orientar a esterilizagio de instrumentos de trabalho e a
limpeza do local de trabalho quando necessario;

promover e organizar o arquivo e fichas de controle do laboratdrio,
mantendo-os atualizados;

proceder 4 conferéncia e controlar os medicamentos e materiais recebidos e
utilizados;

executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Chefia

Cargo — Divisio de Administra¢io e Finangas

l@ Atribuigdes:

|
I
|

— promover, organizar e assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo da

politica administrativa da Prefeitura;

promover, organizar e orientar a implantag@o e valorizagdo dos programas de
classificagdio de pessoal, recrutamento, selegdo e promogéo dos servidores;

propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais, também, a
lotagdo nominal e numérica dos 6rgéos da Prefeitura;

promover o registro das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de
outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administragao;

examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal;

promover a organizacdo e manuten¢do atualizada do cadastro de
fornecedores e a organizagdo do catalogo de materiais da Prefeitura;

determinar as providéncias para apura¢do de desvios e falta de materiais,
quando for o caso;

promover ¢ supervisionar as atividades de conservag@o dos prédios, méveis,
instalagdes, maquinas de escritdrio ¢ equipamentos leves da Prefeitura;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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Grupo — Chefia

Cargo — Chefe da Divisdo de Educacio

Atribuicoes:

promover, orientar, controlar e avaliar a execugdo da politica educacional do
Municipio, articulando-se com os 6rgéos competentes, visando a expansdo € a
melhoria do ensino municipal;

promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisas, objetivando o diagnostico para melhoria da qualidade do ensino, bem
como atender as demandas de informagodes por parte dos diversos setores
governamentais;

promover o desenvolvimento, a orientagdo e a implantagdo de atividades
técnico-pedagogicas no Municipio;

promover a valorizacdo, a orientacdao e o aperfeicoamento dos profissionais
do ensino municipal;

promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,

orientando-os na elaboragé@o ¢ na implantag@o de seus planos ¢ programas de
trabalho;

promover a analise e a selecdo do material didatico-pedagogico,
providenciando sua aquisi¢do e a orientagdo quanto a sua devida utilizacdo;
providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
educacionais decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacio de
contas dos recursos aplicados, mantendo o Prefeito informado;

colaborar em programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos;
promover € supervisionar os servigos relacionados ao Fundo de Manutengéo ¢
Desenvolvimento do Ensino Fundamental ¢ de Valorizagdo do Magistério
(FUNDEF);

promover a avaliagdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacdo ¢ melhoria de qualidade;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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Grupo — Chefia

Cargo — Chefe da Divisiio de Salide e Saneamento

Atribuicdes:

- promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solu¢des para a melhor utilizagdo de
recursos na prestacao dos servigos de saude;

- promover e orientar a elaboragdo e a execugdo de planos e programas de
saude;

- promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saiide em nivel munic:pal;

- chefiar a aplicagdo e a adequacio das normas técnicas referentes ao controle
e a erradicagd@o dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

- promover a prestacdo de servicos de saude a populacdo do Municipio;

- participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda ¢ utilizacdo de
substdncias-e produtos psicoativos, toxicos e radioativos em :onjunto com os
orgdos federais e estaduais competentes;

- planejar, executar e avaliar as agdes de vigilancia epidemiologica e sanitdria,
incluindo as relativas a saude do trabalhador e ao meio .mbiente, em
conjunto com os demais 6rgdos e entidades governamentais;

- executar e avaliar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes
de convénios com o6rgdos estaduais e federais que implementen politicas
voltadas para a saude da populacio;

- promover a fiscalizag@o dos servigos especializados em seguranca e niedicina
do trabalho;

- manter a populagdo informada sobre os riscos e danos a satde e sobre
medidas de promogdo, prote¢do, prevengio, recuperagio e reabilitacéo;

- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagio ou que lhe
sejam deteriminados pelo Prefeito.
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Grupo — Chefia

Cargo — Chefe da Divisdo de Obras e Servigos Urbanos

Atribuicdes:

- promover, orientar ¢ avaliar as obras publicas realizadas diretamente pela
| Prefeitura, bem como, a fiscaliza¢do das executadas sob regime de empreitada;
|

- articular-se com os o6rgdos da Prefeitura Municipal a elaboragdo do programa

de obras pablicas do Municipio;
|

- promover a execugdo de obras e servigos de conservagdo e recuperagdo
periddica dos prédios publicos municipais;

!
|- promover a preparagdo de subsidios técnicos para os editais de concorréncia
para obras publicas de competéncia da Prefeitura;

- promover a organiza¢do ¢ atualizacdo do cadastro de logradouros
| pavimentados, abertos e projetados, com registro das obras em andamento e de |
(outros dados necessarios a visualizagdo, controle e acompanhamento dos
} servigos da Prefeitura;

- promover a execucdao de desenhos, mapas., plantas. graficos, levantamentos

| topograficos e demais trabalhos necessérios a realizagdo das obras publicas;
*

- chefiar os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de engenharia da
| Prefeitura;

|

- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacio ou que lhe

|
|
I}
|
|

|sejam determinados pelo Prefeito.

|
i
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Grupo — Chefia

Cargo — Chefe da Divisao de Assisténcia Social

Atribuicdes:

- formular e propor ao Prefeito a politica de trabalho e a¢do social do
Municipio;

- promover a elabora¢do do diagnéstico dos principais problemas sociais do
Municipio para cuja solucdo a Prefeitura possa colaborar;

- elaborar a execug@o de programas de assisténcia social e promog¢éo social;
- propor estratégias de a¢do, em face dos problemas prioritarios do Municipio;

- propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugdo de seus problemas;

- conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atua¢o ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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Grupo - Chefia

Cargo — Programa Saude da Familia

Atribuicdes:

- orientar, organizar ¢ consolidar o cadastro das familias, apresentando os
indicadores demograficos e sdcio-sanitarios por micro-area, area, segmento
territorial, zona (urbana/rural), municipio, estado e regiao;

- promover, organizar e orientar a elaboragdo de relatério de situacdo de saude
¢ acompanhamento das familias, com consolidacdo mensalmente das
informacdes sobre situagdo de saide das familias acompanhadas por area,
segmento territorial, zona (urbana/rural), municipio, estado e regido;

- promover, organizar e orientar a elaboragdo de relatério de produgdo e
marcadores para avaliagdo, com consolidacdo mensalmente as informacoes
sobre produgdo de servigos e a ocorréncia de doengas e/ou situacdes
consideradas como marcadoras por 4rea, segmento territorial, zona
(urbana/rural), municipio, estado e regido.

- executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Chefia

Cargo — Contabilidade

Atribuigoes:

- promover a classificagdo e registros dos dados contdbeis afetos a Prefeitura
Municipal quanto as operagGes contdbeis de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, mantendo-as sempre atualizadas;

- promover os servigos relativos a empenho e sua liquidagao

|

|- propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos,
| globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentarias que comportem esse
| regime;

- providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos
i de recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

- controlar os prazos de aplicag¢do dos fundos e outros recursos, informando-se

dos prazos legais e das obrigacoes contratuais assumidas pela Prefeitura ante
| os orgaos financiadores;

- providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos

através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagdes de
contas;

- e¢laborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

- executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Chefia

Cargo — Recursos Humanos

Atribuicoes:

- promover e orientar as atividades de recrutamento € selegdo de servidores;

- providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos
orgdos da Prefeitura e a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;

- promover os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a
apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e
promogao;

- proceder anualmente, antes da elaboragfo da proposta orgamentdria, ao
| levantamento das necessidades de sele¢do e recrutamento nos diversos
setores da Prefeitura;

- aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Prefeitura, inclusive em relagdo ao estagio probatodrio;

- promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissdo, licen¢a, aposentadoria e outros procedimentos legais;

- providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua supervisio;

- providenciar para que sejam mantidos os arquivos de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse da administragdo de pessoal;

- executar outras atribuigdes afins.
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Grupo — Chefia

Cargo — Tributacao

Atribui¢des:

- programar, organizar e avaliar as atividades da administragdo tributiria
municipal;

- aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administragdo
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execuc¢ao;

- desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho; —~

- fornecer elementos para a preparagdo de avisos, comunicados e outras notas
de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgagéo;

- acompanhar a realizagdo de pericias contabeis que objetivem preservar os
interesses da Fazenda Municipal;

- promover a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
- promover o calculo dos tributos municipais;

- chefiar os servicos de transferéncia de recursos de outras esferas de Governo
para o Municipio;

executar outras atribui¢des afins.
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Grupo — Chefia

Cargo — Fisioterapia

Atribuic¢des:

- promover a preparagdo dos programas ocupacionais destinados a pessoas
portadoras de deficiéncia, para propiciar a essas pessoas uma terapéutica que
possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos,
esportes, lazer e vida comunitaria;

- planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos
criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, estabelecendo as
tarefas de acordo com as prescrigoes médicas, para possibilitar a reducéo ou
a cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes e melhorar seu estado biopsicosocial;

- orientar e dirigir a execugdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os
pacientes na execu¢do das tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento
dos programas e apressar a reabilitacio;

- promover e participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e

palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativc dos recursos
humanos em sua area de atuagéo;

- executar outras atribui¢des afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Chefia

: Cargo — Psicologia

Atribuigdes:

- promover, organizar e orientar a elaboragdo de estudos e pesquisas que
avaliam o desenvolvimento emocional € 0S processos mentais e sociais dos

~ | individuos ou grupos, com a finalidade de andlise, tratamento, orientagdo ¢
| educagdo;

5 - proceder e orientar a elaboracao de diagnosticos e avalia¢oes sobre disturbios

| emocionais e mentais e de adapta¢do social, com intuito de elucidar conflitos
; e questdes;
|

- promover, organizar ¢ orientar, 0 acompanhamento de pacientes durante o
processo de tratamento ou cura;

" - proceder a investigagdo dos fatores inconscientes do comportamento
individual e de grupo, tornando-os conscientes;

- promover o desenvolvimento de pesquisas experimentais, tedricas e clinicas;

] dirigir, organizar e orientar equipes de saude para realizacao de atividades
- ; pertinente a area de atuagéo;
\
\

- executar outras atribuicoes afins;
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Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - AIV -.

Grupo — Chefia

Cargo — Controle Interno

Atribuicoes:

e

_ exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do Municipio;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

examinar as demonstracdes contabeis, or¢amentarias e financeiras, inclusive

relatorios, de Orgdos e entidades da administragdo direta, indireta e
fundacional do Municipio;

examinar as prestacoes de contas dos agentes da administracdo direta,
indireta e fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados a Fazenda Municipal;

controlar os custos e precos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela
Administragdo Municipal;

exercer o controle contabil, financeiro, or¢amentario e patrimonial da
Administra¢do Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade

e razoabilidade, bem como da aplicagio de subvencdes e rentincia de
receitas;

programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoes setoriais no ambito do
Governo Municipal;

executar outras atribuicdes afins.
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. ‘ Prefeztura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Prat;a Blas Fortes, 22 CEP 36 195 000 - PAIVA MG

Grupo — Chefia

Cargo — Gabinete

Atribuicoes:

organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de Governo;

organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

promover a preparagdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito, bem como, de circulares, bem como instrucdes e recomendacdes
emanadas do Prefeito;

receber as reclamagdes ou dentncias que lhe forem dirigidas e encaminh4-las
aos Orgdos competentes;

promover e sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais,
visando o atendimento das demandas cabiveis requeridas pelos municipes;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacio ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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Prefeitura Municipal de Paiva
ESTADO DE MINAS GERAIS

S b Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Chefia

Cargo — Almoxarifado

Atribuicoes:

~ organizar e-orientar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribui¢io e controle dos materiais utilizados
na Prefeitura;

- promover ao controle do estoque mantendo-o em condi¢des de atender aos
Orgéos da Prefeitura;

- promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

- estabelecer estoques minimos de seguran¢ca dos materiais utilizados na
Prefeitura;

- promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

- promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

- solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituigdes no caso de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;

- formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

- proceder ao abastecimento dos 6rgios da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparti¢do, para previsdo e controle dos custos;

- preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminha-
los 4 autoridade competente, na periodicidade determinada:

— executar outras atribui¢des afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
M

Grupo — Chefia

Cargo — Analise Quimica

Atribuig¢oes

- andlise quimica e fisico - quimica, quimico — bioldgica, bromatoldgica,
toxicologica e legal, padronizacdo e controle de qualidade;

- organizar e orientar a opera¢do e manuteng@o de equipamentos e instalagdes
de trabalhos técnicos;

- promover estudos, com a elaboracdo e execu¢do de projetos de
processamento e tratamento da agua;

- proceder e organizar a producdo e tratamento prévio e complementar de
produtos e residuos quimicos articulados;

(- organizar e proceder a vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos
técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados, no ambito das
respectivas atribuigdes;

- promover e proceder a andlise quimica e fisico-quimica, quimico-bioldgica,
fitoquimica, bromatolégica, quimico-toxicoldgica, sanitaria e legal, visando a
padronizagio e controle de qualidade da 4gua destinada a distribuicao;

- executar outra atribuig¢ées afins.




ESTADO DE MINAS GERAIS

Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 ;PAIVA - MG.

Grupo — Chefia

Cargo — Agropecuaria

Atribuic0es

organizar e dirigir as equipes técnicas encarregada de realizar os trabalhos
relacionados com o setor agricola € de pecuaria;

proceder ao levantamento e manter informado sobre a legislacdo pertinente
as instituigdes e ao mercado comercial, bem como difundir o conhecimento
aos interessados;

promover e levantar as informagdes bésicas para a elaboragdo de politicas
publicas de desenvolvimento da agricultura e da pecuaria;

proceder ao exame de projetos de localizagdo de novos empreendimentos de
agropecuaria, aplicando a legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica
municipal;

assistir ao Prefeito Municipal na formulagio e na realizacdo de estudos e
pesquisas relacionados as atividades agropecuaria;

executar outra atribuicdes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva
ESTADO DE MINAS GERAIS

Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
M

Grupo — Assessoramento

Cargo — Coordenacgio escolar

Atribuicdes:

- assessorar o Diretor Escolar nas atividades desenvolvidas na area de
educacdo especial.

- promover, planejar e executar o plano de ensino conforme orientagido e
objetivo da escola;

- promover o-desenvolvimento dos alunos com deficiéncia, o plano de ensino;

- colaborar com diretores, orientadores ¢ outros profissionais da escola,
fornecendo informagdes que possam auxilid-los em seu trabalho com os
alunos;

| . - . ~

|- reunir semanalmente com supervisora escolar para avaliagdo do Plano de
i Ensino;
|
|

- assessora o Diretor Escolar no zelo dos materiais e equipamentos de trabalho:

- eXxecutar outras atribui¢des afins.




Prefeitura Municipal de Paiva

- ESTADO DE MINAS GERAIS
: . Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.105-000 - PAIVA_ MG
M‘,

Grupo — Assessoramento

Cargo — Orientac¢do escolar

Atribuicoes:

- acompanhar os alunos no seu desempenho escolar, atendendo-os em grupo
ou individualmente em caso(s) de dificuldades na aprendizagem e/ou no
relacionamento;

- realizar atendimento grupal as turmas sempre que necessario;

- realizar encaminhamentos a outros setores da Escola ou profissionais
especializados, quando se fizer necessario;

- oferecer informacao profissional e orienta¢io vocacional aos alunos;
- elaborar perfis de turma e espelhos de classe;

- manter a organizacdo do SOE: arquivos, pastas, subsidios de informagio
profissional;

- exercer outras atribui¢des afins.
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i Prefeitura Municipal de Paiva
K ESTADO DE MINAS GERAIS

. Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Assessoramento

Cargo — Juridico

Atribuigges:

exercer a dire¢do geral, programar, orientar, coordenar ¢ fiscalizar os
trabalhos das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e
projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o
ordenamento juridico do Pais, em face da legislagdo municipal em vigor,
quando solicitado;

subscrever os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagao,

aditando-os quando divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas
conclusodes;

promover a orientagdo dos diferentes orgdos, quanto ao cumprimento das
acdes judiciais;

representar e tomar as providéncias para defender em juizo o Municipio;

realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacdo do Prefeito;

promover a elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentacdo de
dispositivos de lei, articulando-se com os érgdos competentes;

promover as desapropriagdes amigéaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos,

promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos
administrativos;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Prefeito.
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= Prefeitura Municipal de Paiva
: ESTADO DE MINAS GERAIS

Grupo — Supervisao

Cargo — Escolar

Atribuig¢des:

Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

plancjar, coordenar, controlar, fornecer subsidios ¢ estimular a agdo dos
cducadores;

atender o corpo docente garantindo a unidade do planejamento pedagogico e
a eficiéncia de sua execugdo;

colaborar para que os professores sejam unificados em torno dos objetivos
gerais da escola;

supervisionar o planejamento didatico-pedagogico, procedendo a exame ¢
selegdo dos objetivos do trabalho a cada nivel escolar e de curso;

estabelecer atividades em classe e extra classe, bem como 0s processos e
instrumentos de avaliacéo;

supervisionar e orientar os professores na solugdo de problemas de métodos e
técnicas didaticas, bibliograficas. avaliacdo e material didatico:

promover e supervisionar as reunides de professores, replanejamento
periodico e programas de treinamento;

executar outras atividades afins.




Prefeitura Municipal de Paiva

. ESTADO DE MINAS GERAIS
, Praga Bias Fortes, 22 - CEF 36.195-000 - PAIVA - MG.

grupo — Supervisao

Cargo — Manutengio de veiculos

Atribui¢des:
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Prefeitura Municipal de Paiva

£8 ESTADO DE MINAS GERAIS
M. Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

=

supervisionar as atividades referentes a distribui¢do, manutencao,
conservacao e controle de utilizagao dos veiculos da Prefeitura;

supervisionar a execu¢do dos servicos de manutencdo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Prefeitura;

supervisionar as atividades de manuten¢do preventiva das maquinas e
veiculos da Prefeitura, tais como os servigos de abastecimento, lavagem,
lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;

inspecionar o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagao;

orientar a distribui¢do dos veiculos pelos diferentes orgédos da Prefeitura, de
acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

dirigir as atividades de padronizagdo da frota de veiculos da Prefeitura;

promover a inspegéo periodica dos veiculos e a verifica¢do do seu estado de
conservagao, providenciando os reparos necessarios;

orientar quanto aos estoques maximo e minimo de pegas e acessdrios de
utiliza¢do freqiiente na manutengéo de veiculos e equipamentos mecanicos;

dirigir a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela Prefeitura,
abastecé-los por forga de contrato e fiscalizar os boletins de transportes;

promover a elabora¢do de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por

reparti¢do, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pegas € mao-
de-obra;

orientar quanto a organizagdo e fazer cumprir a escala de revisio e
lubrificacdo de veiculos;

executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva
ESTADO DE MINAS GERAIS

Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Supervisio

Cargo — Transportes

Atribuicoes:

- supervisionar a execu¢do direta ou indiretamente, em todo o municipio dos
servigos de manutencdo de vias publicas, pavimentadas ou ndo e obras

conexas, galerias de corregos e dguas pluviais. obras e servigos
complementares:

- supervisionar administracao da frota de veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios da Prefeitura Municipal, realizando a apropria¢ao dos custos de

manutencdo € operacdo, de modo a promover o ressarcimento das despesas
pelos orgios da Administrago Municipal a que servem os veiculos;

- supervisionar as atividades relativas a guarda, conservagdo, controle e
operagdo da frota de veiculos oficiais € maquinas rodoviarias;
maquinas rodoviarias e veiculos;

|- supervisionar os trabalhos de conservagdo, manutengio e reparos dos

I
|
|
|
|
|
|
|
|
- supervisionar ¢ controlar as atividades relativas ao abastecimento das
t
i
|
i
| veiculos e maquinas;

|

T

|- executar outras atribuigdes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Supervisio

Cargo — Patrulha Mecanizada Rural

Atribuigoes:

- supervisionar a ronda das estradas vicinais do Municipio;

- supervisionar, organizar e orientar a elaborag@o de formulario de ocorréncia
anotadas quando da patrulha;

- organizar grupo e horario de turno para cada ronda realizado no Municipio
levando a autoridade superior todas as anotagdes realizadas no turno;

- promover e orientar a desobstrucdo de vias, logradouros publicos e demais
bens publicos do Municipio nas areas de sua competéncia;

- executar outras atividades afins.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo - Coordenacio

Cargo — Sistema de Retransmissao de TV

Atribuig¢des:

|
|- coordenar e assegurar o uso dos servicos de comunica¢do de transmissdo
eletronica;

|- promover e coordenar os investimentos e estimulos do desenvolvimento

tecnologico e industrial municipais, para a melhoria na retransmissdo de
dados;

- coordenar e assegurar a integridade de retransimssdo de dados, conservando
equipamentos e instalagdes sob sua responsabilidade

executar outras atribui¢des afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva
'f ESTADO DE MINAS GERAIS

Pracga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

"
Grupo — Coordenacao

Cargo - Arquive de Saude

Atribuicoes:

- coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservagdo de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da
Divisdo de Saude e Saneamento;

|- atender, de-acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

- fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes oficiais de
particular interesse da Divisdo de Saude e Saneamento;

- manter o sistema e os indices de referéncia necessérios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

- prestar as informagdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de

processos ¢ papé€is arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo,
quando solicitado;

- executar outras atribuicdes afins.

39




B g

Prefeitura Municipal de Paiva
ESTADO DE MINAS GERAIS

Grupo — Coordenagio

Cargo — Arquivo Municipal

Atribuicdes:

- coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacio de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da

Administracao;
- desenvolver planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo;

- atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos € demais documentos sob sua guarda;

- fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicagdes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

- providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de
certiddes regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

- providenciar, pelo menos uma vez por ano, a triagem da documenta¢do,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis

administrativos e outros documentos, de acordo com as normas que regem a
matéria;

- manter o sistema e os indices de referéncia necessarios 4 pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

- prestar as informacOes aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de

processos e papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo,
quando solicitado;

- coordenar-se com os O6rgdos municipais competentes, visando o

aproveitamento e a conserva¢do dos documentos administrativos de valor
historico;

- executar outras atribui¢des afins.

Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
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Prefeltura Munic ipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS

T i Prac;a Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupe — Coordenacio

Cargo — Vigilancia de Prédios Escolar

Atribui¢des:

- coordenar a ronda nas dependéncias escolares, observando e identificando
ocorréncias levando-as a autoridade competente para possiveis solugdes;

- organizar, arientar e impedir a entrada de pessoas, nas escolas, apos o horario
de funcionamento da escola;

- executar outras atribuicoes afins.
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= Prefeitura Municipal de Paiva

I ESTADO DE MINAS GERAIS
.. Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Coordenacao

Cargo — Manutencdo de Prédio Escolar

Atribuicoes

- coordenar € organizar a mudanga de moéveis € equipamentos no interior da
escola no intuito de evitar riscos de avarias nos moveis a serem conduzidos e
no imovel da escola;

- identificar e coordenar a reparacdo de defeitos nas instalacdes elétricas e
hidraulicas no imével escolar;

- promover campanhas de conservacdo dos moveis e imdveis escolares:

- coordenar a verifica¢do ao final do hordrio de funcionamento da escola de

eventual existéncia de aparethos ligados, luzes acesas, portas destrancadas,
torneiras abertas, etc;

- executar outras atribui¢des afins.
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K

ESTADO DE MINAS GERAIS
(¢.. Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.1956-000 - PAIVA - MG

Grupo — Coordenacio

Cargo — Manutencio Posto de Satude

Atribui¢des

- coordenar e organizar a mudanga de moveis e equipamentos no interior do
Posto de Saude no intuito de evitar riscos de avarias nos moveis a serem
conduzidos e no imével do mesmo:

- identificar e coordenar a reparacdo de defeitos nas instalagdes elétricas e
hidraulicas no imovel;

- promover campanhas de conservagdo dos moveis e imédvel;

- coordenar a verificacao ao final do horario de funcionamento do posto de
eventual existéncia de aparelhos ligados, luzes acesas, portas destrancadas,
torneiras abertas, €lc;

- executar outras atribuicdes afins.
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& Prefeitura Municipal de Paiva

o

T ESTADO DE MINAS GERAIS
I, Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Coordenagao

Cargo — Manutenc@o do Prédio da Prefeitura

| Atribuicoes
|

- coordenar e organizar a conservagio do imoével, bem como, os equipamentos
| no interior da Prefeitura no intuito de evitar riscos de avarias no imével;

- identificar ¢ coordenar a reparacdo de defeitos nas instalacoes elétricas e
hidraulicas no imovel da Prefeitura;

- promover campanhas de conservagdo do patriménio publico;

- coordenar a verificagdo ao final do hordrio de funcionamento da Prefeitura de

eventual existéncia de aparelhos ligados, luzes acesas, portas destrancadas,
torneiras abertas, etc;

|- executar outras atribui¢des afins.
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\ ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Rias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAVAM

l
Grupo — Coordenacido

Cargo — Servicos Internos

Atribuicoes:

— coordenar os estudos e implantar normas de organizagdo de recebimento,
numerac¢io, controle da movimentagao e arquivo de papéis e documentos da
Prefeitura;

- coordenar o recebimento, classifica¢do, numeracdo, distribui¢do e controle da
tramitagcao de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

- assegurar o registro e o controle da movimentagdo de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

- coordenar o fornecimento de informagGes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

- estudar planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo;
‘ - orientar, organizar e supervisionar os servi¢os de telefonia;

— controlar o sistema de iluminagéo, consumo de dgua e tarifas telefonicas nas
instalagdes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacéo;

— programar e organizar a execugdo das atividades relativas a limpeza, guarda e
conservagdo de moéveis e instalacdes da Prefeitura;

- executar outras atribui¢oes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

. ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
W‘,

Grupe — Coordenacao

Cargo — Parques e Jardins

Atribuicoes:

- coordenar a execugdo do plano de arborizagdo dos logradouros publicos, do
plantio, da poda, do corte, da remogéo, do replantio e do tratamento das
plantas adequadas as condicdes locais;

- coordenar os servicos de poda da grama em pracgas, parques € jardins, bem
como o servi¢o de limpeza desses logradouros; ™

- realizar, nos espagos que estejam sob sua supervisdo, o combate as pragas e
as doengas vegetais;

- programar a extin¢do de formigueiros em logradouros publicos;
- providenciar a irrigacdo de parques e jardins;

- promover as atividades de vigilancia dos parques, pragas, jardins e
logradouros publicos;

|- coordenar as atividades de manutengdo, conservagdo e arborizagdo dos
| parques, pragas ¢ jardins;

- coordenar a manuten¢d@o de depdsito de material de limpeza e fazer controlar
I 0 consumo desse material; 3

|- orientar e fiscalizar a conserva¢do dos materiais de manutencio empregados
nos servigos a seu cargo e fazer controlar sua utiliza¢do;

- executar outras atribuicdes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

Q ESTADO DE MINAS GERAIS
. Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

&% it

Grupo — Coordenagio

Cargo — Servigo de Agua e Esgoto

| Atribuicdes:

- coordenar as atividades relacionada com a abertura de valas; limpeza de

arcas congestionadas por entulho; a condugdo de equipamentos, utensilios €
maquinas de simples operagdo;

- coordenar a fiscalizacdo da rede de dgua e esgoto do Municipio, elaborando
relatorio situacional quando ao estado de conservacdo dos mesmos;

- organizar a conservagao das estradas municipais como prevencao ao acumulo
de lixo € ao vazamento nas ligagGes de agua;

|- executar outras atribui¢des afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

28y ESTADO DE MIN_AS GERAIS
4 ¥ Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
M,

Grupo — Coordenacdo

Cargo — Limpeza Puiblica

Atribuig¢des:

|— coordenar, organizar e dirigir os servicos de limpeza publica a cargo do
i Municipio;

|- proceder a estudos e tomar medidas visando a racionalizagio dos servigos de
. limpeza publica prestados pelo Municipio;

|
|
1
! . . 7 . .

|- coordenar a operagdo e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como para as
| operagdes de capinagdo, varricio, rocada, raspagem e lavagem dos
. logradouros publicos;

|

|

I

|

- fiscalizar o trabalho de remogdo dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino
conveniente, de modo que néo afete a satide da populagéo;

- coordenar a colocacao, nas vias publicas, de cestas coletoras de lixo;

- manter a fiscaliza¢do sobre o tipo de recipiente destinado ao depésito do lixo,
| verificando se 0 mesmo obedece aos padrdes estabelecidos pela Prefeitura;

- coordenar a distribui¢io e o controle dos veiculos utilizados na limpeza
. publica;

desenvolver estudos ¢ realizar pesquisas relativas a volume, peso,
procedéncia (domiciliar, industrial, de varrigio, entre outras) e composicdo
aproximada (quantidade estimada de matérias organicas, papéis, latas, vidros,
material inerte) do lixo coletado, tendo em vista o seu aproveitamento;

- executar outras atribuigOes afins.

e ——
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Prefeitura Municipal de Paiva

. ESTADO DE MINAS GERAIS
Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Coordenacio

Cargo — Merenda Escolar

Atribuigoes:

coordenar o fornecimento da merenda escolar e de refeicdes aos alunos das
unidades de ensino municipal, em quantidade e qualidade adequadas;

formular e desenvolver programas de educac¢io alimentar, difundindo nocdes
e formando habitos de boa alimentagdo nas criangas e junto as suas familias;

manter o estoque € exercer a guarda, em perfeita ordem de armazenamento €
conservacdo, dos géneros destinados a distribuicdo nas escolas, bem como
manter limpo o local de armazenamento;

zelar pelos aparelhos e instrumentos utilizados nas cantinas escolares,
providenciando para que funcionem normalmente;

coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros alimenticios a
serem utilizados nos servigos de alimentacdo escolar, considerando
qualidade, valor nutricional e custo;

analisar as informacoes das unidades escolares referentes a distribuicdo de
refei¢des € ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o
aperfeicoamento dos servigos;

promover e coordenar visitas periddicas nas unidades escolares e fazer zelar

pelo cumprimento da programagdo da alimentagdo escolar estabelecida pela
Prefeitura;

executar outras atribui¢des afins.
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sy Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
M

Grupo — Coordenacao

Cargo — Vigilancia Epidemiolégica

Atribuicdes:

coordenar e acompanhar as atividades de vigilancia e inspe¢do sanitaria dos
estabelecimentos comerciais, industriais e de servigos do Municipio,
utilizando técnicas, métodos e fundamentos cientificos;

coordenar e acompanhar as atividades de fiscalizagdo e vigilancia sanitaria
em geral;

coordenar a execugdo de programas de vigilancia e inspe¢do sanitaria, em
articulagdo com os orgdos competentes da Prefeitura;

organizar, em coordenacdo com a Divisdo Municipal de Educagdo, a
execucao de campanhas de educacdo da populacdo a respeito dos aspectos
sanitarios da legislagdo municipal de posturas;

coordenar, em articulagdo com os 6rgdos competentes, o controle sanitario
dos matadouros e coibir a matanga clandestina de animais,

controlar, em coordena¢do com os Orgdos competentes, as fontes de

abastecimento de agua, os sistemas de destino de dejetos, do lixo e a higiene
das habitagdes;

coordenar e orientar o trabalho das turmas de vigilancia e fiscaliza¢do
sanitaria, propondo o treinamento e o aperfeicoamento dos fiscais;

executar outras atribui¢des afins.
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ESTADO DE MINAS GERAIS
' Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

Grupo — Coordenacio

Cargo — Esporte e Lazer

| Atribuicdes:

- coordenar a programagdo de eventos esportivos nas dependéncias dos
equipamentos desportivos do Municipio;

- coordenar a aquisi¢do de bens e materiais necessarios aos equipamentos

desportivos do Municipio, tomando as medidas cabiveis para o seu devido
ressuprimento;

|

|

| . §LU . . ~ ~

- coordenar a execucio de atividades relacionadas com permissdes, promogoes
| e publicidades nos equipamentos esportivos do Municipio; ™~
|

- promover a elaboragdo de projetos e orgamentos referentes a obras de

construgdo e reparagdo necessarias aos equipamentos desportivos, bem como
fiscalizar sua execugdo;

- coordenar e acompanhar a realizacdo de campeonatos, torneios e eventos
desportivos levados a cabo pela Prefeitura;

- coordenar e administrar os programas de recreacdo e lazer desenvolvidos
pelo Municipio; |

- organizar e orientar a implantacdo de programas de recreacdo e lazer em
colaboragdo com entidades, clubes € associagdes comunitarias;

- orientar a instalacdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer e de
recreagdo publica, e programar a utilizacdo dos parques, pragas e jardins,
para fins de recreagio e lazer;

- executar outras atribui¢cdes afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva
ESTADO DE MINAS GERAIS

Prac;a Bias Fortes 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

| Grupo — Coordenacao

Cargo — Banda de Musica

Atribuicoes:

coordenar, organizar e orientar a conservagdo dos instrumentos musicais;

orientar a forma guarda dos instrumentos de forma a evitar avarias € prejuizo
a Prefeitura;

organizar € orientar a forma como que serdo supridas as necessidades da
Banda de Musica quanto a compra de instrumentos, partituras e
cquipamentos pertinentes a arca de atuagdo;

coordenar e manter conservado o imovel onde se realizam os ensaios da
Banda de Musica anotando a demanda do maestro, visando melhorar a
estrutura musical do Municipio;

exercer outras atribui¢des afins.
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Prefeitura Municipal de Paiva

ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA: MG.

Grupo — Coordenacao

Cargo — Assisténcia Social

Atribuic¢oes:

coordenar a execugdo dos programas, fixando os objetivos de ag@o dentro das
disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social;

organizar estudos e pesquisas para a identificagdo de problemas sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

organizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagdes sociais,
clubes de servico, entre outros, tanto oficiais como da iniciativa privada,
visando a articulacao e acao integrada;

coordenar e elaborar o diagnostico da problematica social, o Plano Municipal
de Assisténcia Social, definindo ag¢des, bem como programas, projetos,
beneficios ¢ servicos que visem o estabelecimento da politica municipal de
assisténcia social e sua respectiva previsdo orcamentaria;

coordenar a execucdo de agoes voltadas para o atendimento a politica de
atencdo aos direitos da crianga e do adolescente, previamente aprovadas pelo
Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

organizar o sistema de manutengfo e supervisdo das unidades de atendimento

social, construidas pela Prefeitura e disponibilizadas para atendimento aos
usuarios;

providenciar, mediante designacdo, técnico responsavel pelo monitoramento e
avaliagdo das acdes de assisténcia social a cargo da Prefeitura e sugerir medidas
de corregdo para os desvios identificados;

programar a elaboracdo de relatorios mensais, semestrais e anuais, incluindo
avaliagdo dos servigos desenvolvidos, para posterior apresentagdo ao Secretério;

executar outras atribuicdes afins.
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Prefeirura Municipal de Paiva

- ESTADO DE MINAS GERAIS
Praga Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.
e ____________]

Grupo — Coordenacao

Cargo — Manuteng¢do do SMER

~ Atribuigdes:

- promover a organizagdo comunitaria, visando a conserva¢do das estradas
vicinais e principais vias do Municipio;

- coordenar a realizagdo de cursos e campanhas para a qualificacdo
B profissional, visando projetos de conservacdo de vias e logradouros;

- proceder, organizar e coordenar a conservagiao de equipamento e instalagdes
visando a prote¢do do maquindrio utilizado na pavimentacio e conserto das ~
| estradas;

- proceder e organizar estudos e pesquisas para 0 melhoramentos das vias e
. logradouros publicos, bem como buscar parcerias com outras entidades
publicas, federal ou estadual;

- coordenar a utilizagdo dos recursos publicos para manuiengio das estradas

municipais visando a economicidade ¢ ao emprego eficiente, ¢ a escolha do
" material a ser utilizado;

- executar outras atribui¢des afins.
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ESTADO DE MINAS GERAIS

Praca Bias Fortes, 22 - CEP 36.195-000 - PAIVA - MG.

|
|

Grupo — Coordenacao

| Cargo — Promoc¢ao Social

l . . ~
Atribuig¢oes:

- promover a organizagdo comunitaria, visando o fomento de agdes de geragdo
de emprego e renda;

- coordenar a realizagdo de cursos de qualificagdo profissional, a partir da
identificacdo da demanda e do mercado de trabalho, visando projetos que
privilegiem e oportunizem a inclusdo da populagéo;

- Organizar e incentivar 0 associativismo e 0 cooperativismo como alternativas de
geracdo de renda, no que se refere a valorizacdo do trabalho artesanal local que
tenha potencial de comercializacao;

- fomentar a organiza¢do de eventos que objetivem a divulga¢do das acdes de

integracdo desenvolvidas pela Prefeitura, engajamento da populagdo e da
comunidade;

- executar outras atribui¢des afins.
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