Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourenco

Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S&o Lourenco - ES
Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

LEI COMPLEMENTAR N°580/2015

EMENTA: ALTERA ANEXO | DA LEI MUNICIPAL N° 157/2005,
CRIA CARGOS E NIVEIS NO PLANO DE CARREIRA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Divino de Sdo Lourenco/ES, Miguel Lourenco da Costa, faz saber
gue a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte LEI:

Art. 1°. Fica criado o Nivel X no Plano de Carreira dos Servidores Publicos de Divino de S&o
Lourenco, com vencimento basico inicial no valor de R$ 3.990,00 (trés mil e novecentos e
noventa reais), composto por cargos relacionados a Controladoria e Procuradoria da
Administracéo.

Art. 2° Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo: “Controlador
Interno”,“Auditor de Controle Interno”,Tecndlogo em Gestdo Publica”,“Regulador da
Saude”,“Médico Pediatra”, “Médico Ginecologista”, “Nutricionista”, “Fisioterapeuta”,
“Assessor de Comunicag¢ao”,“Professor de Musica” e “Atendente de Servigos Publicos”.

Art. 3°. O cargo de “Controlador” integrara o Nivel X no Plano de Carreira dos Servidores
Publicos de Divino de Sdo Lourenco.

Art. 4° Os cargos de “Auditor de Controle Interno”, “Tecndlogo em Gestao
Publica”,“Regulador da Saude”,“Médico Pediatra”, “Médico Ginecologista”, “Nutricionista”,
“Fisioterapeuta” e “Assessor de Comunicacdo” integrardo o Nivel IX no Plano de Carreira
dos Servidores Publicos de Divino de Séo Lourenco.

Art. 5% O cargo de “Professor de Musica” integrara o Nivel VI no Plano de Carreira dos
Servidores Publicos de Divino de Sdo Lourenco.

Art. 6% O cargo de “Atendente de Servigos Publicos” integrard o Nivel II no Plano de
Carreira dos Servidores Publicos de Divino de S&o Lourenco.

Art. 7°. O cargo de “Advogado” sera denominado ‘“Procurador Municipal” e passara a
integrar o nivel X do Plano de Carreira, mantidas as atribuigdes.

Art. 8°. O Anexo I da Lei Municipal n°® 157/2005 fica alterado passando a vigorar da seguinte
forma:
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Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourenco

CARGA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO QUADRO DE HORARIA | NIVEL QUANT.
PESSOAL (H)
Auxiliar de Servigos Publicos Municipais 40 I 34
Gari 40 I 04
Servente 40 I 20
Telefonista 40 | 03
Agente de Servigcos Publicos Municipais 40 Il 06
Atendente de Servi¢os Publicos 40 Il 02
Auxiliar Operacional de Maquinas 40 Il 02
Auxiliar de Pedreiro 40 Il 03
Coveiro 40 Il 01
Vigia 40 Il 02
Pedreiro 40 Il 08
Escriturério 40 I\ 02
Motorista 40 I\ 18
Auxiliar de Biblioteca 40 [\ 01
Auxiliar de Enfermagem 40 I\ 03
Auxiliar de Secretaria Escolar 40 I\ 01
Auxiliar de Farmécia 40 [\ 01
Operador de Servigos Publicos Municipais 40 v 07
Aucxiliar de Servicos Gerais 40 \Y 01
Assessor de Servigos Publicos Municipais 40 V 05
Aucxiliar de Almoxarifado 40 \Y 01
Técnico de Enfermagem 40 \ 01
Mecénico 40 \ii 01
Operador de Maquinas 40 \ii 03
Almoxarife 40 VI 01
Secretario Escolar 40 VI 01
Professor de Musica 40 VI 01
Agente de Arrecadacdo 40 VIl 01
Fiscal de Obras, Posturas e Tributos 40 VIl 04
Técnico em Radiologia 20 Vi 01
Encarregado de Tributagéo 40 VIII 01
Encarregado de Departamento Pessoal 40 VIII 01
Técnico de Servigcos Publicos Municipais 40 VIII 05
Técnico em Contabilidade 40 VIII 02
Tesoureiro 40 VI 01
Assessor de Comunicacao 30 IX 01
Assistente Social 30 IX 01
Administrador 30 IX 01
Contador 30 IX 01
Engenheiro Agrénomo 30 IX 01
Enfermeiro 30 IX 02
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Engenheiro Civil 30 IX 01
Farmacéutico 30 IX 01
Fisioterapeuta 30 IX 01
Fiscal de Finangas Publicas 40 IX Sub Judice
Médico 24 IX 02
Médico Ginecologista 24 IX 01
Médico Pediatra 24 IX 01
Médico Veterinario 30 IX 01
Nutricionista 30 IX 01
Odontdlogo 30 IX 01
Tecnd6logo em Gestéo Plblica 30 IX 01
Regulador da Saude 30 IX 01
Auditor 30 IX 01
Controlador 20 X 01
Procurador Municipal 20 X 01

Art. 9. Ficam mantidas as siglas, pre-requisitos e escolaridades previstas no Anexo | da Lei
Municipal n°® 157/2005.

Art.10. Ficam extintos os cargos de “Agente de Satde Animal”, “Bibliotecario”,
“Bioquimico”, “Eletricista de Alta Tensao” e “Guarda Florestal”.

Art. 11. Ficam mantidas as nomenclaturas dos cargos daqueles que manifestaram quando das
transformacdes da Lei 157/2005.

Art. 12. Os cargos de “Auxiliar de Biblioteca”, “Auxiliar de Secretaria Escolar” e “Secretario
Escolar” deverdo constar no plano de carreira da Educacéo.

Art.13. Ficam incluidas no Plano de Carreira dos Servidores Publicos de Divino de Sao
Lourenco as seguintes atribuices:

| - CARGO: CONTROLADOR

e Carreira: X

e Descricdo do Cargo: Os ocupantes do cargo tem como atribuigdo a execu¢do de tarefas
relacionadas a Auditoria, Consultoria e Assessoria para a Administragao Publica.




| — exercer a plena fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
dos 6rgdos e das entidades publicas da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de subven
rendncia de receitas;

~

amento, adotando

1l — realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
amentarios dos 6rgaos do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do Municipio;

IV — no exercicio do controle interno dos atos da administracdo, determinar as providéncias
exigidas para o exercicio do controle externo da Administracdo Publica Municipal Direta e

VI — avaliar os resultados, quanto & eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos 6rgaos publicos da Administracdo Municipal, bem como da aplicacdo

IX — examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais e
federais quando julgar necessarios;

tecnicamente as atividades de fiscalizacdo financeira e auditoria

X — orientar e supervisionar
na Administracdo Municipal;

X1 — expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a auditoria dos recursos



do Municipio;

XII — proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria,
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financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal e nos de aplicagéo de
recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

XI1I — promover a apuracdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em rela(;ao aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgdo da

XIV — propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancdes cabiveis, conforme a legislacao
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias
de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;

XV — sistematizar informacdes com o fim de estabelecer a relacdo custo/beneficio

processo decisorio do Municipio;

XVI1 — implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informacdo como instrumento de
controle social da Administracdo Publica Municipal,

XVII — tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgdos da Administracdo Indireta;

XVIII — criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuicoes;

XIX — implementar medidas de integracdo e controle social da Administracdo Municipal;

XX — promover medidas de orientacdo e educagdo com vistas a dar efetividade ao Controle
Social e a Transparéncia da Gestdo nos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal;

XXI — participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Salde, Educacdo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgéo;

XXII — proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder

XXIIl — velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s contratos de
prestacdo de servicos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de
Divino de Sao Lourenco, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.




Prefeitura Municipal de Divino de Sdo Lourenco

Praca 10 de Agosto n. 10 Centro, CEP: 29-590-000
CNPJ: 27.174.127/ 0001-83- Divino de S&o Lourenco - ES
Tel.(28)-3551-1166-Fax-3551-1177

XXIV - Expedir normativas e atuar de forma integrada junto ao Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo e o da Unido, visando ao cumprimento de suas determinacdes e orientacdes;

XXV — Exercer outras atividades correlatas e as estipuladas por legislacdo especifica.

Fatores a serem considerados em relacé@o ao cargo:

e Instrucdo: Ensino Superior Completo nas areas de Administracdo, Direito,
Contabilidade e Economia.

e Preé-requisito: Diploma, devidamente registrado, expedido por instituicdo de Ensino
Superior, devidamente registrada nos 6rgaos do Ministério da Educacdo, e registro nos
respectivos Conselhos de Classe.

Il - CARGO:AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

e Carreira: IX

e Descricdo do cargo:Os ocupantes do cargo tem como atribuicdo a execucéo de tarefas
relacionadas a Auditoria na Administracdo Publica.

e Descricdo detalhada das tarefas:

| - Subsidiar o Controlador na Auditoria dos atos praticados pela Administracdo Municipal;

Il - Supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliagdo das metas do Plano Plurianual,
bem como dos programas e orgamento do governo municipal;

Il - Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos da Administracdo Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas;

IV - Exercer controle das operacOes, avais e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio;
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V - Avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a
comprovar o alcance e adequacao dos seus objetivos e diretrizes;

VI - Avaliar a execucdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com
as destinaces e limites previstos na legislacéo pertinente;

VIl - Avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos
humanos e materiais;

VIII - Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacdes estabelecidas, sua
coeréncia com as condicdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

IX - Subsidiar, atraves de recomendacdes, 0 exercicio do cargo do Prefeito, dos Secretarios e
dirigentes dos 6rgdos da administracdo indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo
publica;

X - Verificar e auditar, periodicamente, os limites e condi¢cbes relativas as operagdes de
crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas com
pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de
Controle Interno do Municipio;

XI - Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fun¢@es constitucionais e
legais;

XII - Auditar os processos de licitagdes de dispensa ou de inexigibilidade para as contratacdes
de obras, servigos, fornecimentos e outros;

XIII - Auditar a investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizacdo de concursos publicos,
publicacdo de editais, prazos, e bancas examinadoras;

XIV - Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacGes, concessao
de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orgcamentérias, plano plurianual e orcamento;

XV - Analisar contratos emergenciais de prestacdo de servigo, autorizacdo legislativa e
prazos;

XVI - Apurar existéncia de servidores em desvio de fungéo;

XVII - Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e
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demais atos;

XVIII - Auditar lancamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisoes,
reavaliacdes e prescricéo;

XIX - Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheques, empenhos, aplicacbes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituracdo contabil, balancetes;
XX - Exercer outras atividades correlatas e as estipuladas por legislacéo especifica.

e Fatores a serem considerados em relagdo ao cargo:

e Instrucdo: Ensino Superior Completoe Especializacdo (pds-graduacdo) em areas
relacionadas a Administracdo Publica.

e Preé-requisito: Diploma expedido por instituicdo de Ensino Superior devidamente
registrada nos 6rgaos do Ministério da Educacdo.

Il - CARGO:REGULADOR DA SAUDE

e Carreira: IX

e Descricdo do cargo: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdo a execucdo de
tarefas relacionadas a regulacdo, controle, avaliagdo, monitoramento e auditoria na
area de Saude do Municipio de Divino de Sdo Lourenco.

e Descricao detalhada das tarefas:

| - relacionar e aplicar os principios da ciéncia da administragdo nos servicos de auditoria em
Saude;

Il - desenvolver as competéncias necessarias para o desempenho operacional em auditoria na
Saude;
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IV - identificar pontos criticos nos servicos de Saude prestados pelo Municipio,com o intuito
de adequar custos aos recursos existentes e promover melhorias na qualidade;

V- gerenciar o trabalhos na area de Saude, comunicar de formaeficaz e trabalhar em equipe.

IV — Auditar as contas da Saude Publica de Divino de S&o Lourenco, encaminhando relatorios
a autoridade municipal competente.

V — Subsidiar o Controlador na Auditoria dos atos praticados pela Administragdo Municipal
na area da Saude;

VI — Subsidiar os gestores na aplicacdo dos recursos destinados a Saude;

VIl — Auditar e auxiliar a aplicacdo de convénios firmados com os governos Federal e
Estadual destinados a Satude Municipal;

V11 — Verificar a correcdo e prazos para o envio de informagdes nos sistemas de informatica
disponibilizados por érgdos da Saude dos Governos Estadual e Municipal;

IX - Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno e auditoria.
X — Exercer funces correlatas ao cargo.

e [Fatores a serem considerados em relacédo ao cargo:

e Instrucdo: Ensino Superior Completo.

e Pre-requisito: 1) Diploma expedido por instituicdo de Ensino Superior devidamente
registrada nos orgdos do Ministério da Educacdo; Especializacdo em Regulagéo,
Controle e Avaliagdo, Monitoramento e Auditoria em Salde, devidamente registrada
nos orgaos do Ministério da Educacéo; Especializacdo em Atencdo Primaria a Saude,
devidamente registrada nos o6rgaos do Ministério da Educacao.

IV - CARGO:ASSESSOR DE COMUNICACAO:

e Carreira:IX



| — planejar, executar e orientar a politica de comunicagdo social da PrefeituraMunicipal de
Divino de Sdo Lourenco, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de

— executar as atividades de comunicacdo social do Gabinete do Prefeito;

Il — coordenar a contratacdo dos servicos terceirizados de
publicidade e propaganda da Administracdo Municipal;

pesquisas, assessoriadeimprensa,

promover a divulgacdo de atos e atividades do Governo Municipal;

Administracdo Municipal, para fins de consulta e estudo;

IX — coordenar, juntamente com os demais 6rgaos do Municipio, as informagdes e dados, cuja
divulgacéo j do interesse da Administracdo Municipal;

X — coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administracdo Municipal na internet, através

X1 — coordenar a uniformizacgdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgdos vinculados;

X1 — proceder ao controle da divulgacdo de matérias nos 6rgaos de imprensa;



X1l — promover a publicacdo nos 6rgaos oficiais e em outros veiculos de comunicacdo dos
atos, leis, decretos, portarias, e outros documentos exarados pela Administracdo Municipal,

desenvolvimento e aplicacdo de conceitos e ferramentas de gestdo em
instituicdes publicas.

Il - atuar como consultor, planejando ac¢des institucionais que podem reduzir custos
administrativos, ampliar a abrangéncia das acdes e potencializar os beneficios das politicas




ipios da Legislacdo Administrativa na gestdo publica no assessoramento

IV — Aplicar os princ

a Administracao;

VI —Atuar como assessoria e consultoria visando orientar a Administracdo sobre apertinéncia,
oportunidade e legalidade de seus atos;

VIl - Utilizar ferramentas contabeis para aplicar na administracdo publica municipal;

VIl —Aplicar as acdes gerenciais e 0os procedimentos relacionados ao processo operacional
dos 6rgédos da administracdo publica;

publico de Divino

IX - Coordenar o uso de ferramentas de tecnologia da informacéo no setor

X - Assessorar a Administracdo com as Teorias Administrativas para a tomada de decisoes;

XI - Planejar a organizacdo, a operacdo, o controle e a avaliacdo dos processos de
gerenciamento das pessoas, dos recursos, da logistica e dos sistemas de informacdo, no
ambito da gestdo publica.
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e Descricdo do cargo:Os ocupantes do cargo tem como atribuicdo ministrar aulas de
masica a populacéo.

e Descricao detalhada das tarefas:

| - Formar e reger coral infantil e adulto;

Il — Formar e reger banda marcial;

Il - Acompanhar o grupo de coral e a banda marcial em apresentagdes internas e externas;
IV - Ministrar aulas de instrumentos musicais para criancgas e adultos;

V - Exercer outras atividades correlatas ao cargo.

e Fatores a serem considerados em relagdo ao cargo:

e Instrucdo:Ensino Superior Completo.

e Preé-requisito:Ensino Médio Completo. Inscricdo na Ordem dos Musicos do Brasil.
Experiéncia com regéncia de canto, coral, e instrumentos musicais.

VIl - CARGO:MEDICO PEDIATRA.

e Carreira: IX

e Descricdo do cargo:Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes a execucdo de
atividades relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia
geral, tendo em vista a defesa e protecdo da saude individual, a defesa de salde
publica das coletividades, trabalhadores e as pericias para fins administrativos
Juridicos legais, atuando especialmente na area de “Pediatria”.
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e Descricdo detalhada das tarefas:

| - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras
formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrdes
normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

1l - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

IV - Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

V- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
VI - Executar intervencdes cirurgicas;

VIl - Fazer pesquisa de campo ou de laboratorio para complementacdo de trabalhos e
observacoes;

VIII - Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;

IX - Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e aposentadoria;
X - Fazer imunizacdes periodicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

XI - Elaborar a elucidacao de casos de suspeitas de vicios, de entorpecentes e outros;

XII - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude publica e
medicina preventiva;

X111 - Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizacdo sanitaria;

XIV - Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

XV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

XVI - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
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atuacéo;

XVII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

XVIII - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIX - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional,
principalmente na area de Pediatria.

Fatores a serem considerados em relagéo ao cargo:

e Instrucdo:Formacdo Universitaria no Curso de Medicina e Especializacdo em
Pediatria.

e Preé-requisito:Inscricdo no Conselho de Classe.

VIII - CARGO:MEDICO GINECOLOGISTA.

e Carreira: IX

e Descri¢cdo do cargo: Os ocupantes do cargo tem como atribuicbes a execugdo de
atividades relacionadas com etiologia, patologia, terapéutica, profilaxia e biologia
geral, tendo em vista a defesa e protecdo da saude individual, a defesa de salude
publica das coletividades, trabalhadores e as pericias para fins administrativos
Juridicos legais, atuando especialmente na area de “Ginecologia”.

e Descricao detalhada das tarefas:

| - Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras
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formas de tratamento para diversos tipos de enfermidade, aplicando recursos da medicina
preventiva ou terapéutica;

Il - Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padroes
normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

1l - Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

IV - Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

V- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;
VI - Executar intervengdes cirurgicas;

VIl - Fazer pesquisa de campo ou de laboratorio para complementacdo de trabalhos e
observacoes;

VIII - Atender a servidores publicos ou a pessoa da familia em casos de doencas;

IX - Fazer pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e aposentadoria;

X - Fazer imunizacgdes periddicas dos alunos de estabelecimentos de ensino;

XI - Elaborar a elucidacao de casos de suspeitas de vicios, de entorpecentes e outros;

XIl - Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salde publica e
medicina preventiva;

XII - Participar do desenvolvimento e execuc¢do de planos de fiscalizacdo sanitaria;

XIV - Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer
atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

XV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XVI1 - Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

XVII - Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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XVIII - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicOes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

XIX - Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional,
principalmente na area de Ginecologia.

e Fatores a serem considerados em relagdo ao cargo:

e Instrucdo: Formacdo Universitiria no Curso de Medicina e Especializacdo em
“Ginecologia”.

e Pre-requisito:Inscricdo no Conselho de Classe.

IX- CARGO:NUTRICIONISTA.

e Carreira: IX

e Descricdo do cargo: Os ocupantes do cargo tem como atribuicdes a execucdo de
atividades relacionadas a alimentagdo e nutricdo de alunos da rede pablica municipal
de ensino, assim como, da populagdo em geral.

e Descricao detalhada das tarefas:

| - Planejar, dirigir e executar servicos de alimentacdo e nutricdo para alunos da rede publica
municipal de Educagéo e populacdo em geral,

Il - Atendimento a pacientes da rede publica municipal de Salde que necessitam de dietas
especiais em seus tratamentos;

I11 - Elaborar cardapios para a merenda escolar da rede publica municipal de Educac&o;



Il - Avaliar o estado funcional do paciente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da

cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatdmicas envolvidas;




Il - Elaborar o Diagnostico Cinesiologico Funcional, planejar, organizar, supervisionar,
prescrever e avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos pacientes;

IV - Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica na rede publica de Saude, fazendo
sempre as adequacdes necessarias;

V - Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do quadro
funcional do paciente, sempre que necessario e justificado;

VI - Recorrer a outros profissionais de salde e/ou solicitar pareceres técnicos especializados,
quando necessario;

VII - Registrar no prontuario do paciente as prescrices fisioterapéuticas, sua evolucdo, as
intercorréncias e as condi¢des de alta da assisténcia fisioterapéutica;

VIII - Integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessario, com participacdo
plena na atengéo prestada ao paciente;

IX - Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacéo;

X - Colaborar na formagéo e no aprimoramento de outros profissionais de satde, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico;

XI - Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

XII -Exercer outras atividades correlatas ao cargo e a formacdo académica em Fisioterapia.



Il - Realizar o trabalho de recepcdo, triagem, identificacdo e controle dos servicos de
atendimento em geral;

Il - Atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves interruptores e
outros dispositivos para conectar as ligagdes com ramais solicitados;

IV - Encaminhar correspondéncias e-mails recebidos pela Prefeitura aos setores responsaveis
pelas providéncias, assim como, encaminhar as respectivas respostas proferidas pela
Administracéo;

V - Efetuar ligacOes locais, interurbanas e internacionais, conforme solcitacéo;

VI - Anotar dados sobre ligacGes interurbanas e internacionais completadas, registrando o
nome do solicitante e do destinatario, duracdo de chamada e tarifa correspondente;

VIl - Anotar recados relativos ao servico publico dirigidos aos servidores da Administragdo
Municipal;




VIII - Recepcionar populares em todas as reparticdes, como consultorios, espacos culturais e
de eventos, gabinetes, etc., identificando-os e averiguando suas necessidades para posterior
encaminhamento;

IX - Exercer outras atividades correlatas ao atendimento no servico publico;

Il — Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacgdo médica;

I11 — Informar horérios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;

IV — Controlar fichario e arquivos de documentos relativos ao historico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-o0s organizados, para possibilitar consultas, quando necessario;

V — Auxiliar no bom atendimento a populacdo em geral quanto aos servicos de salde,
efetuando o controle de fichas de consulta, encaminhamentos, bem como o agendamento de
novas consultas de pacientes em tratamento;

VI — Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

VIl — Auxiliar nas campanhas instituidas pelo Municipio, como as de vacinacao, aplicacdo de
flGor, prevencdo de doencas, visitas e entrevistas, dentre outras;

VIl — Coordenar a coleta e distribuicdo de exames de laboratério, encaminhando ao setor
competente, em carater de apoio, para facilitar o desenvolvimento das tarefas da equipe de
saude;

IX — Auxiliar na distribuicdo e o controle de medicamentos oferecidos a populacéo;

X — Controlar materiais sob sua responsabilidade;




XI — Efetuar o recebimento e a conferéncia de materiais e medicamentos;

XII — Agendar trabalhos educativos com individuos e grupos;

X111 — Executar servigos de datilografia e digitacao;

IX — Exercer outras atividades correlatas ao atendimento no servico publico;
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FISIOTERAPEUTA 10.01.10.301.013.2034 | 3.1.90.11.00 | 00005
NUTRICIONISTA 07.03.12.361.006.2017 | 3.1.90.11.00 | 00071
ASSESSOR DE 05.01.04.122.002.2006 | 3.1.90.11.00 | 00027

COMUNICACAO

PROFESSOR DE MUSICA | 11.01.08.122.010.2050 | 3.1.90.11.00 | 00008

ATENDENTE DE 05.01.04.122.2006 3.1.90.11.00 | 00027
SERVICOS PUBLICOS

Art.17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art.18. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Divino de Séo Lourenco/ES, em 19 de janeiro de 2014.

Miguel Lourengo da Costa
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo da Prefeitura Municipal aos dezenove dias

do més de janeiro do ano de dois mil e quinze (19/01/2015).

Wellyngton José da Silva Antunes
Secretario Municipal de Administracao




