PREFEITURA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS
CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n2 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete@soledadedeminas.mg.gov.br

LEI COMPLEMENTAR N° 86/2022

“Dispbe sobre a criagdao de cargos na
estrutura do Municipio de Soledade de Minas e

dé outras providéncias” .

0 Prefeito Municipal de Soledade de Minas, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Leil:

Art. 1° - Ficam criados na estrutura administrativa do Poder

Executivo Municipal, os seguintes cargos:

Cargos Quantidade Forma de Remuneragao
Investidura
Chefe do 01 Comissao R$ 2.672, 24
Departamento

de Assisténcia

Social

Chefe do 01 Comissao R§ 2.672, 24
Departamento

de Almoxarifado

Chefe do 01 Comissao R$ 2.672, 24
Departamento
de Turismo e

Cultura
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Técnico em 01 Efetivo R$ 1.212,00
Enfermagem
Auxiliar de 01 Efetivo R$ 1.686, 85
Farmécia
Auxiliar de 07 Efetivo R$ 1.212,00
Creche
Auxiliar de Apoio 05 Efetivo R$ 1.212,00
a Educacgao
Inclusiva
Coordenador 04 Comissao R$ 2.949, 07
Pedagdgico

Pardgrafo Unico: Os cargos criados neste artigo terd como
atribui¢oes, carga hordria e requisitos para investidura o discriminado no

Anexo Unico desta Lei.

Art. 2° - Fica autorizado o Poder Executivo Municipal a realizar
contratag¢ao tempordria, enquanto nao houve a realizagao de concurso para os
cargos efetivos.

Art. 3° - Esta lei entrard em vigor na data da sua publicagao,
devendo ser publicada e afixada no Quadro de Avisos da Prefeitura e no site

Oficial do Municipio.

Soledade de Minas, 23 de maio de 2022

Licio Antohio Alves

Prefeito Municipal de Soledade de Minas &;i,
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CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n2 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete @soledadedeminas.mg.gov.br

ANEX0 UNICO:

_ Titulo do Cargo: Chefe do Departamento de Assisténcia Social
Requisito/Formagao: Graduagao em Servigo Social e inscri¢ao CRESS
Carga horéria: 25 (vinte e cinco) horas semanais

Atribuigoes:

I - promover, direta ou indiretamente, servig¢os e programas que visem ao
bem estar da comunidade local, especialmente da populag¢ao carente de renda,

de todas as faixas etdrias;

IT - promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser
utilizados no socorro e na assisténcia das pessoas ou grupos sociais

necessitados;

III - coordenar e cooperar com as entidades que atuam na darea de

assisténcia social no ambito municipal;

IV - promover a andlise e triagem de casos para concessao de beneficios

sociais aos integrantes de grupos vulnerdaveis da coletividade;

V - motivar o desenvolvimento de programas e atividades que propiciem
oportunidades de incremento de renda direcionados, particularmente, a

populag¢ao de baixa ou nenhuma renda;

VI - identificar os problemas sociais mais prementes que afetam a populagao

do Municipio e estabelecer politicas e estratégias de atuagao do 6rgao;

VII - possibilitar o desenvolvimento de programas habitacionais para

familias de baixa renda;

.
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VIII - promover agdes, visando a proporcionar atendimento a segmentos da

populagdo, socialmente marginalizados;
IX - promover a protegdo & familia, & infancia, & velhice e a maternidade;

X - estimular a constitui¢@o de organizag¢des sociais que venham facilitar a

implementag¢ao de programas na sua drea de atuagao;

XI - promover a atividades inerentes ao desenvolvimento comunitdrio e a
organizagdao popular e a sua inser¢do na administragao municipal,
assessorando as entidades comunitdrias, especialmente as Associagoes de

bairros, nas suas atividades;

XIT - tomar a iniciativa de assessorar e de informar ao Chefe do Poder
Executivo assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua
esfera de atuagao;

XIII - Organizar e controlar os recursos do FMAS;

XIV — Alimentar os sistemas Federais e Estaduais de Assisténcia Social;

XV - Realizar presta¢ao de contas do FMAS;

XVI — Promover a Politica Municipal de Assisténcia Social;

XVII - Estimular a participagao da comunidade no desenvolvimento e no

acompanhamento da Politica de Assisténcia Social;
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XVIII - Planejar, organizar, coordenar, monitorar, financiar e avaliar a

execu¢do da Politica de Assisténcia Social no Municipio;

XIX - Responsdvel pela Gestdo Municipal da Politica de Assisténcia Social;

XX - Desempenhar outras tarefas afins.

Licio Ahténio Alves
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS
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Ti{tulo do Cargo: Chefe do Departamento de Almoxarifado
Requisito/Formagdo: Ensino Médio
Carga horéria: 44 (quarenta e quatro) horas

Atribuigoes:

I — receber, registrar e estocar todos os materiais, insumos e equipamentos
comprados ou recebidos a qualquer titulo pela Prefeitura Municipal, com
exce¢do daqueles destinados a fruigdo ou incorporagao imediata em obras ou

servi¢os publicos;

IT - negar—se ao recebimento de materiais, insumos e equipamentos comprados
ou recebidos a qualquer titulo pela Prefeitura Municipal, que estejam em
desacordo com os descritivos existentes nos documentos legais que ampararam
as aquisi¢oes ou que estejam, conforme a natureza do material, insumo ou

equipamento, fora das condi¢oes adequadas de uso;

III - promover a distribui¢ao ou entrega, e a baixa no controle de estoque
dos materiais, insumos e equipamentos a seu cargo, sempre a partir de
requisi¢oes de saida, as quais poderao ter natureza programdtica—permanente
para os materiais, insumos ou equipamentos de utiliza¢ao periddica e

constante dos diversos setores da administra¢ao;

IV - promover o inventdrio peridédico dos materiais, insumos e equipamentos

a seu cargo, atentando-se:

a) a conferéncia das quantidades de materiais, insumos e equipamentos em

conformidade aos registr\os de inventdario;
6
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prazos de validade dos materiais e insumos;
c) a preservagao das condig¢oes de estocagenm,;
V - velar pela seguranga e preservagao das condi¢oes de uso, mediante

adocdo de corretas técnicas de estocagem e controle de prazos de validade,

dos materiais, insumos e equipamentos a seu cargo;

VI - velar pela preservagao de niveis adequados de estoques, de forma e
evitar o perecimento de materiais e insumos por decurso de prazos de
validade, e também a evitar a falta de materiais, 1insumos ou equipamentos
de uso frequente ou periddico nos diversos setores da administragao,

enviando ao Departamento de Compras, Licitagoes e Contratos informes

continuos sobre as necessidades de novas aquisigoes;
VIT - velar pela minimizag¢ao de custos de estocagem e distribui¢ao dos
materiais, insumos e equipamentos a seu cargo;
VIII - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo qualquer irregularidade

constatada nos procedimentos a cargo do Departamento.

IX = Desempenhar outras tarefas afins.
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T{tulo do Cargo: Chefe do Departamento de Turismo e Cultura
Requisito/Formagdo: Ensino Médio e curso técnico e profissionalizante
-relacionado a drea de atuagao.

Carga hordria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais

Atribuigoes:

L. Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo
e de promog¢do da cultura no municipio, executar e coordenar as agoes
programadas;

s Incentivar a formaliza¢ao de convénios e parcerias publicas e
privadas para desenvolvimento do turismo no Municipio como estratégia
propulsora de seu crescimento economico e social;
LLL. Promover integra¢ao da comunidade local com a atividade turistica e
com os turistas de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e
pratica da receptividade mineira;
IVv. Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e
proporcionar oportunidade de gerag¢ao de renda para a populagao buscando o
aprimoramento constante da qualidade da recepg¢ao ao turista, do atendimento

adequado e qualidade dos servi¢os <colocados a sua disposi¢ao;

V. Promover cursos de capacitagao para atividades de interesse do
turismo;
VI. Dinamizar a integra¢ao do turismo local com o turismo regional e

retomar a condug¢ao de estratégias politicas de interesse local e regional
visando 0 incremento da atividade;
VII. Promover eventos culturais tradicionais da comunidade com vistas a
estimular a convivéncia social e a oferta de atrativos culturais ao
turista;

VAL, Representar e divulgar o Munigipio em eventos de natureza diversa
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no ambito da administragao municipal e nas relagoes regionais com outros

municipios, com drgaos estaduais e federais;
'IX. Implantar e gerenciar, se necessario, 0S fundos municipais
pertinentes a sua pasta;
X. Executar, promover e fiscalizar a preservagdo do patrimoénio cultural
do Municipio;
XI. Desenvolver ag¢des para possibilitar ao Municipio o recebimento de

beneficios fiscais e recursos do Estado para preservagao do patrimonio

cultural;

XII. Promover o desenvolvimento da cultura;

XIII. Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

XIV - Desempenhar outras tarefas afins.




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS
CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n? 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete@soledadedeminas.mg.gov.br

Titulo do Cargo: Técnico em Enfermagem

Requisito/Formagao: Formagao de Técnico em Enfermagem e inscri¢ao no COREN
- Conselho Regional de Enfermagem
Carga hordria: 25 (vinte e cinco) horas semanais

Atribuigoes:

I - Participar das atividades de atengdao realizando procedimentos

regulamentados no exercicio de sua profissao;
1T - Realizar atividades programadas e de atengdo & demanda espontanea;

III - Realizar ag¢oes de educagdao em saude & populagao adstrita, conforme

planejamento da equipe;

IV — Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado

funcionamento do local de trabalho;
V - Contribuir, participar e realizar atividades de educag¢ao permanente; e,

VI - Executar outras tarefas afins.

Lucio

i 815 ]
Prefetto punicipat

10



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS
CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n2 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete@soledadedeminas.mg.gov.br

Titulo do Cargo: Auxiliar de Farmdcia

-Requisito/Formagéo: Forma¢do em Auxiliar de Farmdcia e inscricao no CRF -
Conselho Regional de Farmacia

Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigoes:
I — Realizar atendimentos presenciais;

IT - Interpretar prescri¢oes e receitas médicas, sabendo esclarecer

duvidas de dosagens e hordrios para tomar os medicamentos;

ITI - Recepcionar, realizar a conferéncia, armazenar e langar nos

sistemas medicamentos e produtos recebidos;

IV - Realizar inventdarios e contagens de medicamentos controlados e

psicotrépicos;
V — Fazer a reposi¢ao de medicamentos ou produtos no estoque;

VI - Dispensar medicamentos e produtos violados, préximos do vencimento

ou em mal estado de conservagao;

VII - Registrar informagoes em sistemas farmacéuticos, como por exemplo:

entrada e saida de medicamentos controlados;

VIII - Auxiliar com a manuten¢ao da organizacao das prateleiras e

expositores de remédios e produtos;

IX — Juntar medicamentos para encaminhar as enfermarias ou pacientes;

oo Ko . A %uf’n‘*'
Bt & ¢

pPrefeito Municipal 11



CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n2 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete@soledadedeminas.mg.gov.br

X - Registrar diariamente as temperaturas das geladeiras que

armazenando os medicamentos;

XI - Executar outras tarefas afins.
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Titulo do Cargo: Auxiliar de Creche

Requisito/Formagao: Ensino Médio na Modalidade Magistério da Educagao
Infantil

Carga hor@ria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigoes:

I - Participagao nas atividades propostas: manter—se participativo e
inteirado de todas as atividades desenvolvidas pela equipe de trabalho em

sala de aula e até mesmo fora dela;

II - Participagao durante as reunides pedagégicas quando solicitado pela
dire¢ao escolar: marcar presenga e contribuir em grupos de estudos, eventos

da instituicao e atividades referentes;

III - Alinhamento com as diretrizes: a atuagao deve acompanhar as
orientagoes do Departamento Municipal de Educag¢dao assim como as normas da

Coordenag¢ao da Unidade Escolar;

IV - Participag¢ao na confecgao: auxiliar a elaboragao de materiais
pedagégicos indicados pela Coordena¢éao Pedagégica e/o Professor, como por

exemplo, jogos, materiais recicldveis entre outros;

V - Cuidado com o ambiente: propiciar ambiente de respeito mituo e
cooperagao, tanto em relagao as criangas entre si, quanto em relagao das

criang¢as e os demais profissionais da creche;

VI - Se alinhar & proposta de Educagao Infantil: informar—se sobre e
obedecer & proposta de fun¢oes do trabalho da Educagao Infantil disposta na

Rede Municipal de Ensino;

VII - Zelar pela seguran¢a das crian¢as: cuidar das crian¢as sempre atento

ds suas necessidades;

13
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VIII - Observag¢ao e registro: observar e anotar na agenda ou didario, sempre
sob a supervisao do educador de referénecia, os acontecimentos do dia para

manter uma comunica¢do transparente com a familia e priorizar o bem—estar

da crian¢a;

IX - Comunica¢gdao com os superiores: comunicar ao professor e/ou @
coordenagdao pedagégica e de unidade escolar, situagoes que o profissional
entende que necessitam de uma ateng¢ao especial, ou até mesmo adversidades

no processo de trabalho;

X - Participag¢ao na adaptagao da crianga: participar ativamente do processo
de adaptag¢dao que todas as criangas passam quando come¢am sua jornada na

creche;

XI - Atendimento &s necessidades das crian¢as: atender os pequenos em suas
necessidades rotineiras, incluindo o ato de estimular, cuidar e orientar a
aquisi¢ao de hdbitos de higiene como na troca de fraldas, necessidades

fisiolodgicas, banho e escovagao dos dentes;

XIT - Participagao no processo de integra¢ao: o auxiliar deve ser parte
presente e participante da forte integrag¢ao formada pela unidade educativa,

familia e comunidade;

XIIT - Participagao na construgao do material diddtico: auxiliar o educador
durante a produg¢ao do material diddtico e no pdés que envolve a organizag¢ao,

higienizag¢ao e manuteng¢ao deste material;

XIV - Conhecimento do processo de desenvolvimento infantil: compreender com
propriedade o processo de evolug¢ao da criang¢a, mantendo—se atualizado,
através de leituras, cursos, formag¢ao continuada, semindrios, palestras e
outros eventos e capacitagoes oferecidas pela escola e pelo Departamento

Municipal de Educagao;
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. ) «
XV - Acompanhamento e zelo pelas criangas durante o repouso: a hora do
soninho” deve ser acompanhada pelo auxiliar e ele deve permanecer

uvigilante durante todo o periodo do repouso;

XVI - Organizag¢dao do ambiente e de tudo que h& nele: organizar e zelar pelo
uso adequado do ambiente, dos materiais e dos brinquedos que ficam nesse

espago;

XVII - Cuidado com a alimentagao da criang¢a: estimular bons hdbitos
alimentares e garantir esses hdabitos através do acompanhamento e orienta¢ao
da criang¢a durante as refei¢oes, bem como o auxilio integral para as

criang¢as mais novas;

XVIII - Cuidado com a alimenta¢ao do bebé: preparar, oferecer e higienizar
a mamadeira do bebé, com ateng¢ao especial aos cuidados que essas atividades

exigem;

XIX - Cuidado com os materiais: zelar pela conservag¢ao, organiza¢ao e

armazenamento dos materiais e equipamentos do ambiente de trabalho;

XX - Auxilio ao atendimento: assessorar o educador no momento do
atendimento das criangas para garantir a seguran¢a, o bem—estar e o

desenvolvimento delas;

XXI - Auxilio na execu¢ao das atividades: assessorar os educadores
responsaveis durante a execug¢ao das atividades pedagdgicas e recreativas

didrias:

XXII - Atendimento das necessidades da escola: colocar—-se a disposi¢ao da
equipe gestora, quando for solicitado a atuagdo do profissional nas

diferentes salas de aula da instituicao;
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YXIII - Realizagao de atividades variadas: realizar outras atividades

diversas que estejam correlatas com a fungao do auxiliar de creche;

XXIV - Aten¢ao das necessidades: estar pronto para ocasionais atendimentos

relacionados a saude, higiene e segurang¢a do trabalho;

XXV - Executar outras tarefas afins.
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Titulo do Cargo: Auxiliar de Apoio Escolar a Educag¢ao Inclusiva
Requisito/Formagdao: Ensino Médio na Modalidade Magistério da Educagao
Infantil, para atuar na Educagao Infantil e Graduacdo na Area de Educagdo
para atuar de 1° ao 5 ° Ano, bem como cursos inerentes a drea de Educagao
Inclusiva em ambas as escolaridades com carga hordria de 120 horas.

Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais

Atribuigoes:

I — Auxiliar o aluno nos momentos de higiene, alimentag¢ao e locomogao;

II - Atuar em todas tarefas escolares que se fizerem necessdrias a pedido
do professor regente de turma, da coordenagdo pedagégica e/ou da diregao
escolar;

IIT - Facilitar a acessibilidade do aluno com deficiéncia;

IV - Participar dos cursos de capacitagoes oferecidos pela escola visando
aprimoramento do seu trabalho.

V — Participar de reunioes pedagégicas a pedido da coordenagao pedagdgica
e/ou direg¢ao escolar;

VI - Executar outras tarefas afins;

VII - Fixa-se o prazo de 6 (seis) meses para a adequag¢do aos requisitos da

formagao exigida para o cargo.
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T{tulo do Cargo: Coordenador Pedagégico

Requisito/Formagdo: Graduagdo em Pedagogia ou Normal Superior, ou Graduagao
na Area de Educag¢do com Pés—graduagdo em Supervisao Escolar

Carga hordria: 27 (vinte e sete) horas semanais

Atribuigoes:

I - Coordenar o planejamento e implementagdo do Projeto Pedagégico da
Escola, tendo em vista as diretrizes definidas no Plano de Desenvolvimento

da Escola;
IT - Participar da elaborag¢ao do Plano de Desenvolvimento da Escola;

IITI - Delinear, com os professores, o Projeto Politico Pedagégico da

Escola, explicitando seus componentes de acordo com a realidade da escola;

IV - Coordenar a elaboragao do curriculo pleno da escola, envolvendo a

comunidade escolar;
V - Assessorar os professores na escolha e utilizagao dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados visando atingir os objetivos

curriculares;

VI - Promover o desenvolvimento curricular, redefinindo, conforme as

necessidades as estratégias pedagodgicas;

VII - Participar da elabora¢ao do calenddrio escolar;

. A g A o >
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VIII - Articular os docentes de cada ano de escolaridade para o

desenvolvimento do trabalho técnico-pedagdégico da escola, definindo suas

atividades especificas;

IX - Avaliar o trabalho pedagégico, sistematicamente, com vistas a

reorienta¢ao de sua dinamica;

X - Participar com o corpo docente, do processo de avaliagao externa e da

andlise de seus resultados;

XI - Identificar as manifestag¢oes culturais caracteristicas da regiao e

inclui—las no desenvolvimento do trabalho da escola;

XIT — Coordenar o programa de capacitagao do corpo docente da escola;

XIII - Analisar os resultados de avaliagao sistémica feita juntamente com

os professores e identificar as necessidades dos mesmos;

XIV - Realizar com a Direg¢ao, a avalia¢ao do desempenho dos professores,

identificando as necessidades individuais de treinamento e aperfei¢oamento;

XV - Efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitag¢ao dos

profissionais da escola;

XVI - Manter intercambio com as institui¢des educacionais e/ou pessoas

visando sua participag¢ao nas atividades de capacitagao da escola;

4
Lucto

prefeito

0 P
Municipal 19




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOLEDADE DE MINAS
CNPJ: 18.188.235/0001-14
Rua Manoel Guimaraes, n2 625, Centro
Soledade de Minas/MG, CEP: 37.478-000
Telefone: (35) 9 9258 1253
Email: gabinete@soledadedeminas.mg.gov.br

XVII - Analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitagao

docente, na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;

XVIII - Realizar a orientagdo dos alunos, articulando o envolvimento da

familia no processo educativo;

IXX - Identificar junto com os professores, as dificuldades de aprendizagem

dos alunos;

XX - Encaminhar as institui¢oes especializadas os alunos com dificuldades

que requeiram um atendimento terapéutico;

XXI - Envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das agoes da
escola;
XXII - Proceder, com auxilio dos professores, ao levantamento das

caracteristicas sécio—economicas e linguistica do aluno e sua familia;

XXIII - Utilizar os recursos do levantamento como diretriz para as diversas

atividades de planejamento do trabalho escolar;

XXIV - Analisar com a familia os resultados de aproveitamento do aluno,

orientando—o se necessdrio, para a obteng¢ao de melhores resultados;

XXV - Promover visitas as salas de aula, visando interagir com o professor

e alunos, analisando com precisao a real realidade do contexto escolar;

L
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XXVI - Promover reunides pedagégicas dindmicas com base em sua andlise

didria da pratica pedagdégica dos professores e a realidade da escola;

XXVII - Realizar reunido de moédulo individual com os professores sob sua

coordena¢do visando sempre agregar positivamente com O trabalho em equipe.

XXVIII - Executar outras tarefas afins.
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