Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

Oficio Gabinete n°® 250/2025

Assunto: Encaminha Projeto de Lei Complementar

A Exma. Sra. Presidente da Camara Municipal de Dores do
Indaia,

Sra. Karla Francisca Vieira Araujo

Venho a presenca de Vossa Exceléncia e dos Ilmos.
Vereadores que compdem essa Egrégia Camara Municipal, com o objetivo de encaminhar
Projeto de Lei Complementar que “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, QUE DISPOE SOBRE
O PLANO DE CARREIRA E REMUNERAC!XO DOS SERVIDORES DAS AREAS ADMINISTRATIVAS,
OPERACIONAL, ASSISTENCIA SOCIAL E CARGOS EM COMISSAO DO MUNICIPIO DE DORES DO
INDAIA-MG".

Para melhor analise da proposta, encaminhamos a justificativa

necessaria a sua apresentagao.

Sendo sO 0 que me reserva o momento, renovo protestos de
estima e elevada consideracdo por Vossa Exceléncia, e coloco-me a disposigao para eventuais

esclarecimentos que se fizerem necessarios.

Cordialmente,

Em_9O% | o8 } nag

As S 3 horas

Protocolo n® 8 0SV 1S '
Ry, CCN

Amanda M. C. Cardoso Silva - Aux. Adm.

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
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Gabinete do Prefeito

Mensagem ao Projeto de Lei Complementar n® 16/2025

Excelentissima Senhora Presidente,

Ilustrissimos Senhores Vereadores,

Venho, por intermédio deste, apresentar o substituto ao
Projeto de Lei Complementar n°® 16/2025, que “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N°¢ 79, QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAO DOS SERVIDORES DAS AREAS
ADMINISTRATIVAS, OPERACIONAL, ASSISTENCIA SOCIAL E CARGOS EM COMISSAO DO
MUNICIPIO DE DORES DO INDAIA-MG",

O presente projeto visa fazer as adequagbes para que a
administracdo local possa exercer suas atividades observando as necessidades da populagao.
Por outro aspecto, almeja ainda promover a manutengdo de um ambiente favoravel, tanto em

seu aspecto politico quanto institucional.

Neste ponto, ressalte-se a competéncia para que a
municipalidade legisle acerca do interesse local, que restou expressa pelos artigos 30, I e II, da
Constituicdo Federal, 169 e 171, I, da Constituicdo do Estado de Minas Gerais, e 10, inciso I, XI
C/C art. 78, XXXI da Lei Organica do Municipio de Dores do Indaia/MG.

Neste diapasdo, Marcelo Novelino leciona que as leis organicas
dos municipios tém auténtica natureza de “constituicGes”, pois organizam e estruturam entes
federativos auténomos, e, portanto, existe um poder constituinte decorrente municipal dotado

da mesma natureza e caracteristica dos poderes estaduais e do originario.

Desta forma, mesmo que subordinado a Constituicdo do
Estado, o fundamento de validade do poder municipal esta na propria Constituigdo Federal, que
o instituiu quando dispds diretamente da elaboragdo das leis organicas aos municipios em

paralelo com a disposigdo quanto as constituicdes estaduais. Frisa-se, assim, que o poder




Fanten o g ol gk il ) 3 Y me St

ZCINE RGP, St )

-

T

r R

'

T

ol S Sy mig e

T o L ol ST 'S

L hi._‘- CL L1 e III m-ﬂd I'I._,f '."‘I:""'

B I e T e e LR PRl I R ot T

= B L TR ¥ Ty W N R AL . 2
LT R L R T PN o Tl PR AT N
S TR T - I‘-R'.&.if' I L
SO B R e e
B B ek - -, " S TR R T | RS e R~
. - Pe el L T [ e L P TR B = ] I . R |
=

=2k :nﬂ.u.;_"hm“lﬂ Sl S %Irn#

R B E [ RS, Al .i.i-;.
i . = .5- £ - - . ‘.—!’{‘_-,-HI.I J-iJI- : SR | S & ip 'i: -Ei |.hul SRS
(r LI |. Al R !:h_h' Fi _"",} - R . _hg,._:’- BURRLE S F e I
- N T R N T FIRE <R TSR R i C

IR U O P R
R ‘.h_. = -‘. .hhu .h--:g-_'_liilu- T '\il- J:"'d‘- . '—' g o 5 h'—'!' hhl R
SRR . S B S R R R \j_-],’ s B e Y sl B T et e
DI S - -u{‘.:- —_\‘;_P Ve -:\!hn h- r"i",j‘i_ [ L - .
=]

R R LY -

- . 5! i

S A s < B e Ly T P Bl R e Ma LA Mg
e A A T : TG
o LR B R S L A - LI ¥

e

K3



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

decorrente nos municipios ndo € instituido pelas constituigbes estaduais, mas pela propria
Constituicao Federal.

A Lei Organica do Municipio de Dores do Indaid/MG
estabeleceu, dentre outras determinagdes, que compete privativamente ao Chefe do Executivo
a iniciativa de leis que tratem acerca da criagao, extingao e definicao das atribuicbes de cargos,
empregos ou fungdes publicas do Poder Executivo e das autarquias e fundagbes publicas
municipais, tal como as leis que tratem acerca da criagdo e extingdo das Secretarias e 6rgaos
da Administragdo Publica.

Foram realizadas algumas adequagbes ao projeto originario,
em virtude de pontos que precisavam ser analisados e que sé foram constatados apos o
protocolo do primeiro projeto de lei complementar, razdo pela qual se faz a presente

substituigao.

Por esta razdo, requer a aprovagao do presente projeto de lei
complementar e dois outros que o acompanham, renovando-se ainda os protestos de elevada
estima e distinta consideragao.

Atenciosamente,

Gabinete do Prefeito Municipal de Dores do Indaia/MG, 06 de

S

maio de 2025.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 16/2025, DE 06 DE MAIO DE 2.025

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE
MARCO DE 2019, QUE DISPOE SOBRE OS PLANOS DE
CARGOS DAS CARREIRAS E REMUNERACAO DOS
SERVIDORES DAS AREAS  ADMINISTRATIVAS,
OPERACIONAL, ASSISTENCIA SOCIAL E CARGOS EM
COMISSAO DO MUNICIPIO DE DORES DO INDAIA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS, E  ALTERACOES
POSTERIORES".

A CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA, no uso
da competéncia e atribuigdes que Ihe conferem as Constituigdes da Republica e do Estado de
Minas Gerais, bem assim a Lei Orgénica do Municipio, APROVOU e eu, na condicdo de
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte Lei Complementar Municipal:

Art. 19, Ficam criados os seguintes cargos de provimento em
comissdo, lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, cuja descrigdo,
atribuicBes, e requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei Complementar n®
79/2019:

I — Coordenador do Centro de Convivéncia (01 vaga);

II — Coordenador de Planejamento e Orgamento (01 vaga);

III — Coordenador de Geragao de Trabalho e Renda (01 vaga);

IV — Coordenador de Vigilancia Socioassistencial (01 vaga);

V — Coordenador da Protecao Social Especial (01 vaga);

VI — Gestor Administrativo (01 vaga);

VII - Auxiliar de Apoio Social (01 vaga).

Art. 2°. Ficam acrescidas 02 (duas) vagas ao cargo de
provimento efetivo de Auxiliar de Servicos Administrativos, conforme Anexo I da Lei
Complementar n® 79/2019. g
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Art. 39. Ficam acrescidas 03 (trés) vagas ao cargo dg .

motorista, conforme Anexo I da Lei Complementar n® 79/2019.

Art. 49, Fica acrescida 01 (uma) vaga ao cargo de provimento

efetivo de Entrevistador Social, conforme Anexo I da Lei Complementar n® 79/2019.

Art. 59, Ficam extintos os cargos de provimento em comissao
de Coordenador de Emprego, Chefe de Departamento do CASI e Chefe de Departamento de
Gestdo e Politicas Externas e Gestor de Protecdo Social, todos lotados na Secretaria Municipal

de Desenvolvimento Social, conforme Anexo II da Lei Complementar n® 79/2019.

Art. 69. Ficam criados os seguintes cargos de provimento em
comissdo, lotados na Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer, Eventos e Turismo, cuja
descricdo, atribuicdes, e requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei
Complementar n® 79/2019:

I — Coordenador de Cultura e Turismo (01 vaga);

II - Chefe de Departamento de Quadras (01 vaga);

III - Chefe de Departamento de Biblioteca (01 vaga);

&

IV — Chefe de Desenvolvimento Turistico (01 vaga);
V — Chefe de Patriménio Cultural (01 vaga).

Art. 79, Fica criado o cargo efetivo de Educador Fisico, lotado
na Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Lazer, Eventos e Turismo, cuja descricdo,
_atribuigGes, e requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei Complementar n°
79/2019.

Art. 89, Ficam criados os seguintes cargos de provimento em
comissdo, lotados na Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas, cuja
descrigao, atribuigdes, e requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei

Complementar n° 79/2019:
I — Advogado Adjunto (01 vaga);

IT — Coordenador Administrativo (02 vagas);

IIT - Chefe de Licitagoes (01 vaga);

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
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IV — Chefe de Comunicagdes (01 vaga).

Art. 99, Fica autorizado o reajuste nos vencimentos,
conforme Anexo I da Lei Complementar n® 79/2019, dos cargos de Controle Interno, Contador
Municipal, lotados na Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e Finangas e também

do cargo de Assessor Juridico, lotado na Advocacia Geral do Municipio.

Art. 10. Fica extinto o cargo de Assessor de Projetos e criado
o cargo de Superintendente de Projetos, conforme Anexo II, cuja descrigao, atribuicdes, e

requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei Complementar n® 79/2019.

Art. 11. Fica criado o cargo de provimento em comissao de
Subsecretério de Obras e Transportes, lotado na Secretaria Municipal de Obras e Transportes,
cuja descricdo, atribuigdes, e requisitos para provimento serdo incluidos no Anexo V da Lei
Complementar n® 79/2019.

Art. 12. Ficam criadas 09 (nove) vagas para o cargo de
Auxiliar de Servigos Publicos — Area Urbana e Rural, conforme Anexo I da Lei Complementar n©
79/2019.

Art. 13. Fica alterado o Anexo I da Lei Complementar n®
79/2019 passando a viger com a seguinte redagao:

ANEXO I

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CLASSES E CARGOS No DE | CARGA " VENCIMENTO
. SIMBOLO .
VAGAS HORARIA BASICO
Controle Interno 01 40h PM. - Cl R$ 4.981,00
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bmiml Gabinete do Prefeito
B0
Auxiliar de Servigos
% 32 40h PM - ASAD ' R$ 1.588,14
Administrativos
Oficial de Servigos
05 40h PM - OSAD R$ 1.588,14
Administrativos
Agente de Servicos
. s 21 40h PM - AGSA R$ 1.735,67
Administrativos
Auditor Fiscal 01 40h PM-AUDFI | R$ 3.293,03
Agente Fiscal 04 40h PMA - FIS R$ 1.865,85
Auxiliar Técnico 04 40h PM - AUXT R$ 2.048,08
Advogado do Procon 01 40h PM - ADV R$ 3.293,03
Assistente Social 04 30h PM - AS R$ 2.499,60
Coveiro 03 40h PM-C R$ 1.938,48
Técnico em Informatica 01 40h PM - TI R$ 2.074,07
Psicdlogo da Assisténcia Social | 03 40h PM - PSC | R$ 3.332,81
Entrevistador Social 02 40h PM - ES R$ 2.499,60
Auxiliar de Sistemas 04 40h PM - AXS R$ 1.414,71
Tesoureiro Municipal 01 40h PM-TM R$ 3.512,55
Contador Municipal 01 40h PM-CT R$ 6.000,00
Auxiliar de Servigos Publicos —
. 40 40h PM - ASP R$ 1.414,71
Gari
Auxiliar de Servigos Pablicos -
2 88 40h PM - ASP R$ 1.414,71
Area Interna
0\
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Gabinete do Prefeito

Auxiliar de Servigos Publicos -
. 45 40 -
Area Urbana e Rural ! BN 2. A8F R
Instrutor Esportivo 02 40h PM - IESP R$ 1.588,14
Técnico Ambiental 01 40h PM - TAM R$ 2.777,09
Motorista 19 40h PM - MOT R$ 1.527,38
Mecanico 03 40h PM - MEC R$ 2.429,94
Oficial de Servigos Publicos 12 40h PM - OSP R$ 1.909,23
Operador de Maquinas 17 40h PM - OPM R$ 2.221,66
Engenheiro Agronomo 01 40h PM - ENGAM R$ 3.293,03
Médico Veterinario 01 30h PM - MEDVET R$ 4.165,61
Advogado da  Assisténcia

01 40h PM - ADVAS R$ 3.294,18
Social
Analista Ambiental 01 40h PM - ANAAM R$ 4.165,61
Fiscal Ambiental 01 40h PM-FISAM R$ 2.206,69
Educador Fisico 01 40h PM-EDF R$ 2.252,60

e
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79/2019, passando a viger com a seguinte redagao:

ANEXO II
ESTUTURA DOS CARGOS COMISSIONADOS

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

Art. 14, Fica alterado o Anexo II da Lei Complementar n®

GABINETE DO PREFEITO
N° DE CARGA . VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS . SIMBOLO ,
VAGAS | HORARIA BASICO
Fixado
Prefeito Municipal 01 i SUB~ P ST
em Lei Propria
: Fixado
Vice Prefeito Municipal 01 - SUB - VP L SET
em Lei propria
Assessor de Convénios 01 40h AS - CONV R$ 6.586,00
Chefe de Gabinete 01 40h PM - CG R$ 3.219,83
Gestor de Agoes Estratégicas 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Diretor de Projetos 01 30h PM - DPRO R$ 2.469,76
ADVOCACIA GERAL DO MUNICIPIO
N° DE CARGA - VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS 5 SIMBOLO 5
VAGAS | HORARIA BASICO
Advogado Geral 01 40h PM - ADV R$ 8.049,58
Assessor Juridico 01 40h PM -G R$ 3.492,18

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

(A

CLASSES E CARGOS

N° DE
VAGAS

CARGA
HORARIA

SIMBOLO

VENCIMEN
BASICO
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Prefeitura Municipal de Dores do Indaid

e Gabinete do Prefeito
Secretario Municipal 01 - SUB:-.SEC o
em Lei Propria
Advogado Adjunto 01 24h PM - ADVAD R$ 4.800,00
Superintendente de Projetos 01 40h PM - AP R$ 6.705,24
Gestor de Projetos 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Gerente de Negdcios 01 40h PM - GBS R$ 4.317,49
Gestor de Prestagao de Contas 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Gestor de Compras 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Gestor de Recursos Humanos 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Gestor de Rendas, Tributos e
ipt s AT 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Fiscalizagao
Gestor de Licitagao e Contratos 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Gestor de Comunicagao 01 40h PM - GBS R$ 3.293,03
Gestor do Procon 01 40h PM - PRO R¢$ 3.293,03
Coordenador Administrativo 02 40h PM-C R$ 2.400,00
Coordenador de Finangas 01 40h PM-C R$ 2.400,00
Chefe de Licitagoes 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Chefe de Comunicagoes 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Chefe do Departamento de
i 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Fiscalizagao
Chefe do Departamento de
01 40h PM - CHE R¢$ 1.800,00
Compras
Chefe do Departamento de
2 " 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Patrimonio e Arquivo /_

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010
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Chefe do Departamento do

Almoxarifado

01

40h

PM - CHE

R$ 1.800,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, CULTURA, LAZER, EVENTOS E TURISMO

N° DE CARGA o eI VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS 5 :
VAGAS | HORARIA BASICO
Fixado
Secretario Municipal 01 - SUB - SEC Pyt
: em Lei Propria
Subsecretario Municipal de
01 40h SUB - SSEC R$ 3.658,89
Cultura e Turismo
Coordenador do Departamento
01 40h PM-C R$ 2.400,00
de Lazer e Eventos
Coordenador do Departamento
01 40h PM-C R$ 2.400,00
da Praga de Esportes
Coordenador de Cultura e
. 01 40h PM-C R$ 2.400,00
Turismo
Chefe de Departamento de
01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Quadras
Chefe de Departamento De
L, 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Biblioteca
Chefe de Desenvolvimento
o 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Turistico
Chefe de Patriménio Cultural 01 40h R$ 1.800,00

PM - CHE

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CLASSES E CARGOS

N° DE
VAGAS

CARGA
HORARIA

SIMBOLO

VENCIMENTO
BAsrcoQ

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
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Secretario Municipal

01

SUB = 5FC

Fixado

em Lei Propria

01

Gerente de Beneficios Sociais 40h PM - GBS R$ 4.317,4§
Gestor do Abrigo 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Gestor Administrativo 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Coordenador do CRAS 01 40h PM-C R$ 2.400,00
Coordenador de Planejamento e
01 40h PM-C R$ 2.400,00
Orcamento
Coordenador de Geragao De - i &

PM — R$ 2.400,00

Trabalho e Renda ?

Coordenador de Vigilancia
) _ > 01 40h PM-C R$ 2.400,00
Socioassistencial
Coordenador da Protegdo Social
01 40h PM-C R$ 2.400,00
Especial
Coordenador do Centro de
. 01 40h PM - C R$ 2.400,00
Convivencia

Auxiliar de Apoio Social 01 40h PM - Aps R$ 2.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES

N° DE CARGA " VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS . SIMBOLO .
VAGAS | HORARIA BASICO
Fixado
Secretario Municipal 01 - SUB - SEC T
em Lei Propria
Subsecretario de Obras e
e : 01 40h SUB - SSEC R$ 3.658,89
Transportes
[

e
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a7 Gabinete do Prefeito
tor do Departamento de
SN P Leptam 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Limpeza Urbana
Gestor de Transportes 01 40h PM -G R$ 3.293,03
Gestor de Obras 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Departamento de
B0 Bepadan 01 40h PM-G R$ 1.800,00
Obras e Servigos Publicos
Chefe do Departamento
& 01 40h PM-G R$ 1.800,00
Funerario
Chefe de Departamento de
01 40h PM-G R$ 1.800,00
Veiculos
Chefe de Departamento de
01 40h PM -G R$ 1.800,00
Estradas

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONéMICd

N° DE CARGA ” VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS 3 SIMBOLO g
VAGAS | HORARIA BASICO
il S Fixado
Secretario Municipal 01 X SUB - SEC ,
em Lei Propria
Gestor Ambiental 01 40h PM-G R$ 3.293,03
Gestor de Agronegacio 01 40h PM - G R$ 3.293,03
Gestor de Desenvolvimento
o 01 40h PM - G R$ 3.293,03
Economico
Chefe de Departamento da
; 01 40h PM - CHE R$ 1.800,00
Usina de Compostagem ;
Chefe De Departamento De
01 40h PM - CHE R$ 1.800,00

Meio Ambiente

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO \
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Agente de Desenvolvimento 01 40h PM - AD R$ 1.756,26

Art. 15. Fica alterado o Anexo III da Lei Complementar n°
79/2019 passando a viger com a seguinte redagao:

ANEXO III
NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL

NOME DO CARGO NiVEL DE ESCOLARIDADE

I - Ensino Fundamental Incompleto;
II - Ensino Fundamental Completo;

I1I - Ensino Médio Completo ou
curso técnico de nivel médio
compativel com a fungao exercida
no cargo, com duragdo minima de
180 horas;

Auxiliar de Servigos Administrativos.

IV - Ensino Superior compativel com
a fungao.

I - Ensino Fundamental Completo;

II - Ensino Médio Completo ou curso
técnico de nivel médio compativel
com a fungdo exercida no cargo, com
Agente de Servicos Administrativos, Oficial de Servigos duracdo minima de 180 horas;
Administrativos.
111 - Ensino Superior compativel com

a fungao;

IV - Mestrado compativel com a

fungao.

Auxiliar Técnico, Agente Fiscal, Auxiliar de Sistemas | I - Ensino Médio Completo;
Entrevistador Social, Fiscal Ambiental. / )

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - BOSARIO
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II - Ensino Superior compativel com

a fungao;

III - Especializacdo "latu sensu"

compativel com a . funcao;

IV - Mestrado compativel com a

funcdo.

Advogado do Procon, Assistente Social, Contador
da

Engenheiro

Tesoureiro, Psicdlogo
Auditor

Agrdénomo, Advogado da Assisténcia Social, Médico

Controlador Interno,

Assisténcia  Social, Fiscal,

Veterinario, Analista Ambiental, Educador Fisico.

I - Bacharel em 4area especifica;

IL =
compativel

Especializacdo "latu sensu"
com a fungao;

III - Mestrado em area compativel;

IV - Doutorado em area compativel.

Auxiliar de Servigos Publicos - Gari Auxiliar de Servigos
Plblicos - Area interna Auxiliar de Servigos Publicos -

Area Urbana e Rural Coveiro.

I - Alfabetizado;

IT - Ensino Fundamental Completo;
III - Curso técnico de nivel médio
compativel com a fungdo exercida no
cargo, com duracdo minima de 180

horas;

IV - Ensino Superior;

Motorista, Oficial de Servigos Publicos, Mecanico,
Operador de Maquinas.

I - Ensino Fundamental Incompleto;

IT - Ensino Fundamental Completo;

IIT - Ensino Médio Completo ou curso

técnico de nivel médio compat%
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com a fungao exercida no cargo, com

duragdo minima de 180 horas;

IV - Ensino Superior.

I - Ensino Médio Completo;

II - Ensino Superior compativel com
a fungao; |
Instrutor Esportivo, Técnico de Informatica.
III - Especializagdo "latu sensu"

compativel com a  fungdo;

IV - Mestrado compativel com a

funcao.

I - Bacharel em drea especifica;

II - Especializacdo "latu sensu"
s . compativel com a  fungao;
Técnico Ambiental.

III - Mestrado em area compativel;

IV - Doutorado em area compativel.

* A demanda de servidores lotados no cargo de auxiliar de servigos publicos, quer sejam
efetivos ou contratados, corresponde as atribuigdes de servente escolar, cantineira, gari, area
interna, os quais, a partir da presente Lei, passam a ser lotados distintamente de acordo com

suas respectivas atribuigdes.

Art. 16. Fica alterado o Anexo IV da Lei Complementar n®

79/2019 passando a viger com a seguinte redagao:

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS NA PROGRESSAO VERTICAL /
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NiVEL DE
CLASSE DE CARGOS | poocprccio VENCIMENTO SIMBOLO
I R$ 1.588,14 PM - ASAS - I
Auxiliar de Servicos II R$ 1.619,89 PM - ASAS - II
Administrativos 11 R$ 1.652,31 PM - ASAS - III
v R$ 1.734,90 PM - ASAS - IV
I R$ 1.938,48 PM-C-1
: I R$ 1.977,25 PM-C-1II
£ ovelro I R$ 2.016,79 PM - C-III
v R$ 2.057,13 PM-C- IV
I R$ 1.588,14 PM - OSAD - I
Oficial de Servicos II R$ 1.619,89 PM - OSAD - II
Administrativos 11 R$ 1.700,90 PM - OSAD - II
IV R$ 1.785,93 PM - OSAD - IV
I R$ 1.735,67 PM - AGSA - I
Agente de Servigos II R$ 1.770,37 PM - AGSA - 11
Administrativos 11 R$ 1.858,88 PM - AGSA - III
IV R$ 1.951,82 PM - AGSA - IV
I R$ 3.293,03 PM - AUDFI - I
L 1I R$ 3.457,65 PM - AUDFI - II
puaor Blecal 101 R$ 3.630,56 PM - AUDFI - III
v R$ 3.812,08 PM - AUDFI - IV
I R$ 1.865,85 PM - AFIS - I
Absirts Fiscal 11 R$ 1.959,15 PM - AFIS - 1I
III R$ 2.057,10 PM - AFIS - III
IV R$ 2.159,92 PM - AFIS - IV
I R$ 2.048,08 PM - AUXT - I
e I R$ 2.150.51 PM - AUXT - II
III R$ 2.258,00 PM - AUXT - III
i, R$ 2.370,90 PM - AUXT - IV
I R$ 3.293,03 PM - ADVI - I ¢
Advogado do Procon II R$ 3.457,65 PM - ADVII - 1T \|
I1I R$ 3.630,56 PM - ADVIII - IIT
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v
v | R$ 3.812,08 PM - ADV - IV
I R$ 2.499,60 PM-AS-1
Assistente Social - i 2524, bttt e
111 R$ 2.755,81 PM - AS - III
v R$ 2.893,60 PM-AS-1V
I R$ 3.512,55 PM-TM -1
Tesoureiro Municipal L Ry 3.688,15 P T
7 I11 R$ 3.872,59 PM-TM - III
v R$ 4.066,21 PM-TM- IV
I R$ 6.000,00 PMV -CT-1
Contador Municipal al Ey6,300.11 b
III R$ 6.615,00 PM-CT-1II
v R$ 6.945,75 PM-CT-1V
il R$ 4.981,00 PM-CI-I
11 R$ 5.230,05 PM-CI-II
Controle Intern -
o > 11 R$ 5.491,55 PM - CI - III
I\ R$ 5.766,13 PM-CI-1V
I R$ 2.074,07 PM-TI-1I
Técnico de 11 R$ 2.115,54 PM-TI-1I
Informatica 111 R$ 2.221,32 PM - TI - III
v R$ 2.332,42 PM-TI-1V
I R$ 1.414,71 PM - ASP - I
Auxiliar de Servigos 1T R$ 1.443,01 PM =4SP =11
Publicos - Gari 111 R$ 1.471,87 PM - ASP - III
AV} R$ 1.501,30 PM - ASP - IV
5 : I R$ 1.414,71 PM - ASP - 1
A“"":;" de Servigos I R$ 1.443,01 PM - ASP - I
Pablicos - area -
urbana e rural 111 R$ 1.471,87 PM - ASP - III
v R$ 1.501,30 PM - ASP - IV
I R$ 2.777,09 PM-TAM -1
ey ¢ II R$ 2.915,90 PM - TAM - II
Teenico Ambient 11 R$ 3.061,69 PM - TAM - 111
v R$ 3.214,82 PM - TAM - IV
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I R$ 1.527,38 PM - MOT - I
: II R$ 1.557,94 PM - MOT - II
i 111 R$ 1.589,00 PM - MOT - III
IV R$ 1.620,87 PM - MOT - IV
I R$ 2.429,94 PM - MEC - I
o 11 R$ 2.478,51 PM - MEC - II
Mpcanico Il R$ 2.528,08 PM - MEC - III
v R$ 2.578,66 PM - MEC - IV
I R$ 1.909,23 PM - OSP - I
Oficial de Servigos II R$ 1.947,42 PM - OSP - 11
Pablicos 111 R$ 1.986,37 PM - OSP - III
v R$ 2.026,07 PM - OSP - IV
I R$ 2.221,66 PM - OPM - I
Operador de 1 R$ 2.266,08 PM - OPM - II
Maquinas III R$ 2.311,40 PM - OPM - III
v R$ 2.357,65 PM - OPM - IV
I R$ 3.332,81 PM - PSC - I
Psicélogo de I R$ 3.499,44 PM - PSC - II
Assisténcia Social I1I R$ 3.674,42 PM - PSB - III
v R$ 3.858,12 PM - PSC - IV
I R$ 1.588,14 PM - IESP - I
: 1 R$ 1.667,53 PM - IESP - II
Instrutor Esport - !
e 11 R$ 1.750,92 PM - IESP - 111
v R$ 1.838,44 PM - IESP - IV
el I R$ 1.414,71 PM - ASP - I
uxiiiar de >ervigos o -
Piblicos - 4rea i R$ 1.443,01 PM - ASP - II
interna 111 R$ 1.471,87 PM - ASP - III
v R$ 1.501,30 PM - ASP - IV
I R$ 1.414,71 PM - AUXT - I
Auxiliar de Sistemas 4 R$ 1.443,01 PM - AUXT - II
111 R$ 1.471,87 PM - AUXT - III
v R$ 1.501,30 PM - AUXT - IV
Engenheiro I R$ 3.293,03 PM - ENGAM - I
Agronomo II R$ 3.457,65 PM - ENGAM - II

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
FONE: (037) 3551-4243 - CEP 35610-000 E-MAIL: adm@doresdoindaia.mg.gov.br - DORES DO INDAIA-MG

P



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid

Gabinete do Prefeito
111 R$ 3.630,56 PM - ENGAM - III
v R$ 3.812,08 PM - ENGAM - IV
I R$ 4.165,61 PM - MEDVET - 1
i i 11 R$ 4.373,89 PM - MEDVET - II
111 R$ 4.592,58 PM - MEDVET - III
IV R$ 4.822,21 PM - MEDVET - IV
I R$ 3.294,18 PM - ADV - I
Advogado da II R$ 3.457,65 PM - ADV - I1
Assisténcia Social II1 R$ 3.630,56 PM - ADV - III
: v R$ 3.812,08 PM - ADV - IV
I R$ 2.499,60 PM - ES - I
Entrevistador Social = il il
I1I R$ 2.755,81 PM - ES - III
v R$ 2.893,60 PM - ES IV
I R$ 2.206,69 PM - FISAM - I
: : II R$ 2.317,02 PM - FISAM - II
Fiscal Ambiental .
111 R$ 2.432,87 PM - FISAM - III
v R$ 2.554,52 PM - FISAM - IV
I R$ 4.165,61 PM - ANAM - I
1 i 11 R$ 4.373,89 PM - ANAM - 11
Analista Ambiental it} R$ 4.592,58 PM - ANAM - III
v R$ 4.822,21 PM - ANAM - IV
I R$ 2.252,60 PM - EDF - I
o - R$ 2.365,23 PM - EDF - II
FANCarOrERED TII R$ 2.483,49 PM - EDF - III
v R$ 2.607,66 PM - EDF - IV

Art. 17. Fica alterado o Anexo V da Lei Complementar n°

79/2019 passando a viger com a seguinte redagao:

ANEXO V
DESCRIGCAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO /7
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Cargo: Descricao Sintética:
AUXILIAR Compreende os cargos que tém como atribuigdo executar tarefas de
TECNICO apoio administrativo de grande complexidade.

Atribuicodes tipicas:

- Redigir expedientes sumdrios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidos; - Receber, conferir e registrar o expediente da unidade
em que serve; - Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos
para expedicdo; - Protocolar a entrada e a saida de documentos; - Autuar os documentos
recebidos, formalizando os processos; - Preencher e arquivar fichas de registro de processos;
- Controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade administrativa
onde exerce sua funcdo; - Lancar dados especificos em formularios proprios; - Preencher
requisicbes de material; - Manter e atualizar cadastros e fichdrios; - Guardar o material da
unidade em perfeita ordem, e verificar a diminuigdo do estoque, solicitando providéncias para
sua reposicdo; - Preencher formularios de inventario, de acordo com instrugdes
preestabelecidas; - Registrar a entrada e a saida de material ou de valores; - Registrar os
processos e documentos destinados a arquivamento; - Arquivar documentos e processos, de
acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica, numérica, por assunto, etc.); -
Desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou atendimento
a solicitagdes; - Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de
interesse da unidade; - Zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade; - Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados; - Atender e informar ao publico interno e externo mediante consulta a
arquivos e ficharios; - Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e
registrar sua tramitagdo; - Atender e encaminhar as pessoas que desejem falar com a chefia
da unidade; - Encaminhar despachos em processos que devam ser submetidos a consideragao
superior; - Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve; - Recolher e
distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os
por destinatarios, observando o nome, localizacdo, solicitando assinatura em livro de
protocolo; - Apanhar materiais de consumo em depdsitos, conferi-los com as Aquisigoes,
transporta-los e guarda-los em local apropriado; - Auxiliar na execugao de servicos simples
de escritdrio, carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de

correspondéncias, entre outros; - Executar servigos externos, apanhando e entregando
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correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depositos e retiradas bancarias e
pagamentos de pequena monta; - Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e
fitas adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e enderego do destinatario, para remessa
a outras localidades; - Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a,
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta e regulando nimero de cdpias; - Registrar a
entrada e saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formuldrio préprio o nimero de
matrizes e de cdpias efetuadas e o setor solicitante. - Operar cortadores e grampeadores de

papel, bem como alcear os documentos duplicados; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar,
OFICIAL DE SERVICOS

sob supervisio direta, tarefas rotineiras de apoio
ADMINISTRATIVOS

administrativo de complexidade média.

Atribuigoes tipicas:

- Executar servicos simples de escritério, carimbando protocolando, colhendo assinaturas,
fornecendo correspondéncias, entre outros; - Executar servicos externos, apanhando e
entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas
bancarias e pagamentos de pequena monta; - Zelar pela manutengdo de maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; - Operar cortadores e grampeadores de papel, bem
como alcear os documentos duplicados; - Desenvolver atividades compativeis nas creches,
escolas, e nos demais 6rgaos municipais; - Atender a chamadas telefonicas, internas e externas,
conectando as ligagdes com os ramais solicitados; - Efetuar ligagdes locais, interurbanas e
internacionais, observadas em normas estabelecidas; - Redigir ou participar da redagao de
oficios, despachos e demais expedientes simples, segundo normas preestabelecidas; - Digitar
ou determinar a digitacdo de dados constantes de documento-base, segundo orientagao

recebida; - Redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos administrativos de
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natureza simples, seguindo modelos especificos; - Operar microcomputador, utilizando
programas basicos, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; - Estudar
processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e
propor solucdes; - Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou as normas da unidade administrativa; - Estudar e informar processos simples,
de acordo com orientacdo recebida; - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica; - Registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o
cumprimento das normas referentes a tesouraria e atividades de contabilidade afetas ao
trabalho da tesouraria; - Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicagbes de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes; - Colecionar
portarias, ordens de servigo e outros atos normativos de interesse da reparticao; - Receber,
classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos segundo normas
e codigos preestabelecidos; - Verificar as necessidades de material da unidade administrativa
em que serve e preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao
almoxarifado; - Extrair empenho de despesas; - Fazer calculos e operagoes de carater financeiro;
- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operagbes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; - Fazer calculos
ndo muito complexos sobre juros e porcentagens entre outros; - Preparar relacdo de cobrancas
e de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle
financeiro; - Averbar e conferir documentos contabeis; - Auxiliar na elaboracdo e revisdo do
Plano de Contas da Prefeitura; - Escriturar contas-correntes diversas; - Examinar empenhos de
despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orcamentdrias; - Conferir documentos de
despesa, receita e outros; - Fazer a conciliacio de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando as corregdes necessarias; - Fazer
levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e outros demonstrativos,
contabil-financeiros; - Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; -
Coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balango geral; - Executar ou supervisionar o
langamento das contas em movimento, nas fichas e livros contabeis; - Orientar os servidores

que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe; - Executar outras atribuicGes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Fundamental Completo. - Experiéncia em digitacao.
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Cargo: Descricao Sintética:

Compreend & I w
AUXILIAR DE SERVICOS p e 0s cargos que tém como atribuigao auxiliar

na e T of . o . .
ADMINISTRATIVOS xecugao das tarefas de apoio administrativo de baixa

complexidade.

Atribuicoes tipicas:

- Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligacdes, interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante e do destinatério, duragdo da chamada e tarifa
correspondente; - Transmitir prontamente, ligagdes para pedido externo, oriundos de ligagoes
telefonicas e demais situagdes; - Comunicar imediatamente a Companhia Telefénica quaisquer
defeitos verificados no equipamento; - Manter fichdrio atualizado com os telefones mais
solicitados pelos usudrios; - Manter atualizado lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica,
para auxiliar na operagao da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e externos; -
Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas; - Anotar e transmitir recados, na
impossibilidade de transferir a ligagdo para o ramal solicitado; - Impedir aglomeragao de
pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as operacbes ndo sejam perturbadas; -
Conservar os equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas condigdes de
funcionamento; - Promover digitagdes de documentos, conforme solicitagdo da chefia
imediata; - Auxiliar no setor de protocolo e arquivo; - Digitar ou determinar a digitagdo de
dados constantes de documento-base, segundo orientagdo recebida; - Operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacdes, bem como consultar registros; - Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa;
- Estudar e informar processos simples, de acordo com a orientagdo recebida; - Verificar as
necessidades de material da unidade administrativa em que serve e preencher ou solicitar o
preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado; - Extrair empenho de despesas; -
Fazer célculos e operagdes de carater financeiro; - Classificar contabilmente todos os
documentos comprobatérios das operagoes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de

acordo com o plano de contas da Prefeitura; - Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros

e porcentagens, entre outros; - Preparar relacdo de cobranga e de pagamentos efetuados pela -
(
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Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; - Auxiliar na elaboragao
e revisao do Plano de Contas da Prefeitura; - Escriturar contas-correntes diversas; - Examinar
empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes orgamentarias; - Conferir
documentos de receita, despesas e outros; - Fazer a conciliagdo de extratos bancarios,
confrontando débito pesquisado quando for detectado erro e realizando as corregoes
necessarias; - Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros; - Auxiliar na analise econdmico-financeira e
patrimonial da Prefeitura; - Coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral; -
Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros

contabeis; - Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Cargo: Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuicdo
AGENTE DE SERVICOS

ADMINISTRATIVOS

executar tarefas de apoio administrativo de maior

complexidade.

Atribuigdes tipicas:

- Redigir expedientes sumdrios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo com
modelos e normas preestabelecidos; - Receber, conferir e registrar o expediente da unidade
eém que serve; - Distribuir e expedir correspondéncias, bem como preparar os documentos
para expedicdo; - Protocolar a entrada e a saida de documentos; - Autuar os documentos
recebidos, formalizando os processos; - Preencher e arquivar fichas de registro de processos;
- Controlar empréstimos e devolugdes de documentos que pertencem a unidade administrativa
onde exerce sua fungdo; - Lancar dados especificos em formuldrios proprios; - Preencher
requisices de material; - Manter e atualizar cadastros e ficharios; - Guardar o material da
unidade, em perfeita ordem, e verificar a diminuicdo do estoque, solicitando providéncias para

sua reposigao; - Preencher formuldrios de inventdrio, de acordo com insitucdes
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preestabelecidas; - Registrar a entrada e a saida de material ou de valores; - Registrar os
processos e documentos destinados a arquivamento; - Arquivar documentos e processos, de
acordo com normas preestabelecidas (cronoldgica, numérica, por assunto, etc.); - Selecionar
e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse da unidade; - Zelar
pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; - Redigir ou
participar da redacdo de oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, segundo
normas preestabelecidas; - Digitar ou determinar a digitagdo de dados constantes de
documento-base, segundo orientacdo recebida; - Redigir portarias, ordens de servigo, editais
e demais atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos especificos; - Operar
.microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros; - Estudar processos referentes a assuntos de
carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; - Elaborar ou colaborar
na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou as normas da
unidade administrativa; - Estudar e informar processos simples, de acordo com a orientagao
recebida; - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade
critica e analitica; - Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicacdes de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungoes; - Colecionar
portarias, ordens de servigo e outros atos normativos de interesse da repartigao; - Receber,
classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos segundo normas
e codigos preestabelecidos; - Verificar as necessidades de material da unidade administrativa
em que serve e preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao
almoxarifado; - Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

Cargo: Descrigao Sintética:
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Sl v e e g f
Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento
NTE :
o das leis, regulamentos e normas que regem as posturas, obras e tributos
FISCAL

municipais.

Atribuicoes tipicas:

- Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberagdo de alvara de
funcionamento expedido pela Prefeitura; - Verificar a regularidade do licenciamento de
atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servicos que prestam; - Verificar as licencas de ambulantes e
impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que nao possuam a documentagdo
exigida; - Verificar as condicdes das calcadas e passeios, observando a existéncia de
obstaculos, tais como painéis publicitarios, exposi¢coes de mercadorias, mesas de bar, tomando
as devidas providéncias para sua desobstrucdo; - Verificar a instalagdo de bancas e barracas
em logradouros publicos quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos; - Acompanhar a instalagdo de painéis de propaganda
confrontando a quantidade, locais de instalagdo e nome das empresas responsaveis com 0s
dados contidos no alvara fornecido pela Prefeitura; - Verificar a regularidade da exibicdo e
utilizagdo de antincios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como
a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines; - Verificar /n /oco os pedidos
enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o cancelamento de taxas cobradas
indevidamente; - Verificar o hordrio de abertura e fechamento do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias; -
Verificar, além das indicagdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a fabrico,
manipulagdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis,
explosivos e corrosivos; - Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos; - Receber as
mercadorias apreendidas e guarda-las em depésitos publicos, devolvendo-as mediante o
cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de multas; - Verificar o
licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em
outros locais; - Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos; - Verificar o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive, exigindo a apresentagdo de,

documento de responsabilidade de engenheiro, devidamente habilitado; - Verificar as violagﬁes&\
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ras normas sobre poluigdo sonora, como uso de buzinas, casas de disco, clubes, boates,
discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras; - Intimar, autuar, estabelecer prazos
e tomar outras providéncias relativas aos violadores das posturas municipais e da legislagao
urbanistica; - Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal; - Realizar

sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de dendncias e reclamagoes; -

Efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo e entulhos por bairros, para subsidiar

a elaboragao do cronograma de coleta de lixo; - Efetuar em cada residéncia localizada nas

proximidades do foco de lixo, trabalho de orientagdo junto a populagdo, quanto aos dias de
coleta, bem como quanto aos riscos de contaminagdo e proliferagdo de insetos € roedores; -
Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminacdo dos focos de lixo; - Fiscalizar os métodos
de disposigao do lixo em todos os estabelecimentos que produzem residuos sélidos, tais como
industrias, hospitais, laboratdrios, restaurantes, entre outros; - Emitir parecer fiscal sobre o
resultado da apuragao qualitativa e quantitativa do residuo sélido produzido, para determinar
a adogdo de coleta especial e forma de acondicionamento e exposigao do lixo; - Verificar o

pagamento das taxas publicas referente ao recolhimento do lixo; - Acompanhar a coleta de

lixo efetuada pela Prefeitura ou concessionaria, verificando 0 cumprimento do cronograma
divulgado junto 4 populagao; - Efetuar levantamento em campo de &reas criticas, como
terrenos baldios com mato, entulho e lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos; -
Fiscalizar os locais de despejo irregular de entulho, orientando os depositores sobre os locais
permitidos; - Efetuar levantamento das areas que necessitam de aterro e desaterro,
encaminhando 0s seus croquis ao setor competente, para as devidas providéncias; - Vistoriar,
em construgdes, 0s dispositivos relativos aos compartimentos de acondicionamento e
exposigdo do lixo para coleta; - Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a

chefia imediata permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas; -

Anotar as reclamagdes da populagdo no que se refere as posturas municipais; - Executar outras

atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.
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Cargo: Descrigdo Sintética: T

Compreende o cargo que se destina a representar o PROCON no
ADVOGADO DO Municipio de Dores do Indaia, atuando e gerindo processos
PROCON administrativos em defesa dos consumidores, conforme determinacéo

legal.

Atribuigdes tipicas:

- Viabilizar, implementar e executar a Politica Estadual de Orientacdo, Protecdo, Defesa e
Educagdo para o Consumo; - Gerir a fiscalizacdo das infragdes nas relacdes de consumo; -
Aplicar sangdes administrativas; - Promover estudos e pesquisas que possibilitem o
aperfeicoamento dos recursos institucionais e legais de Protegdo e Defesa do Consumidor; -
Auxiliar na instrucgo probatdria de processos administrativos ou judiciais de outros orgdos, que
versem sobre a defesa dos direitos dos consumidores, no que for cabivel; - Solicitar apoio de
drgdos e entidades federais, estaduais e municipais na protegao e defesa do consumidor; -
Acompanhar e opinar nos Processos juridicos relacionados ao Procon, bem como os projetos

estruturais que necessitem de respaldo legal; - Executar as parcerias com Procons Municipais,

compativeis com a sua especializacdo.

t!equisitos para provimento:

Blstrugéo: Curso Superior em Direito acrescido de registro no respectivo Conselho da Classe,

t:al' go: Descrigdo Sintética: _)
Compreende os cargos e i

ASSISTENTE P ' g ‘que se destinam a elaborar e executar programas

SOCIAL de assisténcia e apoio & populagio do Municipio, identificando, analisando

€ contribuindo para a solugdo de problemas de natureza social.

LAtribuic;i'ies tipicas:

g i
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Acolhida, oferta de informag@es e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do CRAS
ou CREAS; -Planejamento e implementagdo do PAIF e/ ou PAEFI, de acordo com as
caracteristicas do territério de abrangéncia; - Mediagdo de grupos de familias dos PAIF e ou/
PAEFI; - Realizacdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas; - Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territorio; - Apoio
técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério; - Acompanhamento de familias
encaminhadas pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no
territério; - Realizacdo da busca ativa no territorio de abrangéncia e desenvolvimento de
projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situactes de risco; - Acompanhamento
das familias em descumprimento de condicionalidades; - Alimentacdo de sistema de
informacdo, registro das agdes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva. -
Articulacio de agbes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de abrangéncia; -
Realizacdo de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial; -
Realizacdo de encaminhamentos para servigos setoriais; - Participagdo das reunides
preparatdrias ao planejamento municipal, - Participagao de reunides sistematicas, para
planejamento das acbes semanais a serem desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituicao de
rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos
de informagdes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e de
fortalecimento das potencialidades do territorio; - Executar outras atividades correlatas que

Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Instrucdio - curso de nivel superior em Servico Social acrescido de habilitacdo legal para o

exercicio da profissao.

Cargo: Descricdo Sintética:

4 Compreende o cargo que se destina a coordenar tarefas de apoio técnico-
TECNICO EM

; administrativo aos trabalhos e projetos nas areas de processamento de
INFORMATICA

dados, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram cert;/
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Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
7. Gabinete do Prefeito

grau de autonomia e envolvam coordenagdo e supervisdo, bem como
auxiliar os dirigentes municipais em atividades de planejamento,
organizacdo, coordenagdo, supervisdo e controle de tarefas burocraticas
concernentes a administragdo da Prefeitura voltadas as questdes de

informatica.

Atribuigdes tipicas:

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servigos e rotinas de trabalho; - Auxiliar o profissional da &rea na realizagdo de
estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando estudos; - Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracdo; - Elaborar manuais de
servico, planos e programas de trabalho administrativo e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo; - Elaborar documentos e relatérios da Prefeitura; - Realizar
estudos e coletar dados e informagdes para auxiliar os dirigentes municipais na proposicdo de
politicas, programas e normas administrativas da Prefeitura, em relacdo a processamento de
dados; - Realizar configuracSes de sistemas informaticos, instalar equipamentos e verificar as
causas de falhas na programacdo de computadores; - Executar o suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragao e
instalacdo de médulos, partes e componentes; - Administrar copias de seguranga, impressao
€ seguranga dos equipamentos em sua area de atuagdo; - Executar outras tarefas compativeis

com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Médio Completo - Técnico em Informatica. - Experiéncia comprovada.

Cargo: Descrigao Sintética:
TESOUREIRO Compreende o cargo que se destina a executar todos os servicos
MUNICIPAL relacionados a Tesouraria Municipal, exercendo atividades ligadas

\
\
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diretamente ao recebimento de receitas, pagamento de despesas e

controle financeiro.

Atribuicoes tipicas:

- Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com
autorizacdo do Chefe do Executivo; - Planejar, organizar e executar os servigos de Tesouraria
da Prefeitura Municipal; - Solicitar, quando necessario, auxilio na execugao dos seus servigos;
- Prestar informagbes do movimento da Tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo; - Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancéfios, para assegurar a
exatiddo dos registros; - Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os doéumentos relativos
as receitas e despesas que ddo suporte aos balancetes; - Providenciar o pagamento, com
pontualidade, de todas as obrigagdes financeiras da Prefeitura Municipal, assinando, com o
Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento; - Providenciar emissdo de Ordem
Bancaria e Guia de Recebimento; - Comunicar os pagamentos feitos aos solicitantes; - Realizar

outras atribuicdes correlatas e compativeis com a sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Formag&o em nivel superior, em uma das seguintes areas: Administragao e Gestao

Financeira.
Cargo: Descricdo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
CONTADOR I Ao o : _
supervisionar e executar a contabilizagao orgamentaria e patrimonial
MUNICIPAL ot
do Municipio.

Atribuicoes tipicas:

- Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de
contabilidade atendendo a legislagdo; - Conferir os langamentos em relatorios ou no sistema;
_ Conferir as notas de empenho emitidas verificando se estao em acordo com o plano de

contas; - Controlar e informar as dotagdes orcamentarias as areas da administragao municipal;

/ -
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- Realizar balancetes mensais para acompanhar a situacdo da Prefeitura Municipal em
obediéncia ao Tribunal de Contas; - Prestagdes de contas quanto a variagao das receitas e
despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas; - Elaborar o orcamento
anual a partir das receitas e despesas realizadas no exercicio e as previsdes de crescimento ou
redugdo, bem como as despesas que poderdo ser autorizadas para o préximo exercicio e obras
a serem realizadas e bens a serem adquiridos; - Emitir relatdrios para o FUNDEF, Tribunal de
Contas e outros 6rgdos estaduais e federais para controlar e cumprir leis; - Atuar na
coordenagdo, execugdo e acompanhamento de PPA, LDO e LOA; - Supervisdo dos
investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da capacidade de
endividamento; - Planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao
orcamento, de forma a garantir o desempenho das atividades do Municipio; - Propor ajustes
orcamentdrios quando necessario; - Executar e acompanhar os sistemas SIM-PCA, SIM-AM,
SIM-AP e demais exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas correlatas aos assuntos. -

Realizar outras atribuigdes correlatas e compativeis com a sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, com inscricio no conselho

regional de contabilidade - CRC.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a utilizar métodos e medidas para
verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, juridicos e

administrativos, desenvolver a eficiéncia nas operagbes e estimular o

CONTROLE

i seguimento das politicas executivas nos termos da legislagdo, aplicavel a
espécie, acompanhar e avaliar agdes do Poder Executivo Municipal, da gestdo
desempenhada pelo Chefe do Poder Executivo e dos atos dos responsaveis
pela aplicacdo dos recursos publicos.

Atribuigdes tipicas: (\

hY
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- Exercer alguns controles considerados indelegaveis (observancia aos dispositivos
constitucionais - art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal - acompanhamento de resultados e
outros macro controles); - Realizar auditorias contabeis, operacionais, de gestao e patrimoniais
em todas as areas da administracdo, conforme planejamento e metodologia de trabalho,
objetivando aferir a observancia aos procedimentos de controle e, se for o caso, aprimora-los;
- Avaliar os resultados da gestio orcamentaria, financeira e patrimonial; - Prezar pela
observancia dos limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal; - Avaliar o cumprimento
das metas fiscais e das prioridades e metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias
e obtencdo dos resultados previstos nos programas constantes do Plano Plurianual - PPA; -
Examinar as fases da execucdo da despesa, inclusive, verificando a regularidade das licitagOes,
suas dispensas e inexigibilidades, e contratos celebrados pelo Poder Executivo Municipal, sob
os aspectos da legalidade, economicidade e razoabilidade; - Apoiar o controle externo no
exercicio de sua miss3o Institucional; - Manter os relatérios em arquivo proprio para consulta
dos drgdos de controle externo; - Buscar o equilibrio nas contas publicas e a correta aplicagao
administrativa e financeira dos recursos publicos; - Prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios,
desperdicios e erros cometidos por gestores € servidores em geral; - Quanto a Gestdo

Patrimonial, examinar os seguintes controles:

a) inventario de bens patrimoniais,
b) disponibilidades de caixa,
¢) almoxarifado,

d) veiculos, combustiveis e pegas;
_ Verificar as fases da execucdo da despesa, compreendendo:

a) a adequada classificagdo da despesa,

b) a observancia da Lei 4.320/64 quanto as fases de empenho, liquidacdo e pagamento,

c) observancia da ordem cronologica de pagamento das obrigagdes,

d) a observancia das normas sobre adiantamentos; - Examinar o deferimento de vantagens e
a forma de calcular qualquer parcela integrante do subsidio, vencimento ou salario de seus
agentes politicos ou servidores. - Responsabilizar-se pela remessa de documentos ao Tribunal

de Contas do Estado de Minas Gerais, na forma determinada na lei.
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Requisitos para provimento:

- Instrugdo: formagdo em nivel superior, em uma das seguintes areas: Ciéncias Contébeis,

Administracao, Direito.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar servigos de limpeza de
AUXILIAR DE

SERVICOS
PUBLICOS - GARI

logradouros, patios publicos e pragas, inclusive capina, pintura e limpeza
de meios-fios e sarjetas e higiene de areas publicas, tais como cemitério,

represa, campos de futebol e poliesportivo e coleta de lixo.

Atribuigbes tipicas:

- Receber de seu encarregado as orientagdes sobre os locais a serem capinados; - Retirar no
Almoxarifado as ferramentas préprias (enxada, lima, etc.); - Executar os servigos de capina e
limpeza de ruas; - Devolver as ferramentas, no final do expediente, no Almoxarifado, em
perfeitas condigdes de limpeza e conservagao; - Comunicar ao seu superior os casos de danos
as ferramentas, para a sua substituicdo; - Executar servigos de lavagdo de banheiro e de
varrigdo; - Executar servicos de coleta de lixo; - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas,
equipamentos e materiais de trabalho, de acordo com instrucdes recebidas; - Zelar pela
limpeza e manutencdo do local de trabalho e das ferramentas que utiliza; - Carregar e
descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados; - Executar limpeza de
terrenos baldios e logradouros publicos, pulverizando inseticidas; - Abrir picadas, utilizando
ferramentas manuais, conforme orientagdo recebida; - Recolher o lixo, acondicionando-o em
latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracdo manual ou em caminhdes especiais
pertencentes a Prefeitura; - Promover a separagao de lixo recolhido para utilizacdo na usina

de reciclagem de lixo; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado.

o
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Y Gabinete do Prefeito
Cargo: Descricdo Sintética:
Coh reende os cargos que se desti i i
KR e ; p gos que estinam a executar servigos de limpeza,
igiene e arrumagao nas di ' [ ili
SERVICOS g o G s diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no
: g reparo de refeigdes, bem ici
bliBLicos -~ ARER prep goes como o policiamento de edificios, campos de
obras e demais instalagbes da Prefeitura para evitar invasoes, roubos e

INTERNA
: outras anormalidades.

AtribuigoOes tipicas:

Quanto as atribuigdes na cantina: - Fazer e servir café e cha a chefia, visitante e servidores de
todos os setores; - Servir 4gua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios
pertinentes; - Solicitar a chefia imediata requisicdo de material de limpeza, café, aglcar e
outros materiais relacionados com o seu trabalho; - Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando,
selecionando e cortando alimentos; - Preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo
orientacdo superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura; -
Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao, quando for o caso; -
Manter arrumado o material sob sua guarda; - Comunicar ao superior imediato qualquer
irreqularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
méveis e utensilios que Ihe cabe manter limpos com boa aparéncia; Quanto as atribuigdes na
faxina: - Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas; - Percorrer as dependéncias da
instituicdo ou drgdo, observando a manutencdo dos equipamentos de trabalho, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos; - Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis
usados nos setores da Prefeitura; - Recolher lixo da unidade em que serve, acondicionando
detritos e depositando-os de acordo com as determinacdes definidas; Quanto as atribuigoes
de vigia: - Fiscalizar as areas de acesso a edificios e propriedades no Municipio, evitando
aglomeragdo, estacionamento de veiculos nas calcadas fronteiras e permanéncia de pessoas

inconvenientes; - Fiscalizar a entrada e a saida das pessoas nas dependéncias de edificios

~5

municipais, prestando informagdes, efetuando encaminhamentos e examinando autorizagfi?f
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para garantir a seguranga do local; - Fiscalizar o estacionamento de propriedade da Prefeitura,
impedindo a entrada de pessoas estranhas, examinando as autorizagbes para ingresso e,
quando for o caso, para saida; - Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua
guarda; - Orientar a circulagdo de veiculos e de pedestres nas areas de estacionamento da
Prefeitura; - Fiscalizar a utilizagdo de reldgios de ponto pelos servidores da Prefeitura; -
Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de irregularidades na area
sob sua jurisdigdo; - Prestar informacGes e socorrer populares, quando for o caso; - Contatar,

quando necessario, 6rgaos publicos, solicitando socorro.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de
AUXILIAR DE | limpeza e demais servicos relacionados ao esgoto, executar tarefas
SERVICOS de carater técnico relativas a programacso, execugao e controle de
PUBLICOS - AREA | atividades nas areas rurais, na conservacdo de estradas vicinais e de
URBANA E RURAL cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, promovidos

pela Prefeitura.

Atribuicdes tipicas:

- Fazer manutengdo e conservacdo de rede de esgoto; - Abrir valas no solo, utilizando
ferramentas manuais apropriadas; - Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo
pontos criticos de actimulo de &gua para evitar a eros3o do solo e destruigdo de estradas; -
Limpar ralos e boca-de-lobo; - Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos
locais indicados; - Transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrugdes recebidas; - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos
€ materiais de trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais; - Dar mira e bater estaca nos
trabalhos topogréficos; - Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topograficos; - Auxiliar

no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsdo asfaltica;
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Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras; - Assentar tubos
concretos, sob a supervisdo, na realizagdo de obras publicas; - Assentar meios-fios; - Auxiliar
na construcdo de redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspegdo, bocas-de-lobo
e outras obras; - Organizar e executar servicos de manutengao, conserto e conservagao das
estradas vicinais, consertando mata-burros; - Orientar os trabalhos executados nos viveiros,
em areas verdes do Municipio, pela populagao e pelos participantes de projetos, visitando a
area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento; - Coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento,
| poda de formagdo e releamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio,
verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagdes mais adequadas; - Auxiliar na
identificagiio de pragas ou doengas que afetam os plantios viveiros, areas verdes e cultivos
externos de interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha
de meios de combate ou prevencdo das mesmas; - Orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes
e corretivos de solos nos viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade
apropriadas a cada caso, instituindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo dividas e
fazendo demonstragdes praticas para sua correta utilizagdo; - Registrar, em formularios
préprios, dados dos contratos firmados entre os produtores rurais e o Municipio, para controle
da execugdo dos servigos agricolas realizados; - Requisitar, acompanhar e controlar, sempre
gue necessario, 0s servigos de manutencdo de equipamentos ou ferramentas, bem como a

aquisicdio de materiais utilizados na execugao dos servigos; - Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a
INSTRUTOR programacdo, organizagdo e realizagdo de atividades esportivas,
ESPORTIVO recreativas e de lazer junto a escolas, creches, centros comunitarios e

comunidades do Municipio.

Atribuicdes tipicas: ﬂ
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- Participar da programacdo e execugdo de programas e atividades esportivas, recreativas e
de lazer do Municipio; - Coordenar-se com entidades relacionadas ao esporte para a realizagdo
conjunta de certames esportivos; - Articular-se com érgdos de comunicacio a fim de promover
ampla divulgacdo das atragGes, eventos esportivos e de lazer do municipio; - Colaborar com
| as comunidades e escolas do Municipio na realizagdo de competicSes esportivas e atividades
recreativas; - Participar da elaboragdo do calendario esportivo do Municipio; - Opinar, quando
solicitado, sobre pedidos de subvengéo, a entidades, a competicdes esportivas e atividades
recreativas; - Recepcionar delegagSes esportivas, imprensas e outros visitantes ligados a sua
atividade; - Controlar a utilizagdo de quadras, ginasios e equipamentos esportivos, agendando
sua utilizagdo, zelando por sua conservagdo, para garantir a integridade do patrimonio

municipal; - Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam & conservaco ou preservacgao do
TECNICO meio ambiente e aos cuidados com a vida animal e vegetal, através de
AMBIENTAL desenvolvimento de programas ambientais, a serem efetivados em escolas

e orgdos publicos.

Atribuigdes tipicas:

- Executar tarefas sobre educacio ambiental; - Executar e elaborar projetos e programas para
atuar em comportamento animal, cadastramento da flora e fauna; - Identificacio das
diferentes espécies de arvores; - Auxiliar o superior hierarquico a executar tarefas atinentes
ao controle, conservagdo e preservagio do meio ambiente; - Auxiliar o superior hierarquico no
estudo das caracteristicas dos seres vivos, sua evolugdo e suas relacdes com outros seres
vivos; - Executar tarefas de educacdo ambiental Junto aos hospitais, laboratdrios, zooldgicos e

entidades ecoldgicas; - Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento: \
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Curso de nivel superior em Geografia ou Biologia e registro no respectivo Conselho de Classe.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores,
ambulancias, caminhdes-pipa, caminhdes-basculantes e caminhdes de carga
MOTORISTA ! ’ ) oy
veiculos de transporte de cargas leves, bem como conserva-los, mantendo-os

em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuicoes tipicas:

- Conduzir veiculos de transporte passageiros e de equipamentos de alto custo para a Prefeiturar
tomando as precaucdes indicadas em cada caso; - Verificar diariamente as condigbes de
funcionamento do veiculo antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc; - Transportar
pessoas e materiais de pequeno porte; - Zelar pela seguranga de passageiros e de cargas,
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; - Orientar o carregamento
e o descarregamento, evitando danos aos materiais transportados; - Fazer pequenos reparos
de urgéncia; - Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-0 & manutencdo sempre que necessario; - Observar os periodos de revisao e
manutencdo preventiva do veiculo; - Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos
que necessitem de servigos de mecanica, para reparos ou conserto; - Comunicar a chefia
imediata, tdo imediatamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia extraordinaria;
- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotar as horas de
saida e chegada; - Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo didria do veiculo, assim
como sobre o abastecimento de combustivel; - Conduzir veiculos de transporte de cargas e
equipamentos de alto custo para Prefeitura, tomando as precaucgdes indicadas; - Executar

outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

=
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- Instrugdo: 1° grau de ensino fundamental incompleto, acrescida de habilitacdo de motorista

- CNH "D". - Comprovagdo de experiéncia prévia na fungdo de motorista e/ou operador de

maquina.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar tarefas relativas a conserto,
MECANICO regulagem, lubrificagdo e limpeza de carros, maquinas e demais equipamentos

eletromecanicos.

Atribuicdes tipicas:

- Revisar e consertar sistemas mecanicos e elétricos de veiculos, maquinas pesadas, bombas
e aparelhos eletromecanicos; - Montar e desmontar, reparar e ajustar maquinas, motores e
equipamentos eletromecéanicos em geral; - Substituir pegas e componentes avariados de
carros, caminhdes e maquinas pesadas; - Retirar e colocar motores, valvulas e montar e
desmontar chassis; - Chapear e pintar carrocerias de maquinas e veiculos; - Ajustar a
calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar comprimido, a
fim de manté-los em boas condigbes de uso; - Substituir pneus avariados ou desgastados,
desmontando a roda do veiculo, com auxilio de ferramentas adequadas; - Trabalhar no reparo
€ na manutengao de implementos agricolas, bem como na regulagem dos mesmos; - Reparar
os diversos tipos de pneus e cimaras de ar, consertando e recapeando partes avariadas ou
desgastadas, com auxilio de equipamentos apropriados para restituir-lhes condigdes de uso; -
Verificar o nivel e a viscosidade do dleo, caixa de mudancas, diferencial e demais reservatorios
de dleo, para efetuar a complementagdo ou troca, se necessaria; - Lavar veiculos e maquinas
pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e externamente, utilizando os produtos apropriados,
bem como dar polimento aos mesmos utilizando produtos especificos; - Limpar com jatos de
agua ou ar sob press3o os filtros que protegem os diferentes sistemas de motor, apds retira-
los com auxilio de ferramentas comuns; - Lubrificar pegas do motor, ferragens de carrocerias,
articulagdes dos sistemas de direcdo, do freio e outros elementos, aplicando dleo adequado, a

fim de zelar pela manutengdo e conservacio do equipamento; - Zelar pela conservagao dos
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equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a chefia imediata qualquer irregularidade
verificada; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto. - Experiéncia: Exercicio de atribuigdes similares
as descritas para o cargo.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar trabalhos de pintura,
carpintaria, marcenaria, solda, serralheria, manutencdao de sistemas
OFICIAL DE | elétricos, condutos hidraulicos, realizar trabalhos de alvenaria, concreto.e
SERVICOS revestimentos em geral, bem como montar armagdes de ferro, trabalhos
PUBLICOS de pintura de paredes e outras superficies; instalagbes de agua e redes de
esgoto, na montagem; desmontagem e reparo de hidrometros e aparelhos

de aferigao.

Atribuicoes tipicas:

1. Quanto aos servios de rasteleiro: - Executar preparacdo de superficies a serem
pavimentadas; - Executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadas;
- Executar trabalhos de movimentacdo e recuperagao de pavimentos; - Carregar areia, pré-
moldados e outros materiais utilizados nos servigos; - Conservar as ferramentas e instrumentos
de trabalho; - Executar outras atribuigdes afins. 2. Quanto aos servigos de pedreiro: - Executar
servicos de reparo, reconstrugao, demolicdo e edificagdo de obras de alvenaria; - Executar
servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos; - Executar preparo de argamassa e
concreto; - Executar confecgao de pegas de concreto, tais como mourdes, manilhas, broguetes,
etc, - Executar assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmores,
telhas e tacos; - Participar dos trabalhos de construgdo de lajes de concreto; - Participar dos
trabalhos com massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgao; - Executar
trabalhos de caiacdo; - Zelar pelo instrumental de trabalho; - Realizar trabalho de manutengao

corretiva em prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos para

ot
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reconstruir bases danificadas; - Construir caixas d*4gua, caixas coletoras de agua e esgoto,
bem como caixas de concreto para colocagdo de bocas-de-lobo; - Executar outras atribuicSes
afins. 3. Quanto aos servigos de eletricista: - Executar a instalacdo de quadros de distribuic3o,
caixas de fusivel, tomadas, interruptores e fiacdo elétrica; - Limpar e lubrificar motores,
transformadores e outros equipamentos elétricos; - Testar equipamentos, instalages e
circuitos elétricos em geral; - Substituir e recarregar baterias; - Substituir fusiveis, ldmpadas,
velas, bobinas, platinados e demais equipamentos elétricos de veiculos, de acordo com a
orientagdo recebida; - Executar reparo de motores, dinamos, alternadores e outros
equipamentos elétricos; - Executar conserto, revisdo e manutencdo de equipamentos e
instalagGes elétricas em geral; - Substituir IAmpadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas
elétricos; - Manter o local de trabalho limpo e arrumado; - Manter e conservar os equipamentos
materiais que utiliza; - Zelar pela prépria segurancga no trabalho e pela de outras pessoas; -
Executar outras atribuigSes afins. 4. Quanto aos servicos de instalagao e manutengdo hidraulica
e de operagao de bombas: - Executar instalagdo e conservagdo de sistemas de tubulacao de
material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa pressao; - Executar marcacdo, unido e
vedagao de tubos, soldando-os ou juntando-os; - Executar instala¢do de condutores, caixas
d’agua e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas; - Executar a manutenc&o das
instalagbes, substituindo ou reparando as partes componentes, como tubulagSes, valvulas,
jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; - Ligar e desligar bombas e motores
elétricos observando niveis de tensdo, amperagem, pressdo de adutora e vazdo; - Manter o
local de trabalho limpo e arrumado; - Manter e conservar os equipamentos e materiais que
utiliza; - Zelar pela prépria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas; - Executar outras
atribuigGes afins. 5. Quanto aos servigos de pintor: - Executar o preparo de superficies a serem
pintadas, executando todas as atividades necessarias, tais como: raspagem e lixamento; -
Executar o preparo de material de pintura, incluindo vernizes, misturando tintas, pigmentos,
oleos e substancias diluentes e secantes; - Executar pintura de superficies internas e externas,
aplicando camadas de tinta ou verniz segundo as caracteristicas do servigo; - Zelar pela guarda
€ manutencgao dos equipamentos e materiais que utiliza; - Manter limpo e arrumado o local de
trabalho; - Executar outras atribuicdes afins. 6. Quanto aos servigos de manilheiro: - Executar
ligagdes domiciliares utilizando manilhas de até oito polegadas; - Executar instalagao de novas
redes; - Participar da construgdo de caixas de visita; - Executar abertura de valas para
colocacdo de manilhas; - Zelar pela conservagdo e guarda de materiais, ferramentas e\

equipamentos que utiliza; - Executar outras atribuigbes afins. 7. Quanto aos servicos de
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ferramenteiro: - Executar o apontamento de ferramentas como ponteiro, alavancas, picaretas
e outros; - Executar o reparo de ferramentas em geral; - Executar a manutengdo das
ferramentas relacionadas acima e outras; - Zelar pela guarda e conservagao de materiais,
ferramentas e equipamentos que utiliza; - Executar outras atribuigdes afins. 8. Quanto aos
servicos de pintura industrial: - Executar pinturas com uso de pistola convencional, caneco,
tanque de pressdo, rolo, trincha e espatula; - Executar a conferencia de espessura de
micragem; - Executar preparos de tintas e pigmentos; - Executar outras atribuicoes afins. 9.
Quanto aos servigos de carpintaria: - Executar servigos de reparo e montagem em pegas de
madeira; - Serrar, aplainar, alisar e furar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter componentes necessarios a montagem da pega; - Executar o preparo e tratamento de
madeiras para construgdes; - Executar confeccdo de pegas de madeira, tais como,
componentes de carroceria de caminh&o e outros veiculos; - Executar a confecgao de pegas
de madeira para moldagem de concreto em construgdes ou obras; - Zelar pelo instrumental
de trabalho; - Executar outras atribuigdes afins. 10. Quanto aos servicos de armador: -
Selecionar os vergalhdes, baseando-se nas especificacbes ou instrugdes recebidas, para
assegurar as caracteristicas e bitolas exigidas pelo projeto; - Cortar os vergalhdes e os pedagos
de arame, utilizando serra manual, turquesa ou maquina propria para obter os diversos
componentes de armagao; - Curvar os vergalhdes em uma bancada adequada, empregando
ferramentas manuais e maquina de curvar a fim de dar aos mesmos as caracteristicas exigidas
para as armagoes; - Colocar armacdes de ferro ou ago posicionando e fixando a ferragem nas
formas para posterior concretagem, conforme instrugdes recebidas para a execucao de vigas,
colunas e lajes; - Conferir toda a armacdo para verificar se esta de acordo com o projeto; -
Executar outras atividades conforme orientagdo da chefia. 11. Atribuicbes comuns a todas as
4reas: - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos da
classe; - Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas equipamentos que utiliza;
- Requisitar o material necessario 3 execucdo dos trabalhos; - Interpretar croquis e/ou plantas,
observando as especificacdes predeterminadas; - Auxiliar, eventualmente, na execugdo de
tarefas pertinentes as outras especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob sua

supervisao.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino fundamental incompleto.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas, reboques e
OPERADOR DE | implementos agricolas montados sobre rodas para carregamento e
MAQUINAS descarregamento de material, rocada de terrenos, preparo de terra e

| limpeza de vias, pragas e jardins.

Atribuigbes tipicas:

- Operar retroescavadeira para execugdo de servigos de rogadas de terrenos e limpeza de vias,
pragas e jardins; - Operar a maquina de acordo com as orientagdes do seu superior,
observando normas de seguranga e de utilizacdo; - Conduzir e manobrar a maquina, acionando
0 motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢do, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo; - Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos
da maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos; - Zelar pela boa qualidade do servico, controlando
o andamento das operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucdo; - POor em prética as medidas de seguranga recomendadas para a operacdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; - Limpar e lubrificar a maquina
€ seus implementos, seguindo as instrucdes de manutencdo do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessaria; - Efetuar pequenos reparos, utilizando as
ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento; -
Acompanhar os servicos de manutengado preventiva e corretiva da maquina e seus implementos
e, apds executados, efetuar os testes necessarios; - Anotar, segundo normas estabelecidas,
dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e
outras ocorréncias, para controle da chefia; - Operar tratores e reboques, para execugdo de
servigos de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de
vias, pragas e jardins; - Operar, de acordo com orientagbes do seu superior, implementos
agricolas, tais como arado, grade e plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas
de seguranca e de utilizagdo das maquinas; - Operar rogadeira, acoplando-a ao trator e

observando normas de seguranca e de utilizagdo da maquina para limpar area e melhorar a

0\

A\

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
FONE: (037) 3551-4243 - CEP 35610-000 E-MAIL: adm@doresdoindaia.mg.gov.br - DORES DO INDAIA-MG

N



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

visibilidade nos acostamentos de estradas ou utilizacdo da area para agricultura ou lazer; -
Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino fundamental incompleto. - Experiéncia comprovada. - Carteira de motorista

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar
PSICOLOGO DA | programas de assisténcia e apoio a populagdo do Municipio,
ASSISTENCIA SOCIAL identificando, analisando e contribuindo para a solugao de

problemas de natureza social.

- Acolhida, oferta de informagGes e realizagdo de encaminhamentos as familias usuarias do
CRAS ou CREAS; - Planejamento e implementagdo do PAIF e/ ou PAEFI, de acordo com as
caracteristicas do territério de abrangéncia; - Mediagdo de grupos de familias dos PAIF e ou/
PAEFI; - Realizacdo de atendimento particularizados e visitas domiciliares as familias
referenciadas; - Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no territdrio; - Apoio
técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servico(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério; - Acompanhamento de familias
encaminhadas pelos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos ofertados no
territdrio; - Realizagdo da busca ativa no territério de abrangéncia e desenvolvimento de
projetos que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes de risco; - Acompanhamento
das familias em descumprimento de condicionalidades; - Alimentacdo de sistema de
informagdo, registro das ages desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva. -
Articulagdo de agBes que potencializem as boas experiéncias no territorio de abrangéncia; -
Realizacdo de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial; -
Realizacdo de encaminhamentos para Servigos setoriais; - Participagdo das reunioes
preparatorias ao planejamento municipal; - Participagdo de reunides sistematicas, para
planejamento das agbes semanais a serem desenvolvidas, definicdo de fluxos, instituigdo de

rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios; organizagao dos encaminhamentos, fluxos

de informagdes com outros setores, procedimentos, estratégias de resposta as demandas e %
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fortalecimento das potencialidades do territdrio; - Executar outras atividades correlatas que

lhe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso Superior em Psicologia e registro no drgao competente.

Cargo: Descricao Sintética:
AUXILIAR DE | Compreende os cargos que tém como atribuicdo executar tarefas de
SISTEMAS apoio administrativo, de menor e média complexidade.

Atribuigdes tipicas:

- Manter e operar servigos de redes; - Configurar e executar manutengdes corretivas e
preventivas de software, hardware e rede; - Prestar suporte técnico ao usuario e administrar
recursos de rede; - Auxiliar os servidores na execugao das atividades junto aos sistemas
informatizados; - Alimentar o sistema da Prefeitura com informagdes e dados que lhes forem

passados; - Demais atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina ao sepultador, profissional que trabalha
garantindo a organizagdo dos cemitérios e limpeza das covas e jazigos, cavando

COVEIRO _
e abrindo sepulturas, carregando caixdes, realizando sepultamentos e
exumagcdes, dentre outras atribuigdes.

Atribuigodes tipicas:
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- Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou retirando a
lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento; - Carregar e colocar
0 caix30 na cova aberta; - Manipular as cordas de sustentacdo, para facilitar o posicionamento
do caixdo na sepultura; - Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma
laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo; - Manter a limpeza do cemitério, conservagao
de jazigos e de covas; - Realizar sepultamentos e exumagdo dos cadaveres; - Zelar pela
conservacdo de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho; - Zelar pela seguranga do
cemitério; - Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacdo e localizagdo de sepulturas; - Abrir e fechar os portdes e controlar o

horério de visita do cemitério; - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Instrugao: Alfabetizado.

Cargo: Descrigao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar atividades de fiscalizagao
tributdria, inclusive todos os procedimentos relativos ao langamento,
AUDITOR notificacdo, recolhimento, sonegagdo e outras situagbes de omissao dos
FISCAL contribuintes em relacdo as obrigagdes principais e acessorias perante o fisco
pertinente a legislagao tributaria municipal, e executar outras atividades

correlatas ao cargo.

Atribuigdes tipicas:

- Constituir crédito tributario municipal mediante lancamento, inclusive por emissao eletrénica;
- Proceder revisdo de oficio, homologar, auditar, aplicar as penalidades previstas na legislagao;
- Realizar diligéncia, pericia e fiscalizagao objetivando verificar o cumprimento das obrigagoes
tributérias do sujeito passivo, praticar todos os atos definidos na legislagdo especifica, inclusive
os relativos a busca e apreensdo de livros e documentos nos termos da lei; - Supervisionar 0

compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais administragbes tributarias

da Unido, Estados e demais entes federados, nos termos da lei; - Avaliar e especificar os/

/
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parametros de tratamento de informagdo com vistas as atividades de langamento, arrecadacio,
cobranga e controle de tributos e contribuices; - Exercer, observada a competéncia especifica
de outros drgdos, as atividades de repressao a sonegacdo fiscal; - Emitir pareceres técnicos de
carater tributario, inclusive em processos de consulta com o auxilio da procuradoria do
Municipio, se for o caso; - Elaborar minuta de calculo de exigéncia tributdria alterada por
decisao administrativa ou judicial; - Executar projetos, planos ou programas de interesse da
administragdo tributdria; - Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da

legislagdo tributdria municipal; - Exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Curso de nivel Superior em Direito, Contabilidade, Administragdo de Empresas ou

Economia.
Cargo: Descrigdo Sintética:
Compreende o cargo que ird executar estudos e trabalhos praticos
ENGENHEIRO relacionados com a pesquisa e experimentagdo no campo da floricultura,
AGRONOMO fitotecnia, apicultura e assuntos correlatos que envolvam o Municipio de
Dores do Indaia.
Atribuicdes tipicas:

- Acompanhar e representar o Municipio de Dores do Indaid em convénios realizados por este
com outros entes federados ou entidades do terceiro setor; - Organizar, orientar e controlar
0s servigos de viveiros destinados ao transplante para parques e Jardins; - Fazer pesquisas
visando ao aperfeicoamento de plantas cultivadas; - Orientar a aplicagdo de defesa sanitaria
vegetal; - Realizar pericias agrondmicas; - Examinar os projetos de arborizacdo e
ajardinamento de loteamentos; - Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade; - Zelar

pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico; - Desempenhar atividades correlatas.

Requisitos para provimento:
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Instrucdo: Curso de nivel Superior em Engenharia Agrondmica ou Agronomia e registro no
respectivo Conselho de Classe, se obrigatdrio.

Cargo: Descricdo Sintética:
Compreende o cargo que ira pro 7

Ry p : go q proceder ao cadastramento e
acompanhamento das politicas d isténci i icipi

COCTAL p p e assisténcia social do Municipio
de Dores do Indaia.

Atribuicoes tipicas:

- Aplicar questiondrios e roteiros de pesquisa; - Identificar-se  junto ao

entrevistado/responsavel familiar, preencher questionario/formulario manual e digitalmente; -
Verificar a validac3o do cadastro Unico do sistema; - Coletar informagdes s6cio demograficas
e socioecondmicas, em domicilios, preencher planilhas (eletronicas ou manuais) e outros
instrumentais que lhe forem repassados; - Realizar o arquivamento de formuldrios do cadastro
tnico conforme orientacdes de padrdo do Ministério da Cidadania; - Cadastrar informantes e
familias, cadastrar domicilios; indicar exclusdo e mudangas em cadastros, bem como fazer a
atualizacdo de referidos cadastros; - Verificar consisténcia da informacdo; - Preencher
informacdo ndo preenchido; - Verificar erros preenchimento em questionarios/formularios; -
Corrigir informagdo levantada e verificar dados. - Realizar triagem: Atender as familias; -
Verificar cadastro; - Identificar a composicdo familiar; - Selecionar formulario adequado; -
Entrevistar o responsavel familiar; - Agendar entrevistas domiciliar; - Esclarecer duvidas; -
Identificar a situacdo da familia; - Identificar o responsavel familiar com base em documentos;
- Esclarecer para os objetivos do cadastro Unico; - Identificar a demanda da familia; -
| Encaminhar para 6rgaos competentes, se necessario; - Organizar as informagdes e os
documentos para o controle interno; - Orientar sobre programas sociais e politicas publicas; -
Realizar busca ativa das familias; - Entrevistar familias em domicilios, instituicdes, locais
externos e comunidades; - Conferir a veracidade das informagOes; - Atender 0S grupos
populacionais tradicionais e especificos. - Realizar operacionalizagao de sistemas: Operar 0s
sistemas web/online relacionados ao Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia (sistema do

Governo Federal). - Desempenhar atividades correlatas.
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Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino médio completo.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar

programas de assisténcia e apoio & populacdo do Municipio,
ADVOGADO DA

£ identificando, analisando e contribuindo para a solugao de
ASSISTENCIA SOCIAL

problemas de natureza social, ofertando orientag3o juridica relativa

aos usuarios da Protec&o Social Especial.

Atribuicdes tipicas:

- Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de informacdes e
orientagdes; - Elaboracdo, junto com as familias/individuos, do Plano de acompanhamento
Individual e/ou Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um; -
Realizagdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos familiar, individuais
€ em grupo; - Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario; - Realizagdo de encaminhamentos monitorados para a rede socioassistencial,
demais politicas publicas setoriais e 6rgdos de defesa de direito; - Trabalho em equipe
interdisciplinar; - Orientagdo juridico-social; - Alimentacdo de registros e sistemas de
informagdo sobre das acdes desenvolvidas; - Participacdo nas atividades de planejamento,
monitoramento e avaliagdo dos processos de trabalho; - Participacdo das atividades de
capacitagdo e formacdo continuada da equipe do CREAS, reunibes de equipe, estudos de casos,
e demais atividades correlatas; - Participagdo de reunides para avaliagdo das agoes e resultados
atingidos e para planejamento das acbes a serem desenvolvidas; para a definigdo de fluxos;
instituicdo de rotina de atendimento e acompanhamento dos usuarios; organizacao dos

encaminhamentos, fluxos de informagGes e procedimentos.

Requisitos para provimento:

L

Formagdo em Direito acrescido de registro no respectivo Conselho da Classe. \
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Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a planejar, organizar, supervisionar e
executar programas de defesa sanitdria, protegdao, aprimoramento e
desenvolvimento da pecudria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
medicamentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo
MEDICO e empregando outros métodos para assegurar a sanidade do rebanho, a
VETERINARIO produgdo racional e econdmica de alimentos e a saude da comunidade,
exclusivamente no ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Agronegdcio e Meio Ambiente ou a servigo dela através de
convénios com entidades publicas/privadas que detenham respectiva

competéncia.

Atribuicoes tipicas:

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia relacionadas com a
pecudria e a saude publica para favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho; - Elaborar
e executar projetos agropecuarios; - Programar e coordenar atividades relativas a higiene de
alimentos, como inspegdo em estabelecimentos de maior risco epidemioldgico, tais como
aqueles que industrializam e/ou comercializam alimentos de origem animal como frigorificos,
supermercados, agougues e outros; - Orientar, inspecionar e preencher formularios e
requisicoes de registros de alimentos junto a Secretaria ou Ministério da Salde; - Proceder a
profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas animais, realizando exames clinicos e de
laboratdrio para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; - Desenvolver e
executar programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragoes para aumentar
a produtividade; - Efetuar o controle sanitario da produgéo animal para proteger a salude
individual e coletiva da populagdo; - Programar, planejar e executar atividades relativas a
educacdo sanitdria junto as creches, escolas, orientacdes ao publico consumidor e aos
moradores rurais quanto a importancia de saneamento basico e riscos de cisticercose; - Atuar
no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose, atuando nos focos,

inspecionando as condigdes de saneamento basico e orientando sobre a doenga; - Realizar

3

coletas de amostras de alimentos em locais de comercializagdo, aleatoriamente e de acordo /
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com a programagdo anual; - Orientar a populagdo em geral, sobre instalacdes de
estabelecimentos alimentares, legislacdo sanitdria e informagOes técnicas a comerciantes e
consumidores; - Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
hortifrutigranjeiros, fazendo inspecio "in /ocd' com a finalidade de assegurar a qualidade da
agua, utilizada na irrigagdo; - Recolher dados e emitir relatdrio sobre as atividades do setor de
vigilancia sanitéria realizadas mensalmente; - Participar na elaboragdo do programa anual de
atividades do setor; - Orientar e acompanhar casos de Zoonoses, agressao por animais e
doengas causadas por animais para seu devido controle; - Desenvolver e executar programas
de nutricdo animal, formulando. e balanceando as ragdes para baixar o indice de convers3o
alimentar; - Colaborar na limpeza e organizacdo do local de trabalho; - Executar outras
atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato; - Executar tarefas

afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissao.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitagdo legal para

0 exercicio da profissdo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Contribuir para a formulagdo de politicas de meio ambiente afetas 3
regulagdo, gestdio e ordenamento do uso e aceso aos recursos naturais,

planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades meio

ANALISTA 3

At e finalisticas relacionadas diretamente com a miss3o da Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econdmico, Agronegécio e Meio Ambiente ou outra
secretaria que vier a substituir, visando o Desenvolvimento Ambiental
Sustentavel.

Atribuicdes tipicas:

- Administrar processos relacionados 3 autorizagdo, intervencso, regularizagdo e licengas

ambientais, com vistas ds normas legais e técnicas exigidas, sob orientagdao das diretriz

estabelecidas pelo 6rgdo executivo ambiental municipal. - Elaborar diagndsticos, pareceres,
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manifestacdes e relatorios das agdes e servigos ambientais, com classificagdo de aspectos e
impactos, realizando a identificacdo da legislagdo ambiental aplicavel, analise de documentos,
registros e georreferenciamento, redagdo e avaliagdo técnica de procedimentos e instrugoes
de trabalhos ambientais. - Realizar vistorias, relatdrios e coordenar inspegdes ambientais em
campo, bem como participar de coleta de amostras e monitoramento atmosférico, de agua e
solo, emissdo de particulados e efluentes. - Desenvolver e gerenciar planos, programas e
projetos de politicas ambientais, bem como realizar auditoria interna dos trabalhos. - Fazer a
divulgacdo e treinamentos de politicas pUblicas do setor, trabalhos de comunicagao, educagao

e conscientizagdo ambiental. - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Nivel Superior Completo em Ciéncias Bioldgicas (bacharel) ou Engenharia Ambiental ou
Engenharia Florestal ou Geografia (esta, associada a especializagéo ou pds-graduagdo na area

ambiental) e registro no respectivo conselho de classe.

Cargo: Descricao Sintética:

e Fiscalizar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras,
causadoras de degradacdo ou promotoras de distirbios além das

AMBIENTAL

utilizadoras de bens naturais.

Atribuicoes tipicas:

- Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo ambiental vigente; - Fiscalizar os
prestadores de servigo pUblico, os demais agentes econdmicos, o poder plblico e a populagao
em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus
atos; - Revisar e lavrar autos de infragao e aplicar multas em decorréncia da violagao a
legislagdo ambiental vigente; - Requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que
entender necessario, os documentos pertinentes as atividades de controle, regulagdo e
fiscalizagdo; - Programar e supervisionar a execucdo das atividades de controle, regulagao e
fiscalizacdo na area ambiental; - Analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos

3s atividades de controle, regulacdo e fiscalizagdo na érea ambiental; - Apresentar propostas
7
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de aprimoramento e modificagdo dos procedimentos de controle, regulagdo e fiscalizacdo na
area ambiental; - Apresentar propostas de adequagdo, aprimoramento e modificacio da
legislagdo ambiental do Municipio; - Verificar a observancia das normas e padroes ambientais
vigentes; - Proceder a inspeg@o e apuragéo das irregularidades e infragdes através do processo
competente; - Instruir sobreo estudo ambiental e a documentag&o necessaria a solicitagdo de
licenga de regularizagdo ambiental, emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos sobre matéria
ambiental; - Apoiar as atribuiges da Secretaria Municipal responsavel pelo meio-ambiente,
inclusive no que concerne aos processos de licenciamento ambiental ; - Conduzir veiculos a fim

de realizar as atribuiges de cargo; - Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Nivel Médio Completo, com formagdo técnica ou tecnoldgica em Meio Ambiente ou Gestdo
Ambiental com registro no respectivo conselho de classe e Carteira Nacional de Habilitacao -

CNH categoria "B" ou superior".

Cargo: Descricao Sintética:

Desenvolve atividades fisicas e praticas corporais junto & populacdo,
EDUCADOR promovendo a salde, o bem-estar e a qualidade de vida, atuando em
FISICO programas de promogdo da salide, esporte e lazer em diferentes espagos

€ equipamentos publicos municipais.

Atribuicodes tipicas:

- Planejar, desenvolver e ministrar atividades fisicas e praticas corporais em diferentes espagos
publicos; - Coordenar programas de atividade fisica para diferentes faixas etérias e grupos
especificos; - Realizar avaliagdes fisicas e funcionais dos participantes dos programas;

- Desenvolver atividades esportivas e recreativas em escolas, unidades de salide, centros
comunitarios e outros equipamentos publicos; - Elaborar e executar projetos de promogdo da
salde através da atividade fisica; - Orientar sobre praticas corporais, exercicios fisicos e habitos
saudaveis; - Participar de equipes multiprofissionais em programas de satde publica;

- Desenvolver atividades fisicas adaptadas para pessoas com deficiéncia; - Organizar e
coordenar eventos esportivos e de lazer municipais; - Realizar atividades de gindstica labor

para servidores publicos; - Produzir relatérios técnicos das atividades desenvolvidas; - Orientar
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sobre prevencdo de lesdes e promogdo da salde através do movimento; - Participar de
capacitacdes e treinamentos relacionados a sua area de atuagdo; - Atuar em programas de

salide escolar, terceira idade e grupos vulneraveis; - Executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Educagdo Fisica, registro no respectivo conselho profissional, em

conformidade com a legislagdo municipal vigente.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Descrigao Sintética:

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo ou contestando agoes,
solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando
provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais
comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal de juri, e

extrajudicialmente, mediando quest6es, contribuindo na elaboracdo de
ADVOGADO

et projetos de lei, analisando legislagdo para atualizacdo e implementagdo,

assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagoes
internacionais e nacionais; zelam pelos interesses da administragao publica
na manutencdo e integridade dos seus bens, facilitando negdcios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e

| de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Atribuicoes tipicas:

- Representar e defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio, suas Autarquias ou
de Fundacdes a ele vinculadas; - Promover cobranga judicial da divida ativa do Municipio e de
quaisquer outras que ndo foram liquidadas; - Orientar quanto a sindicancia, inquérito e
processo administrativo disciplinar e tributario; - Elaborar e informar ao Poder Judiciario em
mandados de seguranca impetrados contra o Prefeito e secretarios municipais; - Elaborar

projetos de Leis, decretos, portarias, Resolucdes e pareceres em Processo Administrativo; -

/
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Promover desapropriagdo de bens declarados de utilidade publica; - Aprovar contratos,
convénios, decretos, leis e outros instrumentos juridicos submetidos a sua apreciacao; -
Assessorar o Prefeito nas conversagdes ou assuntos que tenham aplicagdes juridicas; - Assinar
os editais de Licitagdo e Concurso, opinando sobre a legalidade e a forma dos mesmos; -
Auxiliar a Comiss@o de Licitagdo no processo de Habilitagdo e Julgamento de Propostas; -
Manter em arquivo, constantemente atualizado, a legislacdo Federal, Estadual e Municipal; -

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso de nivel Superior em Direito e registro no respectivo Conselho de Classe.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo ou contestando acoes,
solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando
provas documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais
comuns e civeis, instruindo a parte e atuando no tribunal de jari, e

extrajudicialmente, mediando questdes, contribuindo na elaboragdo de
ASSESSOR

¥ rojetos de lei, analisando legislacio para atualizacio e implementa ao,
JURIDICO proj gisiagao p G p G

assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando negociagoes
internacionais e nacionais; zelam pelos interesses da administragdo publica
na manutencdo e integridade dos seus bens, facilitando negaocios,
preservando interesses individuais e coletivos, dentros dos principios éticos e

de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Atribuigbes tipicas:

- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses; - Prestar assessoria
juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fi scais,
trabalhistas, administrativos, previdenciarios, doutrinas e instrucdes regulamentares; - E udar
e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como docum \
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contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais; - Interpretar normas
legais e administrativas diversas, para responder a consultas das unidades da Prefeitura; -
Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicial; - Promover desapropriagbes de
forma amigavel ou judicial; - Estudar questdes de interesse do municipio que apresentem
aspectos juridicos especificos; - Assistir a Prefeitura na negociagéo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades ptblicas ou privadas; - Analisar processos referentes a aquisicao,
transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta, permissdo e concessdo de bens ou servigos,
conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentagao
concernente a transagdo; - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais,
| analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis; - Elaborar
pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuag3o; - Participar das atividades administrativas, de controle e
apoio referentes a sua area de atuagdo; - 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 atuagdo; - 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 formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio; - Realizar outras atribuigdes

compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso de nivel Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material,
CHEFE . .DE

patrimbnio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da
GABINETE

administracdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam, coordenam e/
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supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanca.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar estrategicamente as ages de governo, visando o alcance social das politicas publicas
municipais, a definicdo de prioridades, das metas e parcerias populares na gestdo dos
interesses da populagdo; - Promover a integragdo do governo municipal com a comunidade,
aferindo a qualidade do servigo prestado pela administracdo publica; - Fomentar a participacdo
popular na definicdo das politicas publicas, promovendo audiéncias ptblicas, reunioes, debates
e foruns de discussdo entre as unidades executoras dos programas de governo e a
comunidade; - Promover audiéncias publicas de prestacdo de contas da execuggo orgamentaria
bem como definigdo dos planos municipais de investimento anuais e plurianuais; - Coordenar
as agdes de planejamento estratégico, realizando estudos, diagndsticos e planos de gestdo
localizada de acordo com a aptiddo dos distritos, localidades ou bairros; - Gerir comunicagdo
social do governo municipal, divulgando acesso ao governo, noticias e atos oficiais de interesse
da populagdo; - Coordenar as atividades de recepcao de autoridades, eventos civicos e
apresentagdes de natureza politico-institucional do municipio; - Manter a informagdo,
orientacdo e divulgagdo de atos de programas de governo; - Manter a comunidade informada
sobre as receitas e despesas municipais, por meio da divulgagdo sistematica de balancetes,
notas explicativas e cartilhas orientadoras sobre a arrecadagdo e aplicacdo de recursos
municipais; - Promover o adequado atendimento dos servicos administrativos basicos nas
regionais politico-administrativas do Municipio; - Coordenar as atividades institucionais

prestadas as regionais politico - administrativas.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

GESTOR
DE
PROJETOS

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e

finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes, planejamQ
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coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario
a que estiver subordinado; - Coordenar equipe pessoal; - Acompanhar e desenvolver a equipe;
- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solucdo de duvidas e
problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas
e determinacdes superiores; - Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor modificagdes; - Elaborar
relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos informando o superior
imediato para avaliagdo da politica do governo; - Zelar pela observancia das normas de
seguranca e higiene do trabalho; - Gerir o gabinete do secretario no que se refere a
informagdes, pareceres, redagao e elaborag&o de textos sob sua responsabilidade; - Responder

pela Secretaria quando designado em razio de auséncia do Secretério Municipal.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Coordena, planeja e supervisiona a elaboragdo, desenvolvimento e

implementagdo de projetos estratégicos da secretaria, articulando
SUPERINTENDENTE

acdes entre diferentes departamentos, gerenciando recursos e
DE PROJETOS

acompanhando indicadores de desempenho para garantir a eficiéncia

e eficcia das iniciativas governamentais.

Atribuicoes tipicas:
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Desenvolver e coordenar o planejamento estratégico de projetos da secretaria: Elaborar,
acompanhar e avaliar projetos administrativos, financeiros e organizacionais; Realizar
diagndsticos institucionais para identificacdo de oportunidades de melhoria; Coordenar a
elaboragdo de projetos para captagdo de recursos externos e parcerias; Desenvolver
metodologias e ferramentas de gestdo de projetos; Monitorar indicadores de desempenho dos
projetos desenvolvidos; Articular a integracdo entre diferentes departamentos e setores da
secretaria; Preparar relatérios gerenciais e apresentagbes para gestores superiores;
Acompanhar a execugio or¢amentaria dos projetos; Desenvolver estudos de viabilidade técnica
e econdémica de projetos; Coordenar equipes multidisciplinares de trabalho; Propor inovagoes
e melhorias nos processos administrativos; Realizar o acompanhamento e avaliacao dos
resultados dos projetos implementados; Elaborar termos de referéncia e especificagbes
técnicas para contratacGes relacionadas aos projetos; Executar outras atividades correlatas

que lhe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal, preferencialmente com formacdo superior em
Administragdo, Economia, Engenharia ou &reas correlatas, em conformidade com a legislagao

municipal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Gerencia e planeja as atividades relacionadas com administracdo dos
programas sociais, sendo responsavel pelo planejamento, execucio e

monitoramento das acdes. Desenvolve planos de agdo, supervisiona a

GERENTE DE | gestdo orcamentaria, acompanha o Cadastro Unico € garante o
BENEFICIOS cumprimento das condicionalidades dos programas. Além disso,
SOCIAIS articula agdes intersetoriais, realiza capacitagles e eventos, e mantém

estreita comunicagdo com o controle social para assegurar a
transparéncia e a alocagdo adequada de recursos para o financiamento
dos beneficios sociais.

y S

Atribuigdes tipicas: \
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Gerenciar e coordenar a execucdo dos programas sociais, com foco no Bolsa Familia, BPC e
outros beneficios assistenciais, garantindo a atualizagdo continua do Cadastro Unico, em
articulacdo com a Vigilancia Socioassistencial para o diagndstico de vulnerabilidades e a
definicdo de agoes, incluindo a realizagdo de mutirées de atualizagao cadastral para evitar a
perda de beneficios; - Supervisionar o cumprimento das condicionalidades do Bolsa Familia,
| promovendo a intersetorialidade para garantir o acompanhamento das exigéncias de saude e
educacdo dos beneficiarios; - Desempenhar a coordenagdo de projetos e agbes voltadas para
a assisténcia social, trabalhando junto com conselhos e féruns de controle social, como o
CMAS, promovendo a troca de informagdes e a prestagdo de contas. Elaborar relatorios
periddicos sobre a execucdo das acdes e programas sociais, garantindo a transparéncia e o
acompanhamento pelas entidades de controle social; - Acompanhar de forma continua os
beneficios eventuais e os programas municipais, monitorando os recursos disponiveis e 0s
valores gastos, com a responsabilidade de apresentar a gestao os custos e o planejamento
orcamentario, assegurando que haja a alocagdo de recursos suficientes para o financiamento
dessas acdes e a continuidade dos servigos; - Organizar eventos e capacitagbes para ampliar
o conhecimento sobre direitos sociais, realizar visitas domiciliares, efetuar diagnésticos sociais,
coordenar a equipe do Cadastro Unico e manter um canal de comunicagdo constante com a
comunidade; - Elaborar e atualizar o diagndstico da realidade social, planejando e coordenando
acBes voltadas para a defesa dos direitos de criangas e adolescentes, além de fomentar a
sensibilizacdo e a articulacdo com entidades sociais e a comunidade para a resolugao das
questdes de vulnerabilidade; - Captar demandas da populacdo e definir as melhores formas de
intervenc3o, promovendo a intersetorialidade entre diferentes servigos e secretarias para o
cumprimento das politicas plblicas e a implementagdo das agbes necessarias; - Responder

pela Secretaria quando designado em razdo de auséncia do Secretario Municipal.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Bacharel em Direito.

Cargo: Descricao Sintética:
GESTOR Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio e
AMBIENTAL finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes,
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planejam, coordenam e supervisionam acdes, monitorando resultados e

fomentando politicas de mudanca.

Atribuigdes tipicas:

- Assessorar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de
atividades e processos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agronegdcio e
Meio Ambiente ou outra que vier a substitui-la; - Formular normas técnicas e estabelecer
padrdes de protegdo, conservagao e melhoria do meio ambiente, voltado sempre para o bem
estar da comunidade; - Supervisionar a coleta e reciclagem de lixo, com intuito de preservar o
meio ambiente; - Coordenar os estudos acerca das caracteristicas dos seres vivos, sua
evolugdo, suas relagdes com outros seres vivos; - Planejar, coordenar e administrar instituicoes
de tratamento de esgoto, saneamento basico, redes de distribuicdo de agua, coleta e descarte
de lixo. - Supervisionar as acBes de educagdo ambiental realizada nos hospitais, laboratorios,
zooldgicos e entidades ecoldgicas; - Supervisionar tarefas relativas a educagao ambiental; -
Supervisionar e coordenar todos os projetos e programas relacionados as agoes de
comportamento animal, - Manter, defender e recuperar o equilibrio ambiental do Municipio,
executando o combate a poluigdo e & degradacio dos ecossistemas; - Formular uma politica
ambiental no intuito de garantir uma melhor qualidade de vida do Municipio; - Supervisionar
os atos de cadastramento da flora e fauna; - Supervisionar e coordenar as tarefas relativas ao
controle, conservagado e preservacdo do meio ambiente; - Elaborar e implantar procedimentos
e politicas administrativas voltados ao meio ambiente; - Acompanhar e analisar todos os
indicadores da &rea e criacdo de plano de agao de forma a garantir o alcance das metas; -
Assessorar no fomento ao incentivo da Agricultura, Indstria e Comércio no Municipio; - Atuar
como responsavel técnico da Usina de Triagem e compostagem; - Atuar junto aos orgaos
ambientais para liberagdo de licenciamentos ambientais e outorgas; - Assessorar no
planejamento de pragas e jardins; - Proceder 3 avaliagao técnica de arvores para supressao; -

Atuar junto ao CAR; - Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

Graduagdo em Engenharia Ambiental e cadastro do conselho de classe correspondente.
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Cargo: Descricdo Sintética:

Elaboram planos estratégicos, implementam atividades das areas de
negodcios e/ou relacionamentos e coordenam sua execugdo. Gerenciam

recursos humanos e financeiros, assessoram diretoria e setores da
GERENTE DE 3

; organizacdo e implantam agdes de relacd Ibli idoria- ;
NEGOCIOS 9 G P G cOes publicas e ouvidoria; Analisam

conjuntura dessas areas, bem como atuam em processo de decises
politicas, participando da formulagdo de politicas publicas e administram

operagoes financeiras.

Atribuigoes tipicas:

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal, no desempenho de suas atribuigoes e responsabilidades; - Assessorar ao Chefe do
Poder Executivo Municipal na definicio dos problemas, assuntos e decisdes que sao
importantes para o cumprimento do programa de governo e atribuigdes constitucionais e
legais, em articulagdo com as demais Secretarias; - Prestar assisténcia e assessoramento direto
e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na preparagdo, organizagao e execugao da
agenda especial de tomada de decisdes de governo; - Prestar assisténcia e assessoramento
direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos processos de monitoramento e
avaliagdo das metas do governo, bem como na preparagdo e realizacdo das agendas especiais
de avaliacdo e prestagdo de contas por resultados do programa estatal, em articulagao
integrada com a Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas; - Monitorar
e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais do municipio, em
cooperacdo com o Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento e Finangas,
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisdo e adequagao, que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo
e demais metas formalmente fixadas; - Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas que forem
dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo; - Desempenhar outras atividades afins,

sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal ou Secretario que estiver vinculado.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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=2 Gabinete do Prefeito
Cargo: Descrigao Sintética:

Exercer a articulagdo de agbes de politicas publicas para a

promogdo do desenvolvimento local e territorial, praticando
AGENTE DE

DESENVOLVIMENTO

atividades locais ou comunitarias sempre com foco na
implementacdo de agdes voltadas ao desenvolvimento comercial

do municipio.

Atribuicoes tipicas:

- Gerir e supervisionar o funcionamento do Servigo; - Planejar, executar e articular as politicas
para implementacdo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no Municipio. - Criar uma
articulagdo e mobilizagdo na cidade em torno da causa do desenvolvimento local. - Planejar
estrategicamente, interagir com as liderangas. - Acompanhar um conhecimento bésico e
crescente sobre desenvolvimento, suas praticas e principios, € o desenvolvimento de
competéncias especificas como planejamento estratégico, - Coordenar técnicas para
moderagdo de grupos, negociagdo e solugdo de conflitos, elaboragéo e gestdao de projetos,
articulagdo, captacdo de recursos. - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

Requisitos para provimento:

Ser servidor efetivo do municipio. Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em

conformidade com a legislacdo eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

; Garantem suporte na gestdo de pessoas, dministraca
SECRETARIO MUNICIPAL DE P g pessoas, na administraggo de

ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS

material, patrimdnio, informética e servicos para as areas
meios e finalisticas da administracdo publica municipali
Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
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agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanga.

Atribuicodes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lotado; - Orientar e coordenar o trabalho dos
auxiliares imediatos (coordenadores de Departamento e Chefe de Secdo); - Assessorar e
auxiliar o Prefeito Municipal na Administracdo Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria; - Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente; - Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas
no ambito de sua drea de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na
legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o piano de governo municipal; - Prestar
informagOes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
elaborando relatdrios ou outros meios, para possibilitar a avaliacdo das politicas de governo; -
Levantar as atividades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo prevendo custos
em fungao dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas; -
Representar o Prefeito em solenidades e eventos quando solicitados para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos; - Promover reunides periddicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos; - Elaborar
a proposta orcamentaria de sua Secretaria e discuti-las com os setores competentes da
Administracdo; - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas; - Gerir as finangas do
Municipio; - Acompanhar a arrecadagao municipal; - Autorizar pagamentos, com assinatura
fisica ou eletronica em conjunto com a Tesouraria; - Apresentar relatorios de sua area para
subsidiar decisbes do prefeito ou do legislativo; - Comparecer a Camara Municipal quando
convocado; - Coordenar a elaboragdao da proposta orgamentéria anual do Municipio; -
Apresentar o balanco anual e o resultado das contas de arrecadacdo e gastos do Municipio; -

Elaborar calculos estimativos de impactos orgamentario de arrecadagao e gastos;

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio
COORDENADOR e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
DO CRAS planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados

e fomentando politicas de mudanca.

| Atribuigdes tipicas:

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagao do CRAS e a implementagao dos
programas, servigos, projetos da protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade; -
Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a avaliagcao das agbes; - Acompanhar e
avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS; -
Coordenar a execugao das agoes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais
e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos
no territdrio; - Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias; - Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias; - Definir com a
equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias
€ 0s servigos socio educativos de convivio; - Avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia do CRAS, a eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios; - Efetuar agSes de mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS; -

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacio eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

ASSESSOR  DE | Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagao para as areas meio

CONVENIOS e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes, \
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planejam, coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga.

Atribuicdes tipicas:

- Assessorar todos os secretarios municipais nos convénios realizados por cada secretaria; -
| Coordenar o levantamento de todas as demandas; - Fazer a Prestagao de informagbes aos
orgaos de controle acerca das atividades de competéncia da assessoria de Conveénios; -
Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias; - Coordenar as prestacdes de contas dos contratos, convénios e parcerias
éstabelecidas; - langar no sistema de prestagdo de contas os dados relativos aos convénios de
cada Secretaria Municipal; - Coordenar o levantamento de propostas a serem oferecidas ao
Municipio, verificando em especial, a necessidade e a viabilidade de projetos junto ao
Executivo; - Executar a elaboracdo de propostas e acompanhamento de aceitagdo e aprovagao
das mesmas, bem como verificar contas bancarias especificas junto aos orgaos competentes
referentes a todos os convénios firmados; - Acompanhar prazos fixados para cada prestagao
de contas de convénios firmados com o Municipio, bem como encaminhar cépias das

documentagbes a cada orgao competente.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagao para as areas meio e
GESTOR DO | finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
ABRIGO coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:
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Gerir e supervisionar o funcionamento do servigo e dos cuidadores contratados para atuar no
abrigo; - Aplicar as diretrizes da politica de assisténcia social no dmbito do Servico de
Acolhimento Institucional; - Planejar, implementar, monitorar e avaliar as agdes do Servico de
Acolhimento Institucional; -
Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, o Projeto Politico -

Pedagdgico do Servigo de acolhimento institucional; - Articular com a rede intersetorial, tais

como o Sistema Unico de Saide - SUS, o Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, o Sistema Educacional e demais 6rgdos do Sistema de Garantia de
Direitos da Crianga e do Adolescente; 2

Atender a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social nos fluxos entre os servicos da
Protegao Social Especial de Alta
Complexidade; - Promover e participar de reunies periddicas com representantes da rede de
protecao, visando contribuir com o]
Municipio na articulagdo e avaliacdo dos servicos e acompanhar os encaminhamentos
efetuados; - Definir, em conjunto com a equipe técnica que atuard nas instituicbes que
oferecem o Servico de Acolhimento Institucional nas modalidades Abrigo
Institucional e Casa Lar, fluxo de entrada, o acompanhamento, o monitoramento, a avaliacdo
e o desligamento das criancas e dos adolescentes; - Definir, em conjunto com a equipe técnica
que desenvolvera os Servigos de Acolhimento Institucional, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicas de trabalho a serem utilizadas com as criangas e os adolescentes; - Articular o
processo de implantacdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagao das agdes, usuarios
€ servigos; - Promover reunides com a equipe técnica e os cuidadores, discussdo dos casos e
a avaliacdo das atividades desenvolvidas; - Encaminhar & autoridade judicidria competente, a
cada trés meses, relatério circunstanciado elaborado pela equipe técnica acerca da situacdo de
cada crianga e adolescente acolhido, para fins de realizagdo da reavaliagdo prevista no § 19,
do art. 19, da Lei n° 8.069 de 1990 e suas alteragdes; - Estabelecer dias e horérios de visitas,
a fim de promover o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios; - Desenvolver

outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descrigao Sintética:

Asseguram cumprimento da missdo, estabelecem estratégias operacionais,

coordenam diretorias e supervisi i : = i
DIRETOR DE e supervisionam projetos da admnistragao. Negociam

transferéncia de tecnologia; represen i
PROJETOS 9 P tam e preservam a imagem da

entidade; comunicam-se por meio de reunides com os demais diretores,

concedem entrevistas e participam de negociagoes.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar as atividades relacionadas com elaboragdo, controle e execugao de projetos no
Ambito da Prefeitura; - Distribuir as tarefas para a equipe responsavel pelos projetos - Analisar
resultados dos projetos contratados - Acompanhar a execucdo de contratos - Gerenciar o
desempenho dos projetos e apresentar resultados a autoridade superior - Avaliar a viabilidade
de projetos - Elaborar projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo, paisagismo e estradas
- Elaborar projetos basicos conforme a lei de licitages - Controlar custos e prazos de projetos
contratados pelo Municipio - Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a
administracdo e fornecedores - Comunicar decisdes a autoridade superior - Planejar e
coordenar a execucdo dos projetos do municipio; - Assegurar que o projeto fique dentro do
escopo, do custo e do prazo acordados; - Monitorar 0s indicadores dos projetos; - Obter,
selecionar e adquirir recursos humanos, financeiros e materiais; - Coordenar as partes
interessadas, gerenciar conflitos, comunicar decisbes e resultados; - Assegurar a aplicagao da
metodologia de gestdo de projetos mais coerente e adequada para o contexto do projeto e o
momento da empresa; - Receber, avaliar e executar solicitacbes de mudangas, entre outras; -
Assinar ART - Atestado de Responsabilidade Técnica dos Projetos relativos as obras executadas

pela Prefeitura; - Executar atribuicOes correlatas.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descrigao Sintética:

Coordenar todos os servigos relacionados a limpeza urbana,

OR DO : :
i compreendendo o recolhimento e transporte do lixo, capina e
DEPARTAMENTO A DE , _ /.

conserva das vias urbanas, servicos de conservacio e
LIMPEZA URBANA

jardinagem de pragas de jardins.

AtribuigoOes tipicas:

- Coordenar todos os servigos relacionados a limpeza urbana, compreendendo o recolhimento
e transporte do lixo, capina e conserva das vias urbanas, servigos de conservagao e jardinagem
de pragas de jardins; - Zelar pelas maquinas e equipamentos do setor; - Supervisionar e dirigir
os servidores nos servigos de limpeza urbana; - Assessorar o superior imediato, bem como o
Chefe do Executivo na formulagdo e compatibilizacdo dos objetivos globais a longo e curto
prazo, dentro de sua drea de atuacdo, assim como manté-los sempre informados sobre sua
area de atuag8o; - Substituir servidores sob sua supervisdao, quando necessario; - Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato. - Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as
atividades da limpeza urbana, baseando em projetos a serem alcancados, de acordo com as
diretrizes do Secretdrio a que estiver subordinado; - Coordenar equipe; - Acompanhar e
desenvolver a equipe; - Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrucGes em sua area de atuacgao e
fazer cumprir normas e determinagOes superiores; - Avaliar o resultado dos programas
consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor
modificagbes; - Elaborar Relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho; - Executar outras tarefas

correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento: &
2 )

\
\
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Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

GESTOR DE TRANSPORTES Supervisionar e coordenar o Setor de Transportes.

Atribuicoes tipicas:

- Programar, controlar e supervisionar a execugdo da manutencdo preventiva da frota de
veiculos e equipamentos da Prefeitura; - Manter controle de entrada, estadia e liberagao dos
veiculos e equipamentos que deram entrada no Departamento; - Emitir relatdrios sobre os
trabalhos realizados pela Divisdo, para que os mesmos sejam encaminhados ao Departamento
de Administracdo de Frotas; - Coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu
desempenho; - Providenciar a legalizagdo dos veiculos de propriedade da Prefeitura; -
Promover os servicos de conservagao e manutengao de veiculos e equipamentos; - Registrar
as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis; - Manter o registro e o controle
do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como das despesas de manutengao dos
veiculos; - Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das
normas legais de transito; - Acompanhar o processo de aquisigao de materiais e equipamentos;
- Promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacdo; - Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de
sua atuacdo; - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos motoristas; - Zelar pelo bom desempenho
dos motoristas, cobrando fungdes e realizando treinamentos; - Manter controle da
documentac3o da frota e dos motoristas, observando as questdes referentes ao licenciamento
dos veiculos; - Estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se
referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposigao de pegas; -
Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos mesmos; -
Orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo,
apurando as irregularidades cometidas; - Gerir, planejar, coordenar e promover a execugdo de
todas as atividades da do transporte municipal, baseando em projetos a serem alcangados, de

acordo com as diretrizes do Secretario a que estiver subordinado; - Coordenar equipe; -
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Acompanhar e desenvolver a equipe; - Gerir o desenvolvimento de programas orientando os
executores na solugdo de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrucbes em sua
area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinacdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificagdes; - Elaborar Relatdrios sobre o desenvolvimento dos Servigos e os
resultados atingidos informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo; -
Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho; - Executar outras

tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

Executar, dirigir e coordenar os trabalhos das obras publicas do
GESTOR DE OBRAS 3
Municipio.

Atribuicoes tipicas:

- Executar os servigos de construcdo e reparos em obras publicas do Municipio; - Solicitar ao
superior imediato ou ao setor competente, materiais para execucdo das obras pretendidas; -
Assessorar o Supervisor de Obras e o Chefe do Executivo na formulagéo de compatibilizagio
dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua drea de atuagdo, assim como manté-
los sempre informados sobre sua area; - Substituir servidores sob sua supervisao, quando
necessario; - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; - Executar
outras tarefas correlatas a critério do superior imediato. - Gerir, planejar, coordenar e promover
a execugao de todas as atividades da de obras, baseando em projetos a serem alcangados, de
acordo com as diretrizes do Secretario a que estiver subordinado; - Coordenar equipe; -
Acompanhar e desenvolver a equipe; - Gerir o desenvolvimento de programas orientando _os

executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
FONE: (037) 3551-4243 - CEP 35610-000 E-MAIL: adm@doresdoindaia.mg.gov.br - DORES DO INDAIA-MG




A Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
3 Gabinete do Prefeito

L 20RES 56 HOAE! 0
Ny -————ﬁ,,-—

pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar insirugﬁes em sua
4rea de atuacdo e fazer cumprir normas e determinagOes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificagdes; - Elaborar Relatdrios sobre o desenvolvimento dos servios e os
resultados atingidos informando o superior imediato para avaliagao da politica do governo; -
Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho; - Executar outras

tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

Coordenar e supervisionar os servigos realizados com a
CHEFE DE DEPARTAMENTO

DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

construcdo e manutencao de obras municipais, tais como
ponte, estradas, escolas, calgamento, limpeza urbana,

fabricacdo de pré-moldados e transporte municipal.

Atribuicoes tipicas:

- Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do Municipio; - Programar e distribuir os servigos
de construcdo e manutengao de pontes e estradas; - Supervisionar turmas de trabalho; - Apoiar
nos servicos de rua tais como: Alinhamento, calcamento, aterramento, providenciando
materiais e transportes; - Coordenar os trabalhos na fabricagdo de manilhas, meio fio, pré-
moldados, blocretes, etc, - Providenciar os materiais, para que ndo paralise a obra; - Substituir
servidores sob sua supervisao, quando necessario; - Observar e cumprir as normas de higiene

e seguranca do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente. &
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Cargo: Descricdo Sintética:

CHEFE DE DEPARTAMENTO | Coordenar e supervisionar os servigos realizados no
FUNERARIO Cemitério Municipal.

Atribuigbes tipicas:

- Coordenar as atividades do Cemitério Municipal, cumprindo e fazendo cumprir as normas
legais referentes aos Cemitérios Municipais; - Manter rigoroso registro de todos os
sepultamentos realizados no Cemitério Municipal, inclusive de membros humanos, zelando pelo
cumprimento das normas pertinentes e responsabilizando-se guarda dos respectivos
documentos; - Manter arquivados dossiés, livros de registros e todos os documentos de
propriedade de titulos de perpetuidade de terrenos e jazigos, cadastro das pessoas sepultadas
em cada jazigo e quaisquer documentos (taxas, notas fiscais) relativos a sepultamentos,
exumagdes, inumagdes e transladacbes no ambito do Municipio; - Supervisionar as atividades
de sepultamento, procedendo a verificagdo da documentacio comprobatdria e a conferéncia
das respectivas Guias de Recolhimento das taxas devidas e Nota Fiscal do servico funerario; -
Realizar a comercializagdo dos terrenos do Cemitério Municipal, anotar pagamentos e emitir
titulo de Perpetuidade, apds a quitagdo definitiva de todos os emolumentos e taxas devidos,
mantendo em processos arquivados toda a documentagdo comprobatdria; - Avaliar e instruir
processos de concessdo e transferéncia e de Titulos de Perpetuidade do Cemitério Municipal,
para verificagdo dos aspectos legais e parecer conclusivo no processo, para autorizacao da
concessdo ou transferéncia; - Proceder a abertura e instrugdo de processos de caducidade de
Titulos de Perpetuidade do Cemitério Municipal, quando verificada falta e atraso de
Pagamentos nos prazos devidos, promovendo as medidas legais cabiveis, emitindo juntamente
com o Diretor do Departamento documento de caducidade do respectivo Titulo; - Promover os
servicos de alinhamento e numeragao das sepulturas do Cemitério Municipal, bem como
designar os lugares onde dever3o ser abertas novas covas, de acordo com a planta original e
normas especificas do Cemitério; - Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados
no Cemitério Municipal e definir, juntamente com o Secretério Municipal de Administragdo,
Planejamento e Finangas e com o Secretério Municipal de Obras e Transportes as normas de ,
funcionamento e instrugdes dos servigos dos coveiros, limpeza, conservagao das instalacdes e
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equipamentos do Cemitério Municipal; - Zelar pela observancia das normas de seguranga e

higiene do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeacao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:
CHEFE = Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio
e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
DEPARTAMENTO g .
; planejam, coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados e
DE VEICULOS -
fomentando politicas de mudanga.
Atribuigoes tipicas:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte, tais como: manutengdo de
maquinas e automaveis, instruir os operadores e motoristas no uso das maquinas e veiculos;
- Providenciar a reposicdo das pegas; - Controlar o abastecimento dos veiculos, caminhdes e
maquinas; - Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessario; - Acompanhar a
execucdo dos servigos mecanicos efetuados por terceiros em veiculos e maquinas; - Observar
e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; - Elaborar relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos informando o superior imediato para
avaliacdo da politica de governo; - Zelar pela observancia das normas der seguranca € higiene

do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos
ESTRADAS relacionados com as estradas do Municipio.

Atribuicdes tipicas:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboragdo e revisdo do planejamento dos planos
operacionais referentes a obras publicas nas estradas do Municipio; - Executar, supervisionar
€ coordenar as obras nas estradas do Municipio; - Assessorar o Chefe do Executivo na
formulagdo e compatibilizagdo dos objetivos globais em longo prazo, dentro de sua area de
atuagdo, assim como manté-lo sempre informado sobre sua &rea; - Substituir os servidores
sob sua supervisdo, quando necessarios; - Planejar, coordenar e promover a execucao de todas
as atividades em sua area de atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de
acordo com as diretrizes do Secretirio a que estiver subordinado; - Controlar o
desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos
trabalhos; - Baixar instrucdes em sua drea de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagGes
superiores; - Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagdes; - Elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos informando o superior imediato para
avaliagdo da politica de governo; - Zelar pela observancia das normas der seguranca e higiene
do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: | Descricdo Sintética:
GESTOR DE | Coordenar, supervisionar e auxiliar nas politicas e acdes
AGRONEGOCIO necessarias ao desenvolvimento do agronegacio. (\

\\
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Atribuicoes tipicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,
Agronegdcio e Meio Ambiente; - Distribuir tarefas aos operadores dos equipamentos colocados
a disposicdo da Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Agronegdcio e Meio Ambiente; -
Liderar equipes de operadores, projetistas e demais servidores; - Gerenciar os custos e prazos
de execucdo dos projetos; - Identificar oportunidades de melhoria e desenvolvimento do
Agronegécio no Municipio; - Avaliar a viabilidade de projetos e aquisicdes no a@mbito do
Agronegdcio no municipio - Elaborar projetos para captagdo de recursos externos; -
Acompanhamento de elaboragdio de projetos basicos de acordo com a lei de LicitagSes; -
Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a administragdo e fornecedores; - Controlar
as atividades de execugcdo dos projetos no seu ambito de atuagao; - Gerenciar o uso de veiculos
colocados & disposicio da Secretaria; - Executar outras atribuigdes correlatas a sua area de
atuagao.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Coordenar, supervisionar e auxiliar nas politicas e
GESTOR DE DESENVOLVIMENTO

& agdes necessarias ao  desenvolvimento do
ECONOMICO ;

agronegocio.

AtribuigOes tipicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos alocados ao desenvolvimento econdmico; - Distribuir
tarefas aos servidores encarregados das atividades relacionadas com o desenvolvimento
econdmico do Municipio; - Liderar equipes de operadores, projetistas e demais servidores; -
Gerenciar os custos e prazos de execugdo dos projetos; - Identificar oportunidades de melhoria

e desenvolvimento econdmico no Municipio; - Avaliar a viabilidade de projetos e aquisicoes no

ambito desenvolvimento econdmico; - Elaborar projetos para captagao de recursos extern??,//

~

> t
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- Acompanhamento de elaboracdo de projetos bésicos de acordo com a lei de LicitagOes; -
Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a administracdo e fornecedores; - Firmar
parcerias com instituigdes de formagdo profissional, visando construir conhecimento e apoiar
o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de cadeias produtivas; - Controlar
as atividades de execugdo dos projetos no seu dmbito de atuacdo; - Gerenciar o uso de veiculos
colocados a disposicéio da Secretaria; - Executar outras atribuicdes correlatas & sua area de

atuagao.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

| administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:

Coordenar, supervisionar os a execucdo dos
CHEFE DE DEPARTAMENTO DA USINA

DE COMPOSTAGEM

trabalhos de reciclagem dos residuos

domiciliares.

Atribuigdes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de atuagdo,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario; -
Controlar o desenvolvimento da Usina orientando os colaboradores na solucdo de duvidas e
problemas para melhor desempenho no trabalho; - Zelar pela observancia das normas de
seguranga e higiene do trabalho; - Assessorar o gabinete do secretério no que se refere a
infragbes, pareceres, redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade; - Baixar
instrugdes em sua drea de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; -
Definir estratégias operacionais, elaborar programa anual de trabalho e elaborar cronograma
de atividades; - Elaborar relatério semestral sobre o desenvolvimento da Usina, demonstrando
resultados atingidos e sugerindo melhorias para o desenvolvimento sustentavel do

departamento; - Coordenar e controlar a destinagao sanitaria e final do lixo; - Manter em

condigdes de higiene e de operacdo a area de transbordo, o galpdo de triagem e o aterro IocaIQ
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(o Gltimo se necessario); - Providenciar a lavagem dos equipamentos utilizados e do galpao no
sistema de lixo; - Cotar orcamentos para venda dos reciclaveis; - Acompanhamento da
elaboragdo de projeto basico para venda dos materiais no que tange a Lei de Licitagdes; -

Executar outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidadé com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Coordenar todos os sérvi os relaci
COORDENADOR DO DEPARTAMENTO Gos relacionados a0

funcionamento, manutengao e conservagao da P
DA PRACA DE ESPORTES : 2 by

de Esportes Municipal.

Atribuicoes tipicas:

- Coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de competéncia, de acordo
com as diretrizes do Secretdrio a que estiver subordinado; - Coordenar e controlar as atividades
dos servidores envolvidos no trabalho didrio da praga de esporte municipal; - Responsabilizar-
se pela conservagdo e preservagdo de toda area da praca de esportes; - Supervisionar e
controlar a utilizacdo dos equipamentos de esporte tais como: piscinas, quadra, campo de
futebol e area de lazer: - Coordenar e supervisionar os agendamentos das atividades fisicas
propostas na praga de esporte Municipal; - Supervisionar e controlar os equipamentos de
trabalho e equipamentos de seguranga para 0S servidores; - Responsabilizar-se pelo
acondicionamento dos produtos de género alimenticio e material de limpeza para os trabalhos
que serdo realizados na praga de esporte; - Comunicar ao servidor superior as demandas e
atividades realizadas na praca de esporte Municipal; - Adotar medidas de seguranga quanto a
prevengdo de acidentes de trabalho e acidentes referentes ao uso da populagdo nas
dependéncias da Praga de Esporte Municipal; - Adotar medidas emergenciais em caso de

acidentes e imprevistos, envolvendo usuarios da area de lazer municipal.

Requisitos para provimento: /CJ
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Nomeagéo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Coordenar todos os servigos relacionados as agoes
COORDENADOR DO DEPARTAMENTO

DE LAZER E EVENTOS

de relativas a realizagdo de atividades de lazer e

eventos culturais.

Atribuigoes tipicas:

- Coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de competéncia, de acordo
com as diretrizes do secretario a que estiver subordinado; - Coordenar e controlar as atividades
dos servidores envolvidos nos eventos municipais; - Responsabilizar-se pela conservacdo e
preservacdo de todo equipamento de utilizacgdo de seu departamento; - Supervisionar e
controlar a utilizagao dos veiculos da secretaria durante os eventos publicos e viagens referente
ao desporto; - Supervisionar e controlar os equipamentos de trabalho e equipamentos de
seguranca para os servidores usuarios; - Organizar e realizar as manutengdes nos locais
publicos, no qual serdo realizados os possiveis eventos municipais; - Comunicar ao servidor
superior as demandas e atividades realizadas; - Adotar medidas de seguranga, quanto a
prevencdo de acidentes de trabalho e acidentes referentes a seguranga da populagao envolvida
nos eventos municipais; - Adotar medidas emergenciais em caso de acidentes e imprevistos,

envolvendo usudrios das areas de lazer municipais.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagao para as areas meio

GESTOR DE 7% [

% e finalisticas da administragdo publica municipal. D iretri
PRESTACRO  DE | Gao p pal. Definem diretrizes,
CORTEAS planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados

e fomentando politicas de mudanga.

Atribuig0es tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario
a que estiver subordinado; - Coordenar equipe pessoal; - Acompanhar e desenvolver a equipe;
- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de ddvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes em sua area de atuagao e fazer cumprir normas
e determinacdes superiores; - Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor modificagdes; - Elaborar
relatdrio sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos informando o superior
imediato para avaliagio da politica do governo; - Zelar pela observancia das normas de
seguranca e higiene do trabalho; - Gerir o gabinete do secretario no que se refere a
informacdes, pareceres, redagao e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade; - Responder
pela Secretaria quando designado em razio de auséncia do Secretario Municipal; - Elaborar
documentos de prestacdo de contas de verbas de nivel Estadual e Federal alocadas ao
Municipio; - Analisar as subvengoes internas do Municipio e emitir relatérios com registro de
eventuais corregoes; - Analisar as prestacdes de contas de entidades beneficiadas com

subsidios internos; - Controlar os arquivos de prestacdes de contas internas e externas.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio e
GESTOR DE | finalisticas da administragdo pUblica municipal. Definem diretrizes, planejam,
COMPRAS coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.

Atribuigdes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de
atuagdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario
a que estiver subordinado; - Coordenar equipe pessoal; - Acompanhar e desenvolver a equipe;
- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de duvidas e
problemas, tomando decisGes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabalhos; - Baixar instrucdes em sua area de atuacao e fazer cumprir normas
e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor modificagbes; - Elaborar
relatdrio sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos informando o superior
imediato para avaliagdo da politica do governo; - Zelar pela observancia das normas de
seguranca e higiene do trabalho; - Gerir o gabinete do secretario no que se refere a
informag0es, pareceres, redagdo e elaboracdo de textos sob sua responsabilidade; - Responder
pela Secretaria quando designado em raz3o de auséncia do Secretério Municipal; - Formalizar
processos de compra baseados em termos de referéncia; - Coletar orcamentos para subsidios
de processos de compra; - Responsabilizar-se pela conformidade das documentacBes
apresentadas por fornecedores; - Realizar o tramite dos processos de compra direta; -

Acompanhar o envio das ordens de compras aos fornecedores;

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:
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Garantem suporte nos diversos a : [
GESTOR DE 9] assuntos de atuagao para as areas meio

RECURSOS
HUMANOS

e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e

fomentando politicas de mudanca.

Atribuicdes tipicas: - Gerir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as
atividades em sua area de atuagdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo
com as diretrizes do Secretario a que estiver subordinado; - Coordenar equipe pessoal; -
Acompanhar e desenvolver a equipe; - Gerir o desenvolvimento de programas orientando os
executores na solugdo de dividas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrucdes em sua
area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificagdes; - Elaborar relatorio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos informando o superior imediato para avaliacdo da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho; - Gerir o gabinete do secretario
no que se refere a informagdes, pareceres, redacdo e elaboragdo de textos sob sua
responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designado em razdo de auséncia do
Secretario Municipal; - Elaborar a folha de pagamentos, com base nos registros de ponto e
demais relatérios das secretarias; - Elaborar certidoes funcionais dos servidores; - Realizar o
controle de jornada, férias, licengas e demais ocorréncias dos servidores; - Elaborar o
instrumento de admissdo e rescisdo dos servidores; - Preencher formularios, fornecendo
informagdes a respeito do quadro de pessoal do municipio junto aos orgéos de fiscalizagdo (E-
Social, DIRF, RAIS, etc.); - Encaminhar servidores para a realizagdo de pericias médicas; -
Averbar descontos sobre os vencimentos dos servidores (pensdes judiciais, empréstimos
consignados, descontos sindicais, etc.); - Enviar arquivos bancarios as instituigoes financeiras
realizadoras do pagamento dos vencimentos aos servidores; - Emitir certiddo de tempo de

contribuigdo e demais documentos relacionados ao vinculo laboral.

Requisitos para provimento:

Nomeacao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

el
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Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atua¢do para as areas
GESTOR DE RENDAS,

TRIBUTOS E
FISCALIZAGAO

meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam acoes,

monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.

Atribuicoes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do Secretdrio; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretario
Municipal, respondendo solidariamente com este no Ambito da Secretaria; - Auxiliar na
elaboragdo e emissdo de relatdrios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Auxiliar o
Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o plano de governo
municipal; - Auxiliar o Secretério Municipal na prestacdo de informagbes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros meios
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Auxiliar o Secretario Municipal no
levantamento das atividades para definir os objetivos relativos a sua area de atuacdo, prevendo
custos em fungao dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;
- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos; - Auxiliar o Secretario Municipal em reunides
periodicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de transmitir programas e
projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas; - Gerir
o cadastro de imdveis do municipio, realizando registros e baixas; - Coordenar as atividades
relacionadas ao calculo e 3 cobranga de tributos; - Emitir certidées relativas a tributos; - Avaliar
0s iméveis do municipio para efeitos tributdrios; - Emitir alvara de construcdo, certiddes de
baixa, habite-se, averbagdo e desmembramento; - Autorizar retificagdo e unificagdo de areas;
- Encaminhar a inscrigdo de débitos para a divida ativa ; - Fornecer informag@es para a execucdo
de débitos inscritos em divida ativa ; - Manter atualizado o Sistema de Cadastramento de O

da Receita Federal - SISOBRA. tQ

\
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Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

| Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:
Garantem suporte nos diversos n a :
GESTOR DE k P assuntos de atuagao para as areas
5 meio e finalisticas da administraca ibli ici
LICITACKO . : | inistracdo publica municipal. Definem
| diretrizes, planejam, coordenam e su isi 0 i
T planejam, pervisionam agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga.
Atribuigdes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado 'pela auséncia do Secretario; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretario
Municipal, respondendo solidariamente com este no Ambito da Secretaria; - Auxiliar na
elaboracdo e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Auxiliar o
Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas na legislacdo municipal para as Secretarias de acordo com 0 plano de governo
municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na prestagdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Auxiliar o Secretario Municipal no
levantamento das atividades para definir os objetivos relativos a sua area de atuagao, prevendo
custos em funcdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;
- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos; - Auxiliar o Secretario Municipal em reunides
periddicas com os servidores de sua Secretaria com 0 objetivo de transmitir programas e
projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas; - Langar
processos no sistema informatizado; - Homologar os processos de licitagdo; - Coordenar a
confeccdo de atas de registro de prego e contratos; - Gerir os pedidos de compra para geragao

de empenhos; - Gerir a autuagao de processos licitatdrios; - Gerir as atividades de rescisao de
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Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

)
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contratos; - Coordenar a participagao em licitagdes; - Coordenar a execucdo de pregdo
eletronico; - Coordenar as atividades relacionadas com o processo licitatdrio; - Receber e
processar os recursos contra decisdes nos processos licitatorios; - Emitir pareceres sobre

questdes relacionadas com o processo licitatorio.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacio para as areas meio
GESTOR DE | e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes,
COMUNICACAO planejam, coordenam e supervisionam acdes, monitorando resultados

e fomentando politicas de mudanca.

Atribuicoes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do Secretario; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretario
Municipal, respondendo solidariamente com este no dmbito da Secretaria; - Auxiliar na
elaboragdo e emissdo de relatdrios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Auxiliar o
Secretdrio Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e
administrativas no dmbito de sua &rea de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o plano de governo
municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na prestagdo de informacdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros meios
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Auxiliar o Secretario Municipal no
levantamento das atividades para definir os objetivos relativos a sua drea de atuacdo, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;
- Representar o Secretério Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o

cumprimento dos compromissos assumidos; - Auxiliar o Secretdrio Municipal em reunides

\
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Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
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periddicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de transmitir programas e
projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas. - Gerir
a elaboracdo dos materiais publicitarios relativos a campanhas municipais, boletins
informativos, divulgacdo de editais, etc. - Elaborar contelidos, desenvolver estratégias de
publicidade e acompanhar as publicagdes nas plataformas de comunicagdo social da Prefeitura
Municipal (sitio na internet, aplicativos, midias sociais, etc.); - Organizar iniciativas e planejar
eventos e conferéncias de imprensa; - Acompanhar os eventos municipais e identificar fatos
relevantes a serem divulgados nas midias da Prefeitura Municipal; - Acompanhar a divulgagao
de noticias externas atinentes a administragdo municipal e avaliar a eventual necessidade de
respostas; - Relacionar-se com os meios de comunicagdo e preparar conteldos a serem
publicados.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e
GESTOR DO | finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
PROCON coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do Secretario; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretario
Municipal, respondendo solidariamente com este no ambito da Secretaria; - Auxiliar na
elaboracdo e emissdo de relatdrios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Auxiliar o
Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e

administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias

estabelecidas na legislagio municipal para as Secretarias de acordo com o plano de governo/

L~
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municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na prestacdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Auxiliar o Secretario Municipal no
levantamento das atividades para definir os objetivos relativos a sua érea de atuagdo, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;
- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos; - Auxiliar o Secretrio Municipal em reuniGes
periddicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de transmitir programas e
projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas. -
Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecao ao
consumidor; - Receber, analisar, avaliar ‘e encaminhar consultas, reclamagdes e sugestdes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou por pessoas juridicas de
direito piiblico ou privado; - Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre
seus direitos, deveres e prerrogativas; - Encaminhar ao Ministério Pdblico a noticia de fatos
tipificados como crimes contra as relacdes de consumo e de violagdes a direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos; - Incentivar e apoiar a criagdo e organizacdo de
associagdes civis de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos
financeiros e outros programas especiais; - Promover medidas e projetos continuos de
educagdo para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagao e solicitar o
concurso de outros érgdos da administracdo publica e da sociedade civil ; - Colocar a disposicdo
dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores precos dos produtos
basicos; - Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos, - Expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre
reclamacdes apresentadas pelos consumidores e para comparecerem as audiéncias de
conciliagdo designadas; - Encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica
a Defensoria Publica do Estado.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descrigao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas
COORDENADOR DE | meio e finalisticas da administracdo publica municipal. Definem
FINANCAS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de
atividades e processos da area; - Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area;
- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas; - Garantir a realizagdo de
todas as atividades e opcdes da area acompanhando os recebimentos e pagamentos; -
Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagdo de plano de agdo de forma a
garantir o alcance das metas; - Realizar reunido com a equipe para acompanhamento das
tarefas e desempenho dos indicadores através do painel de bordo; - Executar outras atividades
que lhe forem atribuidas; - Executar outras atribuicdes afins. - Proceder a previa analise dos
processos apresentados para pagamento considerando-se: validade do documento fiscal, fonte
de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e atestes. - Solicitar reforco de
empenho, quando necessario; - Conferir, liquidar e acompanha o pagamento das notas fiscais
de fornecedores; - Prestar informagGes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos
efetuados; - Gerar documentos comprobatorios de despesas para cOmpor OS processos; -
Manter os processos comprobatdrios das despesas devidamente arquivados; - Emitir relatérios
referentes aos movimentos financeiros e contabeis; - Elaborar relatdrio sobre a execugdo

orcamentaria;

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descrigao Sintética:

il
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas

CHEFE DO L - g o i
meio e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem
DEPARTAMENTO DE ) 1
N diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam acdes,
FISCALIZACAO

monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de atuacao,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario a
que estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os
executores na solugdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugbes em sua
area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsével pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificagbes; - Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliacio da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho; - Assessorar o gabinete do
secretario no que se refere a infragdes, pareceres, redacao e elaboracdo de textos sob sua
responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;
- Realizar registros e baixas no cadastro de iméveis do municipio; - Coordenar a cobranca de
tributos; - Emitir certiddes relativas a tributos; - Avaliar os iméveis do municipio para efeitos
tributarios; - Emitir alvara de construgdo, localizagdo e funcionamento, certiddes de baixa,
habite-se, averbacdo e desmembramento e demais documentos; - Autorizar retificacdo e

unificacdo de areas; - Coordenar a equipe de fiscalizacao.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente;

Cargo: Descricao Sintética:

TR
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas

CHEFE DO ; e :

meio e finalisticas da administragdo publica municipal. Definem
DEPARTAMENTO DE s ¢ i 3

iretrizes anejam, coordenam e supervisionam aco
COMPRAS Fippe " E

monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua érea de atuaco,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes do Secretario a
que estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os

executores na solucdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos -
| pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugbes em sua
area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificagdes; - Elaborar relatorio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho; - Assessorar o gabinete do
secretario no que se refere a infragdes, pareceres, redagao e elaboragao de textos sob sua
responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;
- Coletar orcamentos para subsidios de processos de compra; - Emitir ordens de pagamento a
contabilidade; - Acompanhar o envio das ordens de compras aos fornecedores, com base nas
solicitacOes realizadas pelos ordenadores de despesa; - Responsabilizar-se pela conformidade

das faturas e notas fiscais recebidas pelo ente.

Requisitos para provimento:

Nomeagao 7pe|o Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagao para as
CHEFE DO | areas meio e finalisticas da administracdo pulblica municipal.
DEPARTAMENTO DE | Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
| PATRIMONIO E ARQUIVO | agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de atuagao,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario a
que estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os
executores na solugdo de dulvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes em sua
area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e

propor modificagGes; - Elaborar relatdrio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliacdo da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho; - Assessorar o gabinete do
secretdrio no que se refere a infracdes, pareceres, redacdo e elaboracdo de textos sob sua
responsabilidade; - Realizar o cadastro, controle da movimentacgao e baixa dos bens moveis; -
Registrar informagdes que subsidiem o departamento contabil relativamente a depreciacio,
exaustdo e amortizagdo de componentes patrimoniais; - Fornecer informagdes ao

departamento juridico para a realizacdo da baixa de bens inserviveis.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:

Q
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Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas

CHEFE DO L e
meio e finalistica administracao publi icipal. i
DEPARTAMENTO DE ; | s da inistragao publica municipal. Definem
iretrizes, planejam, coordenam e supervisi 0
ALMOXARIFADO Prans] pe/Slonam .. ages,

monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuigdes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua area de atuagdo,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretario a
que estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os
executores na solucdo de dlvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos
pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugbes em sua
area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e
propor modificacdes; - Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando o superior imediato para avaliacdo da politica do governo; - Zelar pela
observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho; - Assessorar o gabinete do
secretario no que se refere a infragdes, pareceres, redagdo e elaboragdo de textos sob sua
responsabilidade; - Receber e conferir mercadorias entregues pelos fornecedores, devolvendo
os bens em desconformidade com as ordens de compra; - Controlar estoques; - Disponibilizar

materiais de consumo aos departamentos, mediante requisicao.

Requisitos para provimento:

| Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:

SECRETARIO MUNICIPAL
DE ESPORTES, CULTURA,
LAZER, EVENTOS E

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragao de
material, patriménio, informatica e servigos para as areas meios

e finalisticas da administracdo puUblica municipal. Definem

TURISMO
i

—
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diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam acdes,

monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.

Atribuigoes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lotado; - Orientar e coordenar o trabalho dos
auxiliares imediatos (coordenadores de Departamento e Chefe de Sec¢do); - Assessorar e
auxiliar o Prefeito Municipal na Administragdo Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria; - Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente; - Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas
no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na
legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o piano de governo municipal; - Prestar
informagbes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a avaliagio das politicas de governo; -
Levantar as atividades e definir os objetivos relativos & sua 4rea de atuacio prevendo custos
em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas; -
Representar o Prefeito em solenidades e eventos quando solicitados para visar o cumprimento
dos compromissos assumidos; - Promover reunies periddicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos; - Elaborar
a proposta orcamentdria de sua Secretaria e discuti-las com os setores competentes da
Administragdo; - Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas. - Propor as diretrizes
esportivas, culturais e turisticas visando a qualidade de vida da populagdo do Municipio; -
Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, da secretaria, organizando,
orientando e promovendo o desenvolvimento dos processos; - Incentivar, apoiar e fomentar
as manifestagdes esportivas, culturais e turisticas do Muinicipio; - Desenvolver a pratica de
ginastica e outros exercicios fisicos, de jogos em geral, de atletas ou equipes, conforme
exigéncias técnicas; - Zelar pela manutengdo e limpeza das pracas esportivas administradas
pelo municipio; - Incentivar a prética do esporte, lazer e recreacdo, integrada a outras formas
de atendimento pessoal e social de criangas e adolescentes em estado de caréncia, em parceria
com outros drgdos, entidades, instituicdes publicas e privadas; - Promover eventos culturais,
esportivos e turisticos; - Estimular a participacio da populagdo do Municipio em eventos
desportivos e de lazer, promovendo competigdes, cursos e seminarios; - Desenvolver e articular
a formalizagdo de convénios com drgdos publicos federais e estaduais e entidades particulares

objetivando o desenvolvimento das atividades no dmbito de sua competéncia; - Mant%ps
\
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equipamentos e recursos esportivos e de lazer dos bairros, promovendo e incentivando o
desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas e de lazer; - Promover pesquisas,
debates e eventos para conscientizar a sociedade sobre a realidade e importancia do Esporte
na formacdo do individuo; - Definir critérios de utilizagdo dos espacos de esporte e lazer,
abrangendo as diversas modalidades; - Planejar e coordenar atividades de preservagao do
patrimdnio histdrico, cultural e artistico, e desenvolvimento cientifico e tecnolégico no ambito
do Municipio; - Incentivar ao folclore e todas as formas de cultura popular; - Defender e
conservar o patrimonio arquitetdnico, histérico e cultural do Municipio e integra-lo
coerentemente no processo de desenvolvimento cultural; - Elaborar e gerenciar o Plano
Municipal de Turismo; - Realizar diagndstico bem como propor obras e servigos visando

infraestrutura e apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragao
de material, patrimdnio, informatica e servigos para as areas
SUBSECRETARIO MUNICIPAL | meios e finalisticas da administragdo publica municipal.
DE CULTURA, E TURISMO Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanga.

Atribuicdes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do Secretario; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretario
Municipal, respondendo solidariamente com este no ambito da Secretaria; - Auxiliar na
elaboracdo e emissdo de relatdrios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Auxiliar o

Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e
/
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administrativas no ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o plano de governo
municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na prestacdo de informacdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros meios
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Auxiliar o Secretério Municipal no
levantamento das atividades para definir os objetivos relativos a sua drea de atuagao, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;
- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado, visando o
cumprimento dos compromissos assumidos; - Auxiliar o Secretario Municipal em reunides
periddicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de transmitir programas e
projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que lhe forem atribuida; -
Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado; - Responder pela
Secretaria na auséncia do seu titular; - Coordenar e apresentar relatorios solicitados pelo
Secretério sobre problemas administrativos, relacionados com a Secretaria; - Preparar, em
conjunto com o Secretario, o orcamento anual da Secretaria; - Controlar e executar todo o
processamento relacionado com o adiantamento financeiro para pequenas despesas; -
Responder pela organizagdo e orientagdo administrativa da Secretaria; - Assessorar o titular
da pasta na direcdo, coordenacdo e gestdo estratégica do orgdo; - Participar da formulacdo
das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagao com os demais 6rgdos; - Supervisionar,
controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da secretaria; - Exercer as

competéncias que lhe forem delegadas pelo titular da pasta

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e

administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:
; Garantem suporte ta ini a
SECRETARIO MUNICIPAL DE I p na gestao de pessoas, na administracdo de
material, patrimonio, informatica i :
DESENVOLVIMENTO g F:. I € servigos para as areas
: meios e finalisticas da admini a ibli icipal.
ECONOMICO S da administragao publica municipal,

Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionary
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