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A v 2 Gabinete do Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009/2023, DE 27 DE JUNHO DE 2023.

A
4| l var{'ovado

José Marinho Ziea
Presidente

"ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE
MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA —
MG, através de seu Plenario, APROVA, e eu, na condigdo de PREFEITO MUNICIPAL,

SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1°. O ANEXO I da Lei Complementar Municipal n®
79/2019, de 22 de Margo de 2019, que "Dispde Sobre os Planos de Cargos das Carreiras e

Remuneragao dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional, Assisténcia Social e

Cargos em Comissao do Municipio de Dores do Indaid e d& Outras Providéncias.", passa a

vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO I

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| ASSES E CARGOS A e - = T
Controle Interno 01 40h PM - CI R$ 3.623,92
ﬁg)r(rilliir?i;trativosde =S | 79 40h PM - ASAD | R$ 1.379,78
Oficial de Servigos Administrativos | 05 40h PM - OSAD | R$ 1.379,78
zg?r?i::strativosde PERRS | oy 40h PM - AGSA | R$ 1.507,97
Auditor Fiscal 01 40h PM - AUDFI | R$ 2.861,00
Agente Fiscal 04 40h PMA - FIS | R$ 1.621,06
Auxiliar Técnico 04 40h PM - AUXT | R$ 1.779,38
Advogado do Procon 01 40h PM - ADV R$ 2.861,00
Assistente Social 04 30h PM - AS R$ 2.171,67
Coveiro 03 aoh PM - C R$ 1.684,16
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Técnico em Informatica 01 40h PM - TI R$ 1.801,96
Psicdlogo da Assisténcia Social 03 40h PM = PSC R$ 2.895,56
Entrevistador Social 01 40h PM - ES R$ 2.171,67
Auxiliar de Sistemas 04 40h PM - AXS R$ 1.212,00
Tesoureiro Municipal 01 40h PM-TM R$ 3.051,73
Contador Municipal 01 40h PM-CT R$ 3.623,92
Auxiliar de Servigos Publicos - Gari | 40 40h PM - ASP R$ 1.212,00
Auxiliar de Servigos Publicos - Area 88 40h PM - ASP R$ 1.212,00
Interna

Auxiliar de Servigos PUblicos - Area 36 40h PM - ASP R$ 1.212,00
Urbana e Rural

Instrutor Esportivo 02 40h PM - IESP R$ 1.379,78
Técnico Ambiental 01 40h PM - TAM R$ 2.412,75
Motorista 16 40h PM - MOT | R$ 1.327,00
Mecanico 03 40h PM - MEC R$ 2.111,15
Oficial de Servigos Publicos 12 40h PM - OSP R$ 1.658,76
Operador de Maquinas 17 40h PM - OPM R$ 1.930,19
Engenheiro Agronomo 01 40h Eﬁe AM " | R$ 2.861,00
Médico Veterinario 01 30h i " | R$ 3.619,12

MEDVET

Advogado da Assisténcia Social 01 40h PM - ADVAS | R$ 2.862,00
Analista Ambiental 01 40h Naam | R$ 361912
Fiscal Ambiental 01 40h PM-FISAM | R$ 1.917,19

Art. 20, 0 ANEXO III da Lei Complementar Municipal
n® 79/2019, de 22 de Margo de 2019, que "Dispde Sobre os Planos de Cargos das Carreiras e
Remuneracdo dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional, Assisténcia Social e

Cargos em Comissdo do Municipio de Dores do Indaid e da Outras Providéncias.", passa a

vigorar com a seguinte redagao:
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NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL

NOME DO CARGO

NIVEL DE ESCOLARIDADE

Auxiliar de Servigos Administrativos

I - Ensino Fundamental Incompleto;

II - Ensino Fundamental Completo;
III - Ensino Médio Completo ou curso
técnico de nivel médio compativel com a
fungao exercida no cargo, com duragao
minima de 180 horas;
IV - Ensino Superior compativel com a
funcao.

Agente de Servigos Administrativos, Oficial de Servigos
Administrativos

I - Ensino Fundamental Completo;
II - Ensino Médio Completo ou curso
técnico de nivel médio compativel com a
fungao exercida no cargo, com duragao
minima de 180 horas;
III - Ensino Superior compativel com a
funcao;

IV - Mestrado compativel com a fungao.

Auxiliar Técnico, Agente Fiscal, Auxiliar de Sistemas
Entrevistador Social, Fiscal Ambiental

I - Ensino Médio Completo;

II - Ensino Superior compativel com a
funcao;

III - Especializagao
compativel com a fungao;
IV - Mestrado compativel com a fungao.

"latu sensu"

Advogado do Procon, Assistente Social, Contador
Controlador Interno, Tesoureiro, Psicologo da
Assisténcia Social, Auditor Fiscal, Engenheiro
Agrénomo, Advogado da Assisténcia Social, Médico
Veterinario, Analista Ambiental.

I - Bacharel em area especifica;
II - Especializagao "latu
compativel com a fungao;

III - Mestrado em area compativel;
IV - Doutorado em area compativel.

sensu"

Auxiliar de Servigos Publicos - Gari Auxiliar de Servigos
PUblicos - Area interna Auxiliar de Servigos Publicos -
Area Urbana e Rural Coveiro

I -Alfabetizado;

| II - Ensino Fundamental Completo;

III - Curso técnico de nivel médio
compativel com a funcdo exercida no
cargo, com duragao minima de 180
horas;

IV - Ensino Médio Completo.

Motorista, Oficial de Servigos PuUblicos; Mecanico,
Operador de Maquinas,

I - Ensino Fundamental Incompleto;
II - Ensino Fundamental Completo;
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III - Ensino Médio Completo ou curso
técnico de nivel médio compativel com a
funcdo exercida no cargo, com duragao
minima de 180 horas;
IV - Ensino Médio Completo.

I - Ensino Médio Completo;

II - Ensino Superior compativel com a
fungao;

III - Especializagao "latu sensu"
compativel com a fungao;

IV - Mestrado compativel com a fungao.

Instrutor Esportivo, Técnico de Informatica

I - Bacharel em area especifica;

II - Especializagao "latu sensu"
Técnico Ambiental compativel com a fungao;

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 atribuicdes de servente escolar, cantineira, gari, area interna, os
quais, a partir da presente Lei, passam a ser lotados distintamente de acordo com suas respectivas
atribuigoes.

Art. 32. O ANEXO 1V da Lei Complementar Municipal
n® 79/2019, de 22 de Margo de 2019, que "Dispde Sobre os Planos de Cargos das Carreiras e
Remunerag3o dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional, Assisténcia Social e
Cargos em Comissao do Municipio de Dores do Indaid e da Outras Providéncias.", passa a
vigorar com a seguinte redacao:

ANEXO 1V
TABELA DE VENCIMENTOS NA PROGRESSAO VERTICAL

NIVEL DE .
CLASSE DE CARGOS PROGRESSAO VENCIMENTO SIMBOLO
I R$ 1.379,78 PM - ASAD - I
11 R$ 1.407,37 PM - ASAD - II
Auxiliar de Servigos Administrativos ?
III R$ 1.435,53 PM - ASAD - III
v R$ 1.507,29 ASAD - IV
Coveiro I R$ 1.684,16 PM-C-1 /7

7
4
/
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II R$ 1.717,85 P~ C=11
III R$1.752,20 |[PM-C-1III
v R$ 1.787,25 PM-C-1IV
I R$ 1.379,78 PM - OSAD -1
' _ o II R$ 1.407,37 PM - OSAD - II
Oficial de Servigos Administrativos
III R$ 1.477,75 PM - OSAD - III
IV R$ 1.551,63 PM - OSAD - IV
I R$ 1.507,97 PM - AGSA - 1
II R$ 1.538,11 PM - AGSA - II
Agente de Servigos Administrativos
III R$ 1.615,01 PM - AGSA - III
v R$ 1.695,76 PM - AGSA - IV
I R$ 2.861,00 | PM - AUDFI - I
II R$ 3.004,03 PM - AUDFI - II
Auditor Fiscal
I11 R$ 3.154,26 PM - AUDFI - III
v R$ 3.311,96 PM - AUDFI - IV
I R$ 1.621,06 PM - AFIS - 1
II R$ 1.702,12 PM - AFIS - II
Agente Fiscal
I11 R$ 1.787,22 PM - AFIS - III
IV R$ 1.876,55 PM - AFIS - IV
I R$ 1.779,38 PM - AUXT - I
II R$ 1.868,38 PM - AUXT - II
Auxiliar Técnico
III R$ 1.961,77 PM - AUXT - III
v R$ 2.059,86 PM - AUXT - IV
I R$ 2.861,00 PM - ADV -1
II R$ 3.004,03 PM - ADV - II
Advogado do Procon
I1I R$ 3.154,26 PM - ADV - III
v R$ 3.311,96 PM - ADV - 1V
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I R$ 2.171,67 PM-AS-1I
II R$ 2.280,27 PM-AS-1I
Assistente Social
III R$ 2.394,27 PM - AS - 111
v R$ 2.513,98 PM-AS -1V
I R$ 3.051,73 PM-TM -1
11 R$ 3.204,31 PM-TM -1I
Tesoureiro Municipal
I1I R$ 3.364,53 PM-TM - III
vV R$ 3.532,75 PM-TM -1V
I R$ 3.623,92 PM-CT-I
II R$ 3.805,12 PM-CT-1II
Contador Municipal
111 R$ 3.995,38 PM - CT - III
vV R$ 4.195,15 PM-CT-1V
I R$ 3.623,92 PM-CI-1I
II R$ 3.805,12 PM-CI-II
Controle Interno
III R$ 3.995,38 PM - CI - III
v R$ 4.195,15 PM-CI-1IV
I R$ 1.801,96 PM-TI~-1
, ) II R$ 1.838,00 PM =TI =11
Técnico de Informatica
III R$ 1.929,90 PM - TI - III
v R$ 2.026,42 PM-TI-1V
I R$ 1.212,00 PM - ASP -1
" . . II R$ 1.236,24 PM - ASP - II
Auxiliar de Servigos Publicos - Gari
111 R$ 1.260,96 PM - ASP - III
v R$ 1.286,17 PM - ASP - IV
I R$ 1.212,00 PM - ASP - I
Auxiliar de Servigos Publicos - area
urbana e rural II R$ 1.236,24 PM - ASP - II
I1I R$ 1.260,96 PM - ASP - III
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v R$ 1.286,17 PM - ASP - IV
I R$ 2.412,75 PM-TAM -1
o . II R$ 2.533,35 PM - TAM - II
Tecnico Ambiental
I1I R$ 2.660,02 PM - TAM - III
I\Y R$ 2.793,05 PM - TAM - 1V
I R$ 1.327,00 PM - MOT -1
) II R$ 1.353,55 PM - MOT - 1II
Motorista
III R$ 1.380,61 PM - MOT - III
v R$ 1.408,22 PM - MOT - IV
I R$ 2.111.15 PM-MEC -1
o 11 R$ 2.153,35 | PM - MEC - II
Mecanico
111 R$ 2.196,41 PM - MEC - III
A% R$ 2.240,36 PM - MEC - IV
I R$ 1.658,76 PM-0SP -1
. II R$ 1.691,94 PM-0SP -1I
Oficial de Servigos Publicos
I11 RS 1.725.77 PM - OSP - III
v R$ 1.760,27 PM - QOSP - IV
I R$ 1.930,19 PM-0PM -1
II R$ 1.968,79 PM - OPM - 11
Operador de Maquinas
III R$ 2.008,17 PM - OPM - III
v | R$ 2.048,34 PM - OPM - 1V
I R$ 2.895,56 PM-PSC-1
II R$ 3.040,34 PM - PSC-1I
Psicélogo de Assisténcia Social |
III R$ 3.192,36 PM - PSB - III
IV R$ 3.351,97 PM-PSC-1V
I R$ 1.379,78 PM -IESP -1
Instrutor Esportivo -
o ¥ II R$ 1.448,76 PM - IESP - II

A
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I R$ 1.521,21 PM - IESP - III

1\ R$ 1.597,25 PM - IESP - IV

I R$ 1.212,00 | PM-ASP- I
Auxiliar de Servicos Publicos - area 11 R$ 1.236,24 PM - ASP - 11
interna 111 R$ 1.260,96 PM - ASP - III

IV R$ 1.286,17 PM - ASP - IV

I R$ 1.212,00 PM - AUXT - I

11 R$ 1.236,24 PM - AUXT - II
Auxiliar de Sistemas

111 R$ 1.260,96 PM - AUXT - III

IV R$ 1.286,17 PM - AUXT - IV

I R$ 2.861,00 PM - ENGAM - I

11 R$ 3.004,03 ?IM # EXon &
Engenheiro Agronomo . =

11 R$3.15426 |1 ENGAN

v R$ 3.311,96 ;‘;" > B -

I R$ 3.619,12 IP = IRl

I R$ 3.800,07 | o~ MEOVET
Médico Veterinario

111 R$ 3.990,07 ;';" =~ BIEREE -

v R$ 4.189,57 f\y’ * EDVEL =

I R$ 2.861,00 PM - ADV - I

) I R$ 3.00403 |PM-ADV-II

Advogado da Assisténcia Social

111 R$ 3.154,26 PM - ADV - III

IV R$ 3.311,96 PM - ADV - IV
Entrevistador Social I R$ 2.171,67 PM-ES-1 ) 7
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I R$ 2.28027 | PM-ES-1I
I1I R$ 2.394,27 PM - ES - III
I\Y R$ 2.513,98 PM-ES 1V
I R$ 1.917,19 PM- FISAM I
II =

T CA—— R$ 2.013,05 PM- FISAM II
I11 R$ 2.113.70 PM- FISAM III
v R$ 2.219,39 PM- FISAM 1V
I R$ 3.619,12 PM-ANAM I
II R$ 3. -

Analista Ambiental * '800,08 s ANAM -
I11 R$ 3.900,08 PM-ANAM III
I\Y R$ 4.189,58 PM-ANAM IV

Art. 49, O ANEXO V da Lei Complementar Municipal

n® 79/2019, de 22 de Marco de 2019, que "Dispde Sobre os Planos de Cargos das Carreiras e
Remuneragao dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional, Assisténcia Social e
Cargos em Comissdo do Municipio de Dores do Indaia e da Outras Providéncias.”, passa a

vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO V
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Descricdo Sintética:
AUXILIAR Compreende os cargos que tém como atribuigdo executar tarefas de apoio
TECNICO administrativo de grande complexidade.

Atribuigoes tipicas:

- Redigir expedientes sumarios, 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 expedigao; -

processos; - Preencher e arquivar fichas de registro de processos; - Controlar empréstimos e

Protocolar a entrada e a saida de documentos; - Autuar os documentos recebidos, formalizando os
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devolucdes de documentos pertencentes a unidade administrativa onde exerce sua fungao; - Langar
dados especificos em formularios proprios; - Preencher requisicdes de material; - Manter e atualizar
cadastros e ficharios; - Guardar o material da unidade em perfeita ordem, e verificar a diminuigao
do estoque, solicitando providéncias para sua reposicdo; - Preencher formularios de inventario, de
acordo com instrucdes 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 arquivades, para juntada em processos ou atendimento a
solicitagOes; - Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse
da unidade; - Zelar pela manutencdo de maguinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados; -
Atender e informar ao publico internc e externo mediante consulta a arquivos e ficharios;
Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua tramitagao;
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 c<zive; - Recolher e distribuir internamente
correspondéncias, pequenos volumes e expedizntes, separando-os por destinatarios, observando
o nome, localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo; - Apanhar materiais de consumo
em depositos, conferi-los com as AquisicOes, transporta-los e guarda-los em local apropriado; -
Auxiliar na execugao de servicos simples de eascritdrio, carimbando, protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo numeragdo de correspondéncias, entre outros; - Executar servigos
externos, apanhando e entregando 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 endereco do
destinatario, para remessa a outras localidzades; - Duplicar documentos diversos, operando
maquina propria, ligando-a, desligando-a, abastzcendo-a de papel e tinta e regulando néimero de
cOpias; - Registrar a entrada e saida de trabalhes de duplicagdo, anotando em formuldrio préprio
0 numero de matrizes e de copias efetuadas 2 o setor solicitante. - Operar cortadores e
grampeadores de papel, bem como alcear os dioc mantos duplicados; - Executar outras atribuigdes
afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: - Descrigao Sintética:

OFICIAL DE SERVICOS Comprgeﬂnde.os cargos que tf'ém' como atrib_uigéo gxgcutqr, sob
ADMINISTRATIVOS supervisao dlretez, .tarefas rotineiras de apoio administrativo de
complexidade média.

Atribuicbes tipicas:

- Executar servigos simples de escritério, carimbando protocolando, colhendo assinaturas,
fornecendo correspondéncias, entre outros; - Executar servigos externos, apanhando e entregando
correspondencias, fazendo pequenas compras, realizando depositos e retiradas bancarias }L/
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‘iideaTce 2poio administrativo de  baixa

AUXILIAR DE SERVIC
ADMINISTRATIVOS

- Anotar, segundo orientagdc reta™ igacoes, interurbanas e internacionais

completadas, registrando nome <o aa'e =7 destinatério. duragdo da chamada e tarifa
“*zowmra pedido-axterno, oriundos de ligagoes

correspondente; - Transmitir prantz- .=
telefonicas e demais situacdes; - Trral

defeitos verificados no equipamertes; - Mantar -h ™ ~tunlizado com os telefones mais solicitados
pelos usuarios; - Manter atualizase iisiz darar -~ '<'=nins na Prefaitura, correlacionando-os com
as unidades e seus servidores, hem coiny oo i e telofOnica, para auxiliar na operagdo da
mesa e prestar informagdes acs st

as chamadas telefonicas; - Anotar & tyansn: ™+ 1 07, na iimpossitilidade de transferir a ligacao
para o ramal solicitado; - Impedir zclcmarzgia '~ rez30as junto a mesa telefonica, a fim de que
as operacdes ndo sejam perturbadas; - Consenzr s equipamentos que utiliza, assegurando-lhes
perfeitas condicdes de funcionamertn; - Fromny -~ igitacdes de documentos, conforme solicitagao
da chefia imediata; - Auxiliar no ceter de proen-lo @ ~rquivo; - Digitar ou determinar a digitagao

de dados constantes de cecimento-hoss. agund~  orientagdo  recebida; - Operar
microcomputador, utilizando presraras kXons ¢ ainlicatives para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar =2t . - Fiterer on colaborar na elaboragao de relatorios
parciais e anuais, atendendo 3s sxigérinn o T TTnEs da unidada administrativa; - Estudar e

informar processos simples, de acords: oo - - 'L oo racebida; - Verificar as necessidades de
material da unidade administrativa . o= -~ = - Zreencher ou sclicitar o preenchimento de
requisicdes de material ao almoxarifi+ic; - =-iw=' ampanho de despesas; - Fazer calculos e
operacdes de carater financeiro; - Clascificar c~r*»=ilmante todos os documentos comprobatorios
das operacoes realizadas, de naturezz croamaédrn ou nde, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura; - Fazer cdlculos ndc.muiro cerzlzos sobre juros e porcentagens, entre outros; -
Preparar relagdo de cobranga e do nar= s 7= sdas p=la Prefeitura, especificando os saldos,
para facilitar o controle financeirc;. - .wnitisr 27 ='shoracdo e revisdo do Plano de Contas da
Prefeitura; - Escriturar contas-correntes diversas; - Examinar empenhos de despesa e a existéncia
de saldos nas dotacBes orgamentdrias; - Conferir decumentos de receita, despesas e outros; - Fazer
a conciliacdo de extratos bancérios, confrontando débito pesquisado quando for detectado erro e
realizando as corregdes necessarias; - Fazer levantamento de contas para fins de elaboragao de
balancetes, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros; - Auxiliar na analise econémico-
financeira e patrimonial da Prefeitura; - Coligir & crdenar 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:

| Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Cargo: Descrigao Sintética: /]
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pagameitos de peqvuena monta; - Zelar pela manutengao 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 6rgdos
municipais; - Atender a chamadas t"'élé%'nl‘cas, internas e externas, conectando as ligagdes com os
_ramais solicitados; - Efetuar Jigacdes.locajs, interufbanas e,internacionais, observadas em normas
estabelecidas; - Redigir. ou participar darredacdd de oficios, despachos e demais expedientes
simples, segundo normas preestabelecidas; - Digitar ou determinar a digitagio de dados constantes
de documento-base, segundo orientagdc-recebida; - Redigir portarias, ordens de servico, editais e
demais atos administrativos de natureza.simples,. seqguindo modelos especificos; - Operar
microcomputador, utilizando programas-hasicos, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros; - Estudar processas.feferentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor..sphki6oes;..~ Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios
parciais e anuais, atendendo' as exigéncias.ou as normas: da unidade administrativa; - Estudar e
informar processos simples, de acordo com orientagdo recebida; - Conferir, anotar e informar
expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e analitica; - Registrar a tramitac
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 publicagdes de interesse da unidade administrativa onde exerce as funcdes; -
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 célculos e operagdes de carater financeiro;
- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura; - Fazer calculos
ndao muito complexos sobre juros e porcentagens entre outros; - Preparar relagdo de cobrancas e
de pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle
financeiro; - Averbar e conferir documentos contabeis; - Auxiliar na elaboragao 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 conciliagdo de extratos bancérios, confrontando débitos e créditos, pesquisar:
quando for detectado erro e realizando as correcdes 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 elaboragao do Balango geral; - Executar ou supervisionar o langamento das contas em
movimento, nas fichas e livros contabeis; - Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das
tarefas tipicas da classe; - Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Ensino Fundamental Completo. - Experiéncia em digitacao.

Cargo: Descricao Sintética:
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- Ex_ecutar vistorias em estabelecim=-itos- camar2is e industriais para liberagdo de alvara de
funcionamento expedido pela Prefeitu:a; - Ve .# regularidade do licenciamento de atividades
comerciais, industriais e de prestagéc = sér.isns, 2m face dos artigos que expdem, vendem ou
manipulam e dos servicos que prestam; - Ver .‘;2‘.‘ ~g Kicencas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comércio por pessoas quz rfn rosiuam a documentagdo exigida; - Verificar as
condicdes das calcadas e passeios, observand’ » existéneia de obstdculos, tais como painéis
publicitarios, exposigdes de mercadorias; mesas ¢z par, tomando as devidas providéncias para sua
desobstrucdo; - Verificar a instalagén ¢z panz=s = barracas em logradouros plblicos quanto &
permissdo para cada tipo de comércia, ber : ~iznte & observancia de aspectos estéticos; -
Acompanhar a instalacdo de painéis ¢¢ pronac=: '3 ~2nfrontando a quantidade, locais de instalagdo
e nome das empresas responsaveis cori 0s cod 2 cantidos no alvara fornecido pela Prefeitura; -
| Verificar a regularidade da exibicde e utilizacts d= anlncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via publica, bem como 2 nronneznda comercial afixada em muros, tapumes e
vitrines; - Verificar in loco os padidos anv'zdns 2o setor de ISS da Prefeitura, solicitando o
cancelamento de taxas cobradas indsvidamatn:  ‘arifizar o horario de abertura e fechamento do
comércio em geral e de outros estabelecimenias, £2in (oMo a observancia das escalas de plantao
das farmdcias; - Verificar, além das indica;3es ¢~ ¢ 23uranga, 0 cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulagdo, depdsito, embarcun, ~ozambarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corresivos; - Apcard™r, =a¢ infracdo, veicuios, mercadorias, animais e
objetos expostos, negociades cu atzidonzdas “m UES @ logradouros publicos; - Receber as
mercadorias apreendidas e guardi-zz o it plblicos, devolverido-as mediante o
cumprimento das formalidades legais, nciusive o -ento de multas; - Verificar o licenciamento
de placas comerciais nas fachadas des 2307 - pten respectivos ou em outros locais; - Verificar

o licenciamento para realizacdc de f:¢iz: o' a o vias e logradouros publicos; - Verificar o
licenciamento para instalagdo de circos @ cuime Jues d= espetaculos putlicos promovidos por
particulares, inclusive, exigindo a aprasantacas o lactimento de responsabilidade de engenheiro,

%

devidamente habilitado; - Verificar = viclag32s 25 normas sobre poluicdo sonora, como uso de
buzinas, casas de disco, clubes, 0ates, tisaCtarzas =lip-faiantes, bandas de misica, entre outras;
- Intimar, autuar, estabelecer prazos € tomzr ultes providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais e da legislacdo urbanistica; - Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo
a decreto municipal; - Realizar sindicéncias especizis para instrugdo de processos ou apuracao de
dendincias e reclamacdes; - Efetuar levantamenic & cadastramento de focos de lixo e entulhos por
bairros, para subsidiar a elaboragao do cionograme de coleta de lixo; - Efetuar em cada residéncia
localizada nas proximidades do foco de lixo, tratalho de orientacdo junto a populagao, quanto aos
dias de coleta, bem como quanto aos riscos da centaminagao e proliferacdo de insetos e roedores;
- Fiscalizar ou acompanhar o processo dé eiimiragéo dos focos de lixo; - Fiscalizar os métodos de
disposicdo do lixo em todos os estabelecimentos gue produzem residuos solidos, tais como
indstrias, hospitais, laboratorios, restaurantes, entre outros; - Emitir parecer fiscal sobre o
resultado da apuracdo qualitativa e quantitativa do residuo solido produzido, para determinar a
adoc3o de coleta especial e forma de acendicionamento e exposicdo do lixo; - Verificar o pagamento
das taxas puUblicas referente ao recolhimento do !ixo; - Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela
Prefeitura ou concessiondria, verificande o cumprimento do cronograma divulgado junto a
populagao; - Efetuar levantamento em campo de 2reas criticas, como terrenos baldios com mato,
entulho e lixo, para instruir o cadastramento d=2 lotes vagos; - Fiscalizar os locais de despejo

irregular de entulho, orientando os depositores sobre os locais permitidos; - Efetuar levantamento
o= |

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA -- C:MP.1 48 204 140160427 - PCA. DO ROSARIO, 268 - RCSARIO
FONE: (037) 3551-4243 - CEP 35610-000 =-MAIL: adm@doreedeindaia.mg.Gov.ki - DORES DC INDAIA-MG




Prefeitura .‘Muﬁcipa[ de Dores do Indaid

Gabinete do Prefeito
AGENTE DE SERVICOS | Compreende os cargos que tém como atribuigdo executar
ADMINISTRATIVOS | tarefas de apoio administrativo de maior complexidade.

. Atribuigoes tipicas:

- Redigir expedientes sumarios, 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 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 empréstimf)s e
devolugdes de documentos que pertencem a unidade administrativa onde exerce sua funcdo; -
Langar dados especificos em formuldrios proprios; - Preencher requisicdes 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 reposicdo; - Preencher formuldrios de
inventario, de acordo com instrugdes preestabelecidas; - Registrar a entrada e a saida de mater:~!
ou de valores; - Registrar os processos e documentos destinados a arquivamento; - Arqui\ .
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 orientagdo 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
informagdes, bem como consultar registros; - Estudar processos referentes a assuntos de carater
geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; - 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 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 publicaces de
interesse da unidade administrativa onde exerce as fungbes; - Colecionar portarias, ordens de
servigo e outros atos normativos de interesse da reparticao; - Receber, classificar, fichar, guar

€ 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
0 auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:
AGENTE Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar 0 cumprimento das
FISCAL leis, regulamentos e normas que regem as posturas, obras e tributos municipais.
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Gabinete do Prefeito

conse:vag'a"lo de sistemas de tubulagdo de material metalico e ndo metalico, de alta ou baixa
pressao; - Executar marcagao, unido e vedagao de tubos, soldando-os ou juntando-os; - Executar
instalagdo de condutores, caixas d”agua e outras partes componentes de instalagoes hidraulicas;
= ExecuEar a m’anutengé'o das instalagoes, substituindo ou reparando as partes componentes, como
tubulagdes, valvulas, jungoes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros; - Ligar e desligar
bombas e motores elétricos observando niveis de tensdo, amperagem, pressdo de adutora e vazio;
- Manter o local de trabalho limpo e arrumado; - Manter e conservar os equipamentos e materiais
que utiliza; - Zelar pela propria segurancga no trabalho e pela de outras pessoas; - Executar outras
atribuigdes 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, dleos 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 e manutengao
dos equipamentos e materiais que utiliza; - Manter limpo e arrumado o local de trabalho; - Executar
outras atribuigdes afins. 6. Quanto aos servigos de manilheiro: - Executar ligagdes domiciliares
utilizando manilhas de até oito polegadas; - Executar instalagao de novas redes; - Participar da
construcdo de caixas de visita; - Executar abertura de valas para colocagao de manilhas; - Zelar
pela conservacdo e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; - Executar outras
atribuicdes afins. 7. Quanto aos servigos de 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 conservacdo 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 pressao, rolo, trincha e espatula; - Executar a conferencia de
espessura de micragem; - Executar preparos de tintas e pigmentos; - Executar outras atribuigoes
afins. 9. Quanto aos servigos de carpintaria: - Executar servigos de reparo € montagem em pecas
de madeira; - Serrar, aplainar, alisar e furar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter componentes necessarios a montagem da peca; - Executar o preparo e tratamento de
madeiras para construgoes; - Executar confecgao de pegas de madeira, tais como, componentes
de carroceria de caminhdo e outros veiculos; - Executar a confecgdo de pegas de madeira para
moldagem de concreto em construgdes ou obras; - Zelar pelo instrumental de trabalho; - Executar
outras atribuicdes afins. 10. Quanto aos servigos de armador: - Selecionar 0s vergalhoes, 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 armacao; - 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 armagdes; - Colocar armagdes de ferro ou ago
posicionando e fixando a ferragem nas formas para posterior concretagem, conforme instrugdes
recebidas para a execugdo de vigas, colunas e lajes; - Conferir toda a armacdo para verificar se
estd de acordo com o projeto; - Executar outras atividades conforme orientacao da chefia. 11.
Atribuicdes comuns a todas as areas: - Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao
dos trabalhos tipicos da classe; - Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas
equipamentos que utiliza; - Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos; - Interpretar
croquis e/ou plantas, observando as especificagdes predeterminadas; - Auxiliar, eventualmente, na
execucdo de tarefas pertinentes as outras especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob sua
supervisao.
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Gabinete o refeito

Requisiler 2. provimento:

Instrucdo: Ensino fundamental incomp'=toe.

Cargo: , - £ 7mrigfo Sintética:

Compreende cs cargos 752 £2 destinam a operar maquinas, reboques e
OPERADOR DE | implementos 'agiicclas moriadcs sobre rodas para carregamento e
MAQUINAS descarregamento ca mater’’, o Zia de terrenos, preparo de terra e limpeza de
vias, pracas e-jardins.

P -
Atricuich=r Ueltre:

- Operar retroescavadeira para execugao de services de rogadas de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins; - Operar a maguinz de azords coni as orientagdes do seu superior, observando
normas de seguranga e de utilizagdo; - Conuuzi- 2 merobrar a maquina, acionando o motor e
manipulando os comandos de marcha e direciio, o2ra posiciona-la conforme as necessidades do
servigo; - Operar mecanismos de tragac e racvimcatacao dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comande, para carresa” ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos; - Zelar pela boa quaiidads #a z2ivige, controlando o andamento das operacdes
e efetuando os ajustes necessarios, a fim da garaniir sua correta execucdo; - Por em pratica as
medidas de seguranga recomendadas para & cz~iasac e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes; - Limpa: ¢ luvifice- = radquina e seus implementos, seguindo as
instrugdes de manutengdo do fabricania, 2z <:ma providenciar a troca de pneus, quando
necessaria; - Efetuar pequenos repaios. utizza7~ 75 farramentas apropiiadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento; - Azcmszanar o3 servicos de manutengao preventiva e
corretiva da maquina e seus implementos 2, apde executados, efetuar os testes necessarios; -
Anotar, segundo normas estabelec’das, d~<ee ~ informacgdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagdo = oiifias ctorréncias, para controle da chefia; - Operar
tratores e reboques, para execugdo de sarvizos ¢2 carr2gamento e descarregamento de material,
rogada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins; - Operar, de acordo com orientacdes do
seu superior, implementos agricolas, tais como arado, grade e plantadeira, acoplando-os ao trator
e observando normas de seguranca e de utilizacdo das maquinas; - Operar rocadeira, acoplando-
a ao trator e observando normas de segurarica e de Jtiiizagdo da maquina para limpar area e
melhorar a visibilidade nos acostamentos de asiradas o utilizacdo da drea para agricultura ou
lazer; - Executar outras atribuicdes afins.

o]

ATk

]

Requisitos para provimenio:

- Instrugdo: Ensino fundamental incompieto. - Exneriéncia comprovada. - Carteira de motorista

Cargo: Descricao Sintética:

é
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Gabinete do Trefeito

O |

do motor, ferragens de carrocer las ur"culrcoes dos sistemas de direcdo, do freio e outros
elementos, aplicando dleo adequado, a fim de zelar pela manutengdo e conservagao do
equipamento; - Zelar pela conservagac dos euut;,amentos utilizados no trabalho, comunicando a
chefia imediata qualquer wregula*;dade verificaca; - Executar outras atribuigdes afins.

Rﬂrumatca r1r° nrovimento:

- Instrugdo: Ensino Fundaments! Tncor'x!:*n - B x"'"mnma Exercicio de atribuigdes similares as
descritas para o cargo. & sl ;

Cargo: - Daoricdo Sintética:

Compreende o cargo que s2 ¢estina a executar trabalhos de pintura, carpintaria,
marcenaria, solda, sarralheriz; manutengdo de sistemas elétricos, condutos
hidraulicos, realizar trabalhos ce alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
bem como montar armacdes de ferrc, trabalhos de pintura de paredes e outras
superficies; instalacbes de a2 ¢ redes de esgoto, na montagem; desmontagem
e reparo de hidrémetrcs e aparethos de aferigao.

OFICIAL  DE
SERVIGOS
PUBLICOS

Atribuinies tipicas:

1. Quanto aos servicos de rasteleiro: - Exacutar prenaragao de superficies a serem pavimentadas;
- Executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadaS' - Executar trabalhos
de movimentagdo e recuperagac ¢e pav.mentes; - Carregar areia, pré-moldados e outros materiais
utilizados nos servigos; - Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho; - Executar outras
atribuigbes afins. 2. Quanto aos servigos de padreirn: - Executar servigos de reparo, reconstrugao,
demolicdo e edificacdo de obras de alvenaria; - Execitar servigos de revestimento de paredes,
pisos e tetos; - Executar preparo de argamassa e concreto; - Executar confecgdo de pegas de
concreto, tais como mourdes, manithas, hroquetes, cic, --Executar assentamento de tijolos, pedras,
ladrilhos, mosaicos, manilhas, marmaores, telhas = tacos; - Participar dos trabalhos de construgao
de lajes de concreto; - Participar dos trabalhos corn massa a base de cal, cimento e outros materiais
de construcdo; - Executar trabalhos de caiacdo; - Zelar pelo instrumental de trabalho; - Realizar
trabalho de manutencdo corretiva em prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos para reconstruir bases danificadas; - Consiruir caixas d” agua, caixas coletoras de
agua e esgoto, bem como caixas de concreto para colocacdo de bocas-de-lobo; - Executar outras
atribuicdes afins. 3. Quanto aos-servicos de eletricista: - Executar a instalacdo de quadros de
distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas, interrupteres e fiagdo elétrica; - Limpar e lubrificar motores,
transformadores e outros equipamentos elétricos; - Testar equipamentos, instalagdes e circuitos
elétricos em geral; - Substituir e recarregar baterias; - Substituir fusiveis, lampadas, velas, bobinas,
platinados e demais equipamentos elétricos de veiculos, de acordo com a orientagao recebida; -
Executar reparo de motores, dinamos, alternadcres e outros equipamentos elétricos; - Executar
conserto, revisdo e manutencdo de equipamentos e instalagdes elétricas em geral; - Substituir
ldmpadas, 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 propria
seguranca no trabalho e pela de outras pessoas; - Executar outras atribuigdes afins. 4. Quanto aos
servigos de instalagdo e manutencdo hidraulica e de operagdo de bombas: - Executar instalagdo e
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- Conduzir veiculos de transporte passageiros e de equipamentos de alto custo para a Prefeitura
tomando as precaugdes indicadas em cada caso; - Verificar diariamente as condicbes de
funcionamento do veiculo antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, farois, 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-o a
manutengdo sempre que necessario; - Observar os periodos de revisdo e manutengio 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 extraordindria; - 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
precaugoes indicadas; - Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: 1° grau de ensino fundamental incompleto, acrescida de habilitacdo de motorista -
CNH "D". - Experiéncia: Exercicio de atribuigdes similares as descritas para o cargo.

Cargo: Descricdo Sintética:

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

atﬁbuigﬁes tipicas:

- Revisar e consertar sistemas mecanicos e elétricos de veiculos, maquinas pesadas, bomba. .
aparelhos eletromecanicos; - Montar e desmontar, reparar e ajustar maquinas, motores e
equipamentos eletromecanicos em geral; - Substituir pecas 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
condigdes de uso; - Substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo,
com auxilio de ferramentas adequadas; - Trabalhar no reparo e na manutencdo de implementos
agricolas, bem como na regulagem dos mesmos; - Reparar os diversos tipos de pneus e cdmaras
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 mudangas, diferencial e demais reservatérios de dleo, para efetuar a complementagdo ou troca,
se necessaria; - Lavar veiculos e maauinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e
externamente, utilizando os produtos aprapriados, bem como dar polimento aos mesmos utilizando
produtos especificos; - Limpar com jatos de agua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os
diferentes sistemas de motor, apos retira-los com auxilio de ferramentas comuns; - Lubrificar pecas

%
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Atribuigﬁes tipicas:

- Fazer manutengao e conservagao de rede de esgoto; - Abrir valas no solo, utilizando ferramentas
manuais apropriadaS' - Executar drenagem e limpeza de”obra desobstruindo pontos criticos de
acUimulo de dgua para evitar a erosdo do solo e destruugao de estradas; - Limpar ralos e boca-de-
lobo; - Carregar e descarregar vemulos empllhando 0s materiais nos Ioca|s indicados; - Transportar
materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucdes |
recebidas; - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas; equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais; -* Par~-mira e bater estaca nos trabalhos topograficos; -
Localizar, com balizas, pontos de alinhamentos topograficos; - Auxiliar no nivelamento de
superficies a serem pavimentadas e trabalhar com emulsdo asfaltica; - Preparar argamassa,
concreto e executar outras tarefds’ auxmares de obras - Assentar tubos concretos, sob a
supervis3o, na realizagdo de obras publicas; - Assentar meios-fios; - Auxiliar na construgado de redes
de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de inspecgao, 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 formagao e releamento de sombra,
acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes mais adequadas; - Auxiliar na identificagao 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 prevengao das mesmas; -
Orientar sobre a aplicacdo 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
aplicacdo, esclarecendo dlvidas e fazendo demonstragbes praticas para sua correta utilizagdo; -
Registrar, em formularios proprios, dados dos contratos firmados entre os produtores rurais e o
Municipio, para controle da execugdo dos servigos agricolas realizados; - Requisitar, acompanhar e
controlar, sempre que necessario, os servigos de manutengao de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicio de materiais utilizados, na execugao dos servigos; - Executar outras
atribuigbes afins.

Requisitcs para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricdo Sinteética:
Compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos relativos a
INSTRUTOR programacao, organizagao e realizagao de atividades esportivas, recreativas e
ESPORTIVO de lazer junto a escolas, creches, centros comunitarios e comunidades do
Municipio.

Arribuigoes tipicas:
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- Participar da programagao e ‘ezseguce:: (5/:] _z:"o'ir‘...aa e atividades esportivas, recreativas e de
lazer do Municipio; - Coordenar-se cem ‘entid=des relacionadas ao esporte para a realizagao
conjunta de certames esportivos; - Articulzi-33 com érgacs de c0mun|caga0 a fim de promover
ampla divulgagao das atragoes, evenfds es: -+ ¢ de lazer do-municipio; - Colaborar com as |
comunidades e escolas do Muricipio na r=3l=2?An de competicdes esportivas e atividades
recreativas; - Participar da elaberd¢?a s C“"""" in esnortivo do Municipio; - Opinar, quando
solicitado, sobre pedidos de subvenzia. 2 2nt 'f'*fif"-'\ . a competicoes esportivas e atividades
recreativas; - Recepcionar delegacBes =znortisss, imnrensas e outros visitantes ligados a sua

atividade; - Controlar a utilizacio da auzdr;s, minfsics e éqﬁpamentos esportivos, agendando sua
utilizagao, zelando por sua consel f:(;é:. eraten {*::_-.;-“‘f" 7 integridade do patrimonio municipal; -
Executar outras atribuigoes afins. : ‘%
Req*.‘.i.z"":-:.." AT ~owme'1t0'
Instrugdo: Ensino Médio Completo.
Cargo: i ~-ric3o Sintética:

Compreende os caigos fus £2 cestinam a conservagdo ou preservagao do meio
TECNICO ambiente e gos cui j. 722 2o a vida animal e vegetal, atraves de
AMBIENTAL desenvolvimento ¢e 5iuiromos “inicntais, a serem efetivados em escolas e

orgdos publices. _

S nies Hinteae

- Executar tarefas sobre educagao ambicnizi; - Secuter e elaborar projetos e programas para

atuar em comportamento animal, cadasiram: mto 2 ficra e fauna; - Identificagao das diferentes
espécies de arvores; - Auxiliar 0 superic: hizrdrauico a executar tarefas atinentes ao controle,
conservagao e preservagao do meio embionte; - “:ndiar o-superior hierarquico no estudo das
caracteristicas dos seres vivos, sua evo!ughe 2 =iz talages com outros seres vivos; - Executar
tarefas de educacdo ambiental junto aos hO.:Dh.?.iS. '‘@boratorios, zooldgicos e entidades ecoldgicas;
- Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Curso de nivel superior em Geografia ou Bio'ogia e registro no respectivo Conselho de Classe.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinarn a dirigir veiculos automotores, ambulancias,
MOTORISTA caminhdes-pipa, caminhdes-basculantes e caminhdes de carga, veiculos de
transporte de cargas leves, ber como conserva-los, mantendo-os em perfeitas
condigoes de aparéncia e funcionar:anto.

Atribuicoes tipicas:
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demais instalaglzs oo T.eflinae para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidacies. :

Atritvici s Upicas:

Quanto as atribuicdes na cantina: - Fazer e s2rvir café e cha a chefia, visitante e servidores de
todos os setores; - Servir agua, lavar cOnoes. . LQ!ES, cafeteiras, coadores e demais utensilios
pertinentes; - Solicitar a chefia imediata rag :i-%o de material de limpeza, café, aglcar e outros
materiais relacionados com o seu trat:ziha; - Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando,
selecionando e cortando alimentos; - Ha:a*:‘ lanches e outras refeicdes simples, segundo
orientagdo superior, para atender aos programas zlimentares desenvolvidos pela Prefeitura; -
Verificar a existéncia de material de limpeza e 2limentacao e outros relacionados com seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a recess’dade de raposigao, quando for o caso; - Manter
arrumado o material sob sua guarda; - Comunizar zo superior imediato qualquer irregularidade
verificada, bem como a necessidade de consartas e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que Ihe cabe manter limpos com boa aparéncia; Quento as atribuigdes na faxina: - Limpar e arrumar
as dependéncias e instalacdes de edificios publiccs municipais, a fim de manté-los nas condigdes
de asseio requeridas; - Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgao, observando a
manutengao dos equipamentos de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem
como ligando e desligando pontos de iluminagdc, maquinas e aparelhos elétricos; - Transportar |
mesas, arquivos, armarios e outros moveis usados ncs setores da Prefeitura; - Recolher lixo da
unidade em que serve, acondicionandc datiitos dppOS’ta']dO os de acordo com as determinagoes |
definidas; Quanto as atribuigbes de vigia: - Fiscalizar as éreas de acesso a edificios e propriedades
no Municipio, evitando aglomeragdo, estacicnamento de veiculos nas calgadas fronteiras e
permanéncia de pessoas inconvenientzs; - Fiscalizar @ entrada e a saida das pessoas nas
dependéncias de edificios municipais, nrestands informagoes, efetuando encaminhamentos e
examinando autorizagdes para garantir a szguranca do lccal; - Fiscalizar ¢ estacionamento de
propriedade da Prefeitura, impedindo a entrada de passoas estranhas, examinando as autorizagoes
para ingresso e, quando for o caso, para saida; - Zelar pela seguranga de materiais e veiculos
postos sob sua guarda; - Orientar a circulacdc de veiculos e de pedestres nas areas de
estacionamento da Prefeitura; - Flscaiva' a utrhvecao de relégios de ponto pelos servidores da
Prefeitura; - Articular-se imediatamente com sau superior, sempre que suspeitar de irregularidades
na area sob sua jurisdicdo; - Prestar informagbes e socorrer populares, quando for o caso; -
Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, solicitando socorro.

Requisites para previmento:

Instrugdo: Alfabetizado.

Cargo: ‘ Descricao Sintética:
| Compreende os cargos que se destinam a executar servigos de limpeza e
AUXILIAR DE : : o : £ o uo
SERVICOS demais servigos retaagnado; ao~esgoto, executar tarefas de car?ter tecmf:o
: relativas a programagio, execucao e controle de atividades nas areas rurais,
PUBLICOS - AREA - 6 o . . : =
na conservagao de estradas vicinais e de cultivos experimentais e definitivos
URBANA E RURAL : : :
de plantas diversas, promovidos pela Prefeitura.
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| despesa, b) a observancia da Lei 4.320/64 quanto as fases de empenho, liquidagio e pagamento,
c) observancia da ordem cronoldgica de pagamento das obrigactes, d) a observancia das normas
sobre adiantamentos; - Examinar o deferimento de vantagens e a forma de calcular qualquer
parcela integrante do subsidio, vencimento ou saldrio de seus agentes politicos ou servidores. -
Responsabilizar-se pela remessa de docurhentos ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais,
na forma determinada na lei. :

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: formacdo em nivel superlor em uma das seguintes areas: Ciéncias Contabeis,
Administracao, Direito.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar servicos de limpeza de
AUXILIAR DE e g . ) . - .
SERVICOS logradouros, patios publicos e pragas, inclusive capina, pintura e limpeza de
: meios-fios e sarjetas e higiene de areas publicas, tais como cemitério, represa,
PUBLICOS - GARI : . .
campos de futebol e poliesportivo e coleta de lixo.

Atribuicoes tipicas:

- Receber de seu encarregado as orientacoes sobre os locais a serem capinados; - Retirar no
Almoxarifado as ferramentas proprias (enxada, lima, etc.); - Executar os servicos de capina e
limpeza de ruas; - Devolver as ferramentas, no final do expediente, no Almoxarifado, em perfeitas
condicdes de limpeza e conservagac; - Comunicar ao seu superior os casos de danos as
ferramentas, para a sua substituigao; - Executar servigos de lavagao de banheiro e de varrigao; -
Executar servicos de coleta de lixo; - Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho, de acordo com instrugdes recebidas; - Zelar pela limpeza e manutengao 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 publicr

pulverizando inseticidas; - Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais, conforme orientag.u
recebida; - Recolher o lixo, acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tracao
manual ou em caminhGes especiais pertencentes a Prefeitura; - Promover a separagdo de lixo
recolhido para utilizagao na usina de reciclagem de lixo; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricao Sintética:
‘ggg&gg DE Compreende os cargos cue se destinam a executar servigos de limpeza,
higiene e arrumacac nes diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no preparo
PUBLICOS - AREA i it g
INTERNA de refeicées, bemm como o policiamento de edificios, campos de obras e

-

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



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

de Contas; - Elaborar o orcamento anua! & partir das receitas e despesas realizadas no exercicio e
as prevusoes de crescimento ou reduc¢3o,-bem comao as despesas que poderdo ser autorizadas para
o préximo exercicio e obras a serem realizadas € hens a serem adquiridos; - Emitir relatorios para
o FUNDEF, Tribunal de Contas e outros 6rgaos estaduais e federais para controlar e cumprir leis; -
Atuar na coordenacdo, execucdo e acompanhamentoc de PPA, LDO e LOA; - Supervisdo dos
investimentos publicos, bem como o controie dos investimentos e da capacidade de endividamento;

- Planejar, acompanhar e avaliar agGes e processcs relacionados ao orgamento, de forma a garantlr
o desempenho das atividades do Municipio; - Propor ajustes orgamentarios quando necessario; -
Executar e acompanhar os sistemas SIM-PCA, STM-AM, SIM-AP e demais exigéncias impostas pelo
Tribunal de Contas correlatas aos assuntos. - Realizar cutras atribuigbes correlatas e compativeis
com a sua especializacao profissiona!.

Requisites para provimento:

- Instrugdo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, com inscricao no conselho regional
de contabilidade - CRC.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o caurgo que se aesiing 2 utilizar métodos e medidas para verificar a
exatidao e fidelidade dos dados conitakeis, juridicos e administrativos, desenvolver
CONTROLE a eficiéncia nas operagoes e estiriular o seguimento das politicas executivas nos
INTERNO termos da legislacdo, aplicdvel 2 espécie, acompanhar e avaliar agdes do Poder
Executivo Municipal, da gestéo desempenhada pelo Chefe do Poder Executivo e
dos atos dos responsaveis pela aplicacdo dos recursos publicos.

AtribuicGes tipicas:

- Exercer alguns controles consicerados indeieaaveiz (observancia aos dispositivos constitucionais
- art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal -*azcompanhamento de resultados e outros macro
controles); - Realizar auditorias contabeis, operacionais, de gestdo 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 gestdo 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 Orcamentarias e obtencdo dos resultados previstos nos
programas constantes do Plano Plurianual - PPA; - Examinar as fases da execugao 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 missao Institucional; - Manter os
relatérios em arquivo proprio para consuita dos drgdos de controle externo; - Buscar o equilibrio
nas contas publicas e a correta aplicagdc administrativa e financeira dos recursos publicos; -
Prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por gestores e servidores
em geral; - Quanto a Gestdo Patrimonial, examinar os seguintes controles: a) inventario de bens
patrimoniais, b) disponibilidades de caixa, c) almoxarifado, d) veiculos, combustiveis e pegas; -
Verificar as fases da execucdo da despesa, compreendendo: a) a adequada classificacao da
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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:
Compreende o cargo que se destina a executar todos os servigos relacionados
TESOUREIRO ; " gty - : :
a Tesouraria Municipal, exercendo atividades ligadas diretamente ao
MUNICIPAL : : ;
recebimento de receitas, pagamento de despesas e controle financeiro.

Atribuicoes tipicas:

- Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com autorizagao
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
informagdes do movimento da Tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo; -
Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos registros;
- Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que
dao suporte aos balancetes; - Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obrigagoes
financeiras da Prefeitura Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de
pagamento; - Providenciar emissao de Ordem Bancaria e Guia de Recebimento; - Comunicar os
pagamentos feitos aos solicitantes; - Realizar outras atribuigdes correlatas e compativeis com a sua
especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Formagao em nivel superior, em uma das seguintes areas: Administracdo e Gestdo

Financeira.

Cargo: Descricao Sintética:
CONTADOR Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar, supervisionar
MUNICIPAL e executar a contabilizagdo orgamentaria e patrimonial do Municipio.

Atribuigoes tipicas:

- Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de contabilidade
atendendo a legislacdo; - Conferir os langamentos em relatorios ou no sistema; - Conferir as notas
de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com o plano de contas; - Controlar e informar
as dotagdes orgamentarias as areas da administragao municipal; - Realizar balancetes mensais para
acompanhar a situacdo da Prefeitura Municipa: em obediéncia ao Tribunal de Contas; - Prestacoes
de contas quanto a variagdo das receitas e despesas e outros de exigéncia legal e fiscal do Tribunal
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- Coordenar, elaborar, executar, sujpervisionar-2 avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e
projetos na area de Servigo Social; - Rezlizar vi’.étn{ias_, pareceres técnicos sobre a matéria de servigo
social; - Proceder avaliaces sociceccnémicas nara 2 nrestacdo de servigos sociais; - Elaborar,
implementar, executar e avaliar politicas scci?is junto a orgdos da administragdo publica, orientar
individuos e grupos no sentido d2 identificar racivecs = o2 fazer uso dos mesmos no atendimento
e na defesa de seus direitos; - Pianziar, oroanizas & =dministrar beneficios e Servigos Sociais; -
Planejar, executar e avaliar pesquisas gtz 2ssTm ot~ 5uir para andlise da realidade social e para
subsidiar acdes profissionais; - Cooi<enzr 2 rx22=dn ¢os programas sociais desenvolvidos pela
Municipalidade; - Orientar o compzriareris 'z sgrupes especificos de pessoas em face de

problemas de habitacdo, salde, nig'anz. 24 oooin, nlanejamento familiar e outros; - Realizar

entrevistas e avaliagdo social para fins cle 77227 3% 2 dn 2uxilios; - Promover, por meio de técnicas
proprias e através de entrevistas, pzicsiize. it ¢in lgmicilios e outros meios, a prevengao ou
solugdo de problemas sociais identifizzde=; - 171 «:% - {o de casos e/ou situagdes problemas em

equipe interdisciplinar; - Estimular = vizhiizar & paiiicipagao da comunidade nos programas
existentes; - Executar outras atribuizles con pative 'z com sua especializagao profissional.

Requizile z m2 ped shinento:

Instrugdo - curso de nivel supericr em Savica So2in! acrescido de habilitagdo legal para o exercicio
da profissao.

Cargo: L oooniigdo Sintética:

Compreende o carge Gue s2 ciastina a coordenar tarefas de apoio técnico-
administrativo aos trabathos ¢ crojetos nas areas de processamento de dados,
TECNICO EM desenvolvendo atividades m2iz complexas que requeiram certo grau de
: autonomia e envolvam coorcenasio e supervisao, bem como auxiliar os
INFORMATICA oy i i ) o g
dirigentes municinais .em =lvidades de planejamento, organizagao,
coordenagdo, supervisio e controle d= tarefas burocraticas concernentes a
administracdo da Prefeitura vo'tadas as questdes de informatica.

Atribuicoes tipicas:

- Participar da elaboracdao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagdo de servigos e rotinas de trabalho; - Auxiliar o profissional da drea na realizagdo de
estudos de simplificagao de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando
estudos; - Orientar a preparagao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao; - Elaborar manuais de servigo,
planos e programas de trabalho administrativo e outros projetos afins, coordenando as tarefas de
apoio administrativo; - Elaborar documentos e relatorios da Prefeitura; - Realizar estudos e coletar
dados e informagOes para auxiliar os dirigentes municipais na proposicao de politicas, programas e
normas administrativas da Prefeitura, em relacgdo a processamento de dados; - Realizar
configuragoes de sistemas informaticos, instalar equipamentos e verificar as causas de falhas na
programagao de computadores; - Executar. o suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituirdo, configuragao e instalagdo de maodulos, partes
e componentes; - Administrar cdpias de seguranca, impressao e seguranca dos equipamentos em
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das areas que necessitam de aterro e desaterro, encaminhando os seus croquis ao setor
competente, para as devidas providéncias; - Vistoriar, em construcdes, os dispositivos relativos aos
compartimentos de acondicionamento e exposigao do lixo para coleta; - Emitir relatorios periddicos
sobre suas atividades e manter a chefia imediata permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas; - Anotar as reclamagoes da populagao no que se refere as posturas
| municipais; - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Médio Completo.

Cargo: *  Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a representar o PROCON no Municipio ue
Dores do Indaid, atuando e gerindo processos administrativos em defesa dos
consumidores, conforme determinacao legal.

ADVOGADO DO
PROCON

Atribuicoes tipicas:

- Viabilizar, implementar e executar a Politica Estadual de Orientagdo, Protegdo, Defesa e Educacdo
para o Consumo; - Gerir a fiscalizacao das infragdes nas relagdes de consumo; - Aplicar sancoes
administrativas; - Promover estudos e pesquisas que possibilitem o aperfeicoamento dos recursos
institucionais e legais de Protegao e Defesa do Consumidor; - Auxiliar na instrugdo probatoria de
processos administrativos ou judiciais de outros orgaos, que versem sobre a defesa dos direitos
dos consumidores, no que for cabivel; - Solicitar apoio de drgdos e entidades federais, estaduais e
municipais na protecdo e defesa do consumidor; - Acompanhar e opinar nos processos juridicos
relacionados ao Procon, bem come os projetos estruturais que necessitem de respaldo legal; -
Executar as parcerias com Procons Mumapazs Estaduais, Orgaos Governamentais e Nao-
Governamentais e demais Entidades, visando a integragdo dos orgdos ligados a defesa do
consumidor; - Realizar outras atribuigdes compativeis com a sua especializacdo.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso Superior em Direito acrescido de registro no respectivo Conselho da Classe.

Cargo: " Descrigdo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar programas de
ASSISTENTE assisténcia e apoio a populacdo do Municipio e aos servidores municipais,
SOCIAL identificando, analisando e contribuindo para a solugao de problemas de

Prefeitura Mumc pal de Dores do Indaid
gaémeete do Frefeito

o sistema da Prefeitura com mformacoe: e dados que lhas forem passados; - Demais atividades
afins. :
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Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Contribuir para a formulacdo de politicas de meio ambiente afetas a regulagao,
gestdo e ordenamento do uso e aceso aos recursos naturais, planejamento,
ANALISTA execucdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades meio e finalisticas
AMBIENTAL relacionadas diretamente com a missao da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, Agronegdcio e Meio Ambiente ou outra secretaria
que vier a substituir, visando o Desenvolvimento Ambiental Sustentavel.

Atribuigodes tipicas:

- Administrar processos relacionados a autorizagdo, intervengdo, regularizagdo e licengas
ambientais, com vistas as normas legais e técnicas exigidas, sob orientagdo das diretrizes
estabelecidas pelo 6rgao executivo ambiental municipal.

- Elaborar dlagnostlcos pareceres, manifestagoes e relatérios das agdes e servigos ambientais, com
classificacdo de aspectos e impactos, realizando a identificagdo da legislagdo ambiental aplicavel,

andlise de documentos, registros e georreferenciamento, redagdo e avaliagdo técnica de
procedimentos e instrugdes de trabalhos ambientais.

- Realizar vistorias, relatdrios e coordenar inspegées ambientais em campo, bem como participar
de coleta de amostras e monitoramento atmosférico, de agua e solo, emissao de particulados e
efluentes.

- Desenvolver e gerenciar planos, programas e projetos de politicas ambientais, bem como realizar
auditoria interna dos trabalhos.

- Fazer a divulgagao e treinamentos de po||t|cas pUblicas do setor, trabalhos de comunicagao,

educacao e conscientizagao 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 especializagdo ou pds-graduagdo na area ambiental) e
registro no respectivo conselho de classe.

Cargo: - Descricdo Sintética:
Fiscalizar e monitorar as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras,
FISCAL
causadoras de degradagao ou promotoras de disttrbios além das utilizadoras de
AMBIENTAL
bens naturais. v

Atribuicoes tipicas:

- Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo ambiental vigente;

- Fiscalizar os prestadores de servico publico, os demais agentes econdmicos, o poder publico e a
populagdo em geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme o caso, decorrentes de
seus atos;
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Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a planejar, organizar, supervisionar e
executar programas de -defesa sanitdria, protegdo, aprimoramento e
desenvolvimento da ‘pecuaria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
MEDICO medicamentos, dando,;co.nsultas, fazendo reIatc'Jr.ios, exercendo fiscalizagéoNe
VETERINARIO empregando ou}rqs metod_os para assegurar a sanldadc_e do rebanho, a produgao
racional e econdmica de alimentos e a salide da comunidade, exclusivamente no
ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agronegdcio e
Meio Ambiente ou a servico 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
pecuaria 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 inspegao 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 Salude; - Proceder a profilaxia,
diagnostico e tratamento de doencgas animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais; - Desenvolver e executar programas de
nutricdo animal, formulando e balanceando as ragGes para aumentar a produtividade; - Efetuar o
controle sanitario da produgao animal para proteger a salde individual e coletiva da populagdo; -
Programar, planejar e executar atividades relativas a educagdo sanitaria junto as creches, escolas,
orientagdes 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 orientar "
sobre a doenga; - Realizar coletas de amostras de alimentos em locais de comercializagau,
aleatoriamente e de acordo com a programagao anu_él;_ - Orientar a populagao em geral, sobre
instalacdes de estabelecimentos alimentares, legislagdo sanitdria e informagdes técnicas a
comerciantes e consumidores; - Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
hortifrutigranjeiros, fazendo inspegao "/in /ocd' com a finalidade de assegurar a qualidade da agua,
utilizada na irrigacdo; - Recolher dados e emitir relatdrio sobre as atividades do setor de vigilancia
sanitaria realizadas mensalmente; - Participar na elaboragao 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 ragbes para-baixar o indice de conversao alimentar; - Colaborar na
limpeza e organizagao 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. ' y

Requisitos para provimento:
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- Revisar e lavrar autos de infragdo e aplicar multas em decorréncia da violagdo a legislacdo
ambiental vigente;

- Requisitar, aos entes publicos ou privados, sempre que entender necessario, os documentos
pertinentes as atividades de controle, regulacdo e fiscalizagdo;

- Programar e supervisionar a execugao das atividades de controle, regulagdo e fiscalizacdo na area
ambiental;

- Analisar e dar parecer nos processos administrativos relativos as atividades de controle, regulacdo
e fiscalizagdo na area ambiental;

- Apresentar propostas de aprimoramento e modificagao dos procedimentos de controle, regulacdo
e fiscalizacdo na area ambiental;

- Apresentar propostas de adequagao, aprimoramento e modificagao da legislacdo ambiental do
Municipio;

- Verificar a observancia das normas e padroes ambientais vigentes;

- Proceder a inspegao e apuragao das irregularidades e infrag0es através do processo competente;
- Instruir sobreo estudo ambiental e a documentagdo necesséria a solicitagdo de licenca de
regularizagdo ambiental, emitir laudos, pareceres e relatdrios técnicos sobre matéria ambiental;

- Apoiar as atribuigdes da Secretaria Municipal responsavel pelo meio-ambiente, inclusive no que
concerne aos processos de licenciamento ambiental;

- Conduzir veiculos a fim de realizar as atribuigées de cargo;

- Executar outras tarefas correlatas. ;

Requisitos para provimento:

Nivel Médio Completo, com formacgdo técnica ou tecnoldgica em Meio Ambiente ou Gestdo
Ambiental com registro no respectivo conselho de classe e Carteira Nacional de Habilitagao — CNH
categoria “B” ou superior”.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Descricao Sintética:

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo ou contestando agGes,
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,
ADVOGADO | mediando questdes, contribuindo na elaboragao de projetos de lei, analisando
GERAL legislagao para atualizagdo e implementagdo, assistindo empresas, pessoas e
entidades, assessorando negociagdes internacionais e nacionais; zelam pelos
interesses da administragdo publica na manutengao e integridade dos seus bens,
facilitando negdcios, presetvando interesses individuais e coletivos, dentro dos
principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

AtribuigOes tipicas:

- Representar e defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio, suas Autarquias ou de
FundagOes a ele vinculadas; - Promover cobranga judicial da divida ativa do Municipio e de
quaisquer outras que nao foram liquidadas; - Orientar quanto a sindicancia, inquérito e processo
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administrativo disciplinar e tributério; - 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; - Promover
desapropriacdo de bens declarados de utilidade publica; - Aprovar contratos, convénios, decretos,
leis e outros instrumentos juridicos submetidos a sua apreciagdo; - Assessorar o Prefeito nas
conversagdes ou assuntos que tenham aplicagBes juridicas; - Assinar os editais de Licitagdo e
Concurso, opinando sobre a legalidade e a forma dos mesmos; - Auxiliar a Comissao de Licitagdo
no processo de Habilitagdo e Julgamento de Propostas; - Manter em arquivo, constantemente
atualizado, a legislagao Federal, Estadual e Municipal; - Executar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo 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
ASSESSOR questdes, contribuindo na elaboracdo de projetos de lei, analisando legislagao para
JURIDICO atualizacdo e implementacdo, -assistindo empresas, pessoas e entidades,
assessorando negociacdes internacionais e nacionais; zelam pelos interesses da
administragdo publica na manutengdo e integridade dos seus bens, facilitando
negdcios, preservando interesses individuais e coletivos, dentros dos principios
éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Atribuicoes tipicas:

- Atuar em qualquer foro ou instincia 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 fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, doutrinas e instrugdes regulamentares; - Estudar e redigir minutas
de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem como documentos 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 cobranga da divida ativa, judicial
ou extrajudicial; - Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial; - Estudar questdes de
interesse do municipio que apresentem aspectos juridicos especificos; - Assistir a Prefeitura na
negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas; - Analisar
processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienagdo, cessdo, permuta, permissao e concessao
de bens ou servicos, conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a
documentacdo concernente a transacdo; - Prestar assessoramento juridico aos Conselhos
Municipais, analisando as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis; -
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo mecidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
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relativos a busca e apreensdo de livros e documentos nos termos da lei; - Supervisionar o
compartilhamento de cadastros e informagoes fiscais com as demais administragdes tributarias da
Unido, Estados e demais entes federados, nos termos da lei; - Avaliar e especificar os parametros
de tratamento de informagdao com vistas as atividades de langamento, arrecadagao, cobranga e
controle de tributos e contribuigbes; - Exercer, observada a competéncia especifica de outros
orgdos, as atividades de repressdao--a sonegagao 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 tributaria alterada por decisdo administrativa ou
judicial; - Executar projetos, planos ou programas de interesse da administragdo tributaria; -
Apresentar estudos e sugestoes para o aperfeigoamento da legislagdo tributaria municipal; -
Exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: ’ Descricao Sintética:
Compreende o cargo que ira executar estudos e trabalhos praticos
ENGENHEIRO relacionados com a pesquisa e experimentacao no campo da floricultura,
AGRONOMO fitotecnia, apicultura e assuntos correlatos que envolvam o Municipio de Dores
do Indaia.

Atribuigoes 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 os servigos
de viveiros destinados ao transplante para parques e jardins; - Fazer pesquisas visando ao
aperfeicoamento de plantas cultivadas; - Orientar a aplicagao de defesa sanitaria vegetal; - Realizar
pericias agrondmicas; - Examinar os projetos de arborizagdo e ajardinamento de loteamentos; -
Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade; - Zelar pelo seu material de trabalho e pelo
| patrimdnio publico; - Desempenhar atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que ira proceder ao cadastramento e
acompanhamento das politicas de assisténcia social do Municipio de
Dores do Indaia.

ENTREVISTADOR
SOCIAL

-l
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- Aplicar questionarios e roteiros de pesqi'??r‘::"l-- ;.'."inuf.car-ce junto ao entrevistado/responsavel
familiar, preencher questionario/formutarin mzri~! e digitalmente; - Verificar a validacdao do
cadastro Unico do sistema; - Celetzr infarr=232s sécic demogréficas e socioecondmicas, em
domicilios, preencher planilhas (el:cron. AR ou r*vanuah) e outros instrumentais que lhe forem
repassados; - Realizar o arquivamento de fzrm“rins do cadastro Unico conforme orientagdes de
padrdo do Ministério da Cidadania; - Cacdasir=r i ormantes e familias, cadastrar domicilios; indicar
exclusdo e mudancgas em cadastres, bem ccirc £ 227 a atualizagdo de referidos cadastros; - Verificar
consisténcia da informagdo; - Preem"  nwrmagdo ndo preenchido; - Verificar erros
preenchimento em questlonarlos/formu!anos - Carrigir informacgao levantada e verificar dados. -
Realizar triagem: Atender as famflias; = Ver'* ficar cadastro; - Identificar a composicao familiar; -
Selecionar formuldrio adequado; - Entrevisier .o iesponsavel familiar; - Agendar entrevistas
domiciliar; - Esclarecer dlvidas; - Identificar & sitilacfio da familia; - Identificar o responsavel
familiar com base em documentos; - Esciaracar r\"*f os objetivos do cadastro Unico; - Identificar a
demanda da familia; - Encaminhar parﬁ org3on competentes, se necessario; - Organizar as
informacdes e os documentos para o contrciz internic; .- Qrientar sobre programas sociais e politicas
publicas; - Realizar busca ativa das famm:c - Entravistar familias em domicilios, instituigoes, locais
externos e comunidades; - Conferir 2 vorezifode das informagdes; - Atender os grupos

populacionais tradicionais € esgecificos. - F ..'.“* nneracionalizagao de sistemas: Operar 0s
sistemas web/online relacionados ao Cac iroe@ ‘"oa ama Bolsa Familia (sistema do Governo
Federal). - Desempenhar atividades cor !5

Requicitar oo mrovimento:

~ . roge R s ¥ o U ('
Instrugao: Ensino medio completo. - « . . &0 -

Cargo: . ¢ ke 18300 Taccrigdo Sintética: :
.-,v'—.:mom LT
ADVOGADO DA Compreenda 0 Cairgo. gue ird executar estudos e trabalhos praticos

ASSISTENCIA SOCIAL relacionados com a or.Pntagao juridica relativa aos usuérios do CREAS e
demais agdes relativas 2 assisténcia social.

Ati"ibu_igées tipicas:

- Oferecer atendimento de advocacia publica; - Receber denuncias; - Prestar orientagdo juridica
aos usuarios do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS; - Fazer
encaminhamentos processuais; - Proferir palestras sobre os direitos dos usuarios do servigo; -
Esclarecer procedimentos legais aos técnicos de servigo; - Participar de palestras informativas a
comunidade; - Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia; - Capacitar agentes
multlpllcadores manter atualizado os ragistros de iofios os atendimentos; - Participar de todas as
reunioes da equipe.

Requisitos p:'r" prc\ mcnto'

Formagao em Direito acrescido de reg|str.’ no remeu\, nselho da Classe.
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Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

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

politicas de mudanca.

Atribuicoes tipicas:

- Assessorar a equipe e as atividades, o controle, a analise 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 protegao,
conservacao 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 evolugao, suas relagdes com outros seres
vivos; - Planejar, coordenar e administrar instituicdes de tratamento de esgoto, saneamento basico,
redes de distribuicdo de agua, coleta e descarte .de lixo. - Supervisionar as agdes de educagao
ambiental realizada nos hospitais, laboratdrios, zooldgicos e entidades ecoldgicas; - Supervisionar
tarefas relativas a educagao ambiental; - Supervisionar e coordenar todos os projetos e programas
relacionados as acbes de comportamento animal, - Manter, defender e recuperar o equilibrio
ambiental do Municipio, executando o combate a poluicdo e a degradagdo 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, conservagdo e preservacdao do meio ambiente; - Elaborar e implantar
procedimentos e politicas administrativas voltados ao meio ambiente; - Acompanhar e analisar
todos os indicadores da area e criagdo de plano de acdo de forma a garantir o alcance das metas;
- Assessorar no fomento ao incentivo da Agricultura, Industria 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 pracas e jardins; - Proceder a avaliagao técnica de arvores para supressao; - Atuar junto ao |
CAR; - Executar outras atribuigbes afins.

Requisitos para provimento:

Graduagao em Engenharia Ambiental e cadastro do conselho de classe correspondente.

Cargo: Descrigao Sintética:

Elaboram planos estratégicos, implementam atividades das areas de negdcios e/ou
GERENTE DE | relacionamentos e coordenam sua execugao. Gerenciam recursos humanos e
NEGOCIOS financeiros, assessoram diretoria e setores da organizagao e implantam agoes de
relagdes publicas e ouvidoria; Analisam conjuntura dessas areas, bem como atuam
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Gabinete do Prefeito

unidades para detectar falhas e propor modificagdes; - 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 seguranga e higiene do trabalho; - Gerir o
gabinete do secretario no que se refere a informagoes, pareceres, redagao e elaboragao de textos
sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designado em razao de auséncia do
Secretario Municipal.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:
Gerencia e planeja as atividades relacionadas com administragao de
GERENTE DE = e : %
BENEEICIOS beneficios, desenvolve planos de agao na implantagao de novos contratos,
SOCIAIS acompanha praticas oferecidas pelo mercado e administra orgamento da
area.

Atribuicoes tipicas:

- Programar, dirigir e supervisionar a execugdo dos programas fixando os objetivos de agao dentro
das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e das orientagdes da Secretaria;
- Programar e supervisionar a elaboragdo, a execugdo e a avaliagdo de projetos de assisténcia
Social; - Orientar estudos e pesquisas para a identificagdo de indicadores sociais relacionados com
a competéncia da Secretaria; - Viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e
organizagdes sociais, clubes de servigos, entre outros, visando a articulagdo e a agdo integrada; -
Viabilizar canal de divulgagao permanente das agdes desenvolvidas pela secretaria, buscando a
transparéncia nas agbes e investimento de recursos e a participagao da comunidade; - Elaborar o
Diagndstico da realidade social, o plano plurianual de Assisténcia Social, definindo agdes, bem como
programas, projetos, beneficios e servigos que visem o estabelecimento da politica de assisténcia
social e sua respectiva previsdo Orgamentaria; - Programar e coordenar a execugdo de agdes
voltadas para o atendimento a politica de atengao aos direitos da crianga e do adolescente,
previamente aprovada Pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente; -
Incentivar a criacdo de féruns permanentes visando sensibilizar a populagdo através de suas
entidades de atendimento e de defesa de direitos para as problematicas de cada segmento
vulnerabilizado, buscando formas alternativas de intervengdo; - Captar demandas e necessidades
da populagdo para definir procedimentos de intervengdo para o atendimento das situagdes
apresentadas; - Realizar cadastramento da demanda de usuarios; - Realizar estudo social,
diagnodstico e progndstico das situagdes sociais a fim de efetuar os encaminhamentos necessarios;
- Manter intercAmbio e cadastramento atualizados dos recursos da comunidade, efetivando a
intersetorialidade; - Realizar visitas domiciliares; - Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Bacharel em Direito. T
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Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e
ASSESSOR DE | finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
PROJETOS coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuicoes tipicas:

- Coordenar todas as atividades de aprovacdo, elaboragdo, retificagdo, unificagao,
desmembramento e demais operagdes que decorram do acompanhamento de projetos de
financiamentos junto aos drgdos de fomento; - Acompanhar a execugdo fisica e financeira dos
projetos aprovados, bem como dos cronogramas de desembolso e planilhas de custos; - Analisar
a elaboragéo e a apresentacdo, junto aos 6rgdos de fomento, dos processos de prestagao de contas
dos projetos da prefeitura; - Coordenar o procedimento de expedigdo de alvaras de construgdo e
operacoes de demolicdo, inclusive com a expedicdo das respectivas certiddes; - Coordenar todo o
procedimento, inclusive a fiscalizagdo, de concessdo e negatodria de "Habite-se"; - Promover o
levantamento dos projetos, mediante pesquisa em todos os meios admitidos e disponiveis (intranet
- sistema proprio, internet e livros), a fim de que se regularize o imdvel, responsabilizando-se pela
geracdo da certiddo de baixa, certiddo de averbacdo, declaragdo de decadéncia e, quando for o
caso, declaragdo do "Habite-se", declaragao do contribuinte constando a data, ainda que
aproximada, de inicio e término da construcdo e a vistoria do fiscal; - Coordenar e acompanhar as
convengoes de condominio; e - Langar os projetos no Sistema de Gerenciamento de Obras
(Sisobra).

Requisitos para provimento:

Instrugao: Curso superior em engenharia e registro no conselho de classe.

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio e finalisticas
GESTOR | da administragdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam, coordenam e
supervisionam agbes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuigoes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execdgéo de todas as atividades em sua area de atuagao,
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 dividas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos
trabalhos; - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores; - Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas diversas
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atividades em sua area de atuagdo; - Participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacdo; - Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 atuagao; -
Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
pUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre
situacBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao municipio; - Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte na gestao de pe_ssdas, na administracdo de material, patrimonio,
CHEFE DE | informatica e servicos para as areas meios e finalisticas da administragao publica
GABINETE municipal. Definem diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam agoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuicdes tipicas:

- Planejar estrategicamente as agdes de governo, visando o alcance social das politicas pdblicas
municipais, a definicdo de prioridades, das metas e parcerias populares na gestdo dos interesses
da populacdo; - Promover a integragdo do governo municipal com a comunidade, aferindo a
qualidade do servico prestado pela administragdo publica; - Fomentar a participagdo popular na
definido das politicas publicas, promovendo audiéncias publicas, reunides, debates e féruns de
discussdo entre as unidades executoras dos programas de governo e a comunidade; - Promover
audiéncias pUblicas de prestagdo de contas da execugdo orgamentaria bem como definigao 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 aptidao
dos distritos, localidades ou bairros; - Gerir comunicagdo social do governo municipal, divulgando
acesso ao governo, noticias e atos oficiais de interesse da populagao; - Coordenar as atividades de
recepcdo de autoridades, eventos civicos e apresentagdes de natureza politico-institucional do
municipio; - Manter a informagdo, orientagdo e divulgagdo de atos de programas de governo; -
Manter a comunidade informada sobre as receitas e despesas municipais, por meio da divulgagao
sistematica de balancetes, notas explicativas e cartilhas orientadoras sobre a arrecadagdo e
aplicacdo de recursos municipais; - Promover o adequado atendimento dos servigos administrativos
bésicos nas regionais politico-administrativas do Municipio; - Coordenar as atividades institucionais
prestadas as regionais politico - administrativas.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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em processo de decisdes politicas, participando da formulagdo de politicas publicas
e administram operacgoes financeiras.

Atribuicoes tipicas:

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
no desempenho de suas atribuigdes e responsabilidades; - Assessorar ao Chefe do Poder Executivo
Municipal na definicdo dos problemas, assuntos e decisbes que sdo 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 preparagao, 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 avaliagao das metas do governo, bem como
na preparagao e realizagao das agendas especiais de avaliagao e prestacao de contas por resultados
do programa estatal, em articulagao integrada com a Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Finangas; - Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais do municipio, em cooperagdo com o Secretario Municipal de Administracdo,
Planejamento e Finangas, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de decisao e
adequagao, que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagao 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 determinagao do Chefe do Executivo Municipal ou Secretario que estiver
vinculado.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:
Exercer a articulagdo de agdes de politicas publicas para a promogao do
AGENTE DE | desenvolvimento local e territorial, praticando atividades locais ou
DESENVOLVIMENTO comunitarias sempre com foco na implementacao 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 articulagao
e mobilizagdo na cidade em torno da causa do desenvolvimento local. - Planejar estrategicamente,
interagir com as liderangas. - Acompanhar um conhecimento bdsico e crescente sobre
desenvolvimento, suas praticas e principios, e o desenvolvimento de competéncias especificas
como planejamento estratégico, - Coordenar técnicas para moderagao de grupos, negociagao e
solucdo de conflitos, elaboragdao e gestdo de projetos, articulagao, captagao de recursos. -
desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Requisitos para provimento:
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Ser servidor efetivo do municipio. Nomeacao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade

com a legislagao eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: - Descricao Sintética:

) Garantem suporte na gestao de pessoas, na administragao de
SECRETARIO MUNICIPAL DE | material, patrimonio, informatica e servigos para as areas meios e
ADMINISTRACAO, finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
PLANEJAMENTO E FINANCAS | planejam, coordenam e supervisionam agoes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuigoes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lotado; - Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares
imediatos (coordenadores de Departamento e Chefe de Segao); - Assessorar e auxiliar o Prefeito
Municipal na Administracdo Municipal, respondendo solidariamente com este no ambito da
Secretaria; - Elaborar e emitir relatorios 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 informagoes ao Prefeito sobre
o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios,
para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo; - Levantar as atividades e definir os objetivos
relativos a sua area de atuacdo prevendo custos em funcdo 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 orgamentaria 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 arrecadacdo municipal; - Autorizar pagamentos, com
assinatura fisica ou eletronica em conjunto com a Tesouraria; - Apresentar relatorios de sua area
para subsidiar decistes do prefeito ou do legislativo; - Comparecer a Camara Municipal quando
convocado; - Coordenar a elaboragdo da proposta orgamentdria anual do Municipio; - Apresentar
o balango anual e o resultado das contas de arrecadagao e gastos do Municipio; - Elaborar calculos
estimativos de impactos orcamentario de arrecadagao e gastos;

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

SUBSECRETARIO Gara?ntfznj Sl._lporte na gestao _de pessoas, na adm|n|§tragao de,njaterlal,
patrimonio, informatica e servicos para as areas meios e finalisticas da
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-administragao publica municipal..Definem diretrizes, planejam, coordenam e
supervisionam agQes, monitorando resultados e fomentando politicas de

mudanga. TR

- Atribuig6es 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 emissao de relatorios 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 Secretario Municipal na
prestacao de informagdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos 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 area de atuagao, 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 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.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdao para as areas meio e
COORDENADOR finalisticas da administragao publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
DO CRAS coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

Atribuicodes tipicas:

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a implementagdo dos
programas, servigos, projetos da protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade; -
Coordenar a execugao, o monitoramento, 0 registro e a avaliagao das agoes; - Acompanhar e
avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS; - Coordenar a
execugdo das acOes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos 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,
avaliagao e desligamento das familias; - Definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas
tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e os servigos socio educativos de convivio; -
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Avaliar sistematicamente, com a equipe de teferdncia do CRAS, a eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na quaiidade d¢ vica dos usuarios; - Efetuar agdes de mapeamento,
articulagdo e potencializagao da rede socmasc&s&encw! e das demais politicas publicas no territdrio
de abrangéncia do CRAS; - Executar outras at: Vidad as correlatas que lhe forem atribuidas.

Requlsutos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipel ern conformidade com a legislacao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigerte.

oY v e

«

Cargo: Tozcricdo Sintética:

Garantem suporte nos diverses assuntos de atuacdo para as areas meio e
finalisticas da administracdo piblica municipal. Definem diretrizes, planejam,
coordenam e supervisionam 2c¢es, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

COORDENADOR

Atribuicdss tipicas:

- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades
e processos da area; - Desenhar as poiiticas @ procassos criando os fluxos da area; - Elaborar e
implantar procedimentos e politicas admiistretivas; - Garantir a realizagao de todas as atividades
e opgoes da area acompanhando os reczbimentos e pagamentos; - Acompanhar e analisar todos
os indicadores da area e crlagao de planc d@ acao de forma a garantir o alcance das metas;
Realizar reunido com a equipe para acompaniamento das tarefas e desempenho dos |nd|cadores
através do painel de bordo; - Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas; - Executar outras
atribuigoes afins. :

Requisitos para nrovimento:

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

Cargo: 3 Descrigdo Sintética:
Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio e
CHEFE DE | finalisticas da administracdo ptiblica municipal. Definem diretrizes, planejam,
DEPARTAMENTO coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanca.

Atribuigoes 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
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solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugées 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
relatdrio 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; - Assessorar o gabinete do secretario no que se refere a infracdes, pareceres,
redagao e elaboragao de textos sob sua yesponsabilidade; - Responder pela Secretaria quando
designada pela auséncia do Secretario; . ... - :

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:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuacdao para as areas meio e
ASSESSOR  DE finalisticas da administragao publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
CONVENIOS coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuigodes tipicas:

- Assessorar todos os secretarios municipais nos convénios realizados por cada secretaria; -
Coordenar o levantamento de todas as demandas; - Fazer a Prestagao de informagdes aos drgaos
de controle acerca das atividades de competéncia da assessoria de Convénios; - Fiscalizar,
acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras formas de
parcerias; - Coordenar as prestagoes de contas dos contratos, convénios e parcerias estabelecidas;
- 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 elaboragao
de propostas e acompanhamento de aceitagao 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 prestacao de contas de convénios firmados com o Municipio,
bem como encaminhar cdpias das documentacoes a cada 6rgao competente.

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:

C
/ \
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Garantem suporte nos c':versos af"un_')q de atuacdo para as areas meio e finalisticas
da admlnlstragao plblica municipai. Definem diretrizes, planejam, coordenam e
supervisionam agoes, rnomtorando r_esu tados e fomentando politicas de mudanga.

GESTOR DO
ABRIGO

 Atribuictes tipicas:

- Gerir e supervisionar o funcionamento do' servic 0 e dos cuidadores contratados para atuar no
abrigo; - Aplicar as diretrizes da politica de acs'stpnua social no ambito do Servigo de Acolhimento
Institucional; - Planejar, implementar, monitorar e avaliar as agoes do Servigo de Acolhimento
Institucional; - Elaborar, em conjurto com 2 equipe técnica e demais colaboradores, o Projeto
Politico - Pedagdgico do Servigo de acclhimente i, ‘tucional; - Articular com a rede intersetorial,
tais como o Sistema Unico de Satide = 5US, 6 Sisteraa Unico de Assisténcia Social - SUAS, o Sistema
Educacional e demais drgdos do Sisterna da Garzntia de Direitos da Crianga e do Adolescente; -
Atender a Secretaria Municipal de Desenvolvimerte Social nos fluxos entre os servigos da Protegao
Social Especial de Alta Complexidade; - Fromcier € participar de reunides periddicas com
representantes da rede de protegdo, visando contribuir com o Municipio na articulagdo e avaliagdo
dos servicos e acompanhar os encaminhamentos aetuados; - Definir, em conjunto com a equipe
técnica que atuard nas instituicdes que oferecam o Servico de Acolhimento Institucional nas
modalidades Abrigo Institucional e Casa lLar, fluxo de entrada, o acompanhamento, o
monitoramento, a avaliacio e o desligamentc dns criancas e dos adolescentes; - Definir, em
conjunto com a equipe técnica gue desenvolverd os Servigos de Acolhimento Institucional, os meios
e as ferramentas tedrico-metodoldgicas d=2 trabziho a serem utilizadas com as criangas e 0s
adolescentes; - Articular o processo de implanta¢an, 2x2cugao, monitoramento, registro e avaliagao
das acbes, usudrios e servicos; - Promover reunides com a equipe técnica e os cuidadores,
discussdo dos casos e a avaliagdo das atividades.desenvolvidas; - Encaminhar a autoridade
judiciaria competente, a cada trés meses, refatério circunstanciado elaborado pela equipe técnica
acerca da situacdo de cada crianca e adolescente -acolhido, para fins de realizagdo da reavaliagao
prevista no § 19, do art. 19, da Lei n° 8.069 de 1990 e suas alteracdes; - Estabelecer dias e horarios
de visitas, a fim de promover o fortalecimento des vinculos familiares e comunitarios; - Desenvolver
outras atividades afins, no ambite de sua competéngia.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Asseguram cumprimento da, missdo, estabelecem estratégias operacionais,
DIRETOR DE coorden§m- diretorias e .supervisionam projetos da adn_wnistragéo. Neg.ociam
PROJETOS transfe.renaa de tecnolggla; represc_eptam e preservam a imagem da entidade;
comunicam-se por meio de reunides com os demais diretores, concedem
entrevistas e participam de negociagdes.

Atribuicdes tipicas:
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- Planejar as atividades relacionadas com elaboragao, controle e execugao de projetos no ambito
da Prefeitura; - Distribuir as tarefas para a equipe responsével pelos projetos - Analisar resultados
dos projetos contratados - Acompanhar a_execugao de contratos - Gerenciar o desempenho dos
projetos e apresentar resultados a autoridade superior - Avaliar a viabilidade de projetos - Elaborar
projetos de engenharia, arquitetura, urba»rysmo paisagismo e estradas - Elaborar projetos basicos
conforme a lei de licitagdes - Controlar custos e prazos de projetos contratados pelo Municipio -
Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a administracao e fornecedores - Comunicar
decisOes a autoridade superior - Planejar e coordenar a execugdo dos projetos do municipio; -
Assegurar que o projeto fique dentro do escopo, do custo e do prazo acordados; - Monitorar os
indicadores dos projetos; - Obter, selecionar e adquirir recursos humanos, financeiros e materiais;
- Coordenar as partes interessadas, gerenciar conflitos, comunicar decisoes e resultados; -
Assegurar a aplicacdo da metodologia de gestao de projetos mais coerente e adequada para o
contexto do projeto e o0 momento da empresa; - Receber, avaliar e executar solicitagbes de
mudangas, entre outras; - Assinar ART - Atestado de Responsabilidade Técnica dos Projetos
relativos as obras executadas pela Prefeitura; - Executar atribuicdes correlatas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Coordenar todos os servigos relacionados a limpeza urbana,
compreendendo o recolhimento e transporte do lixo, capina e
conserva das vias urbanas, servicos de conservagao e jardinagem de
pragas de jardins.

GESTOR DO
DEPARTAMENTO DE
LIMPEZA URBANA

Atribuigoes 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 compatibilizagao dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro
de sua area de atuacdo, assim como manté-los sempre informados sobre sua area de atuagao; -
Substituir servidores sob sua supervisdo, 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 alcangados, 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 solugao de dividas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar
instrucdes em sua area de atuagao 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 Relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os
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resultados atingidos informando o superior i mnosa’cf) para avaliagao da politica do governo; - Zelar
pela observancia das normas de seguranga. e higicne do trabalho; - Executar outras tarefas
correlatas a critério do superior imeciato.

Pecu sitos pa= provimento:

Nomeagao pelo Chefe do EXGCUtIVO Muricical am coﬁformidade com a legislagao eleitoral e

administrativa municipal, estadual e fo de'al vigenta.

Cargo: | R ' Descricdc Sintética:

GESTOR DE TRANSPORTES ; G z:.'.“' ciinir e coordenar o Setor de Transportes.

Atribuiclze tinicas:

- Programar, controlar e supervisionar a exacugdo da manutengdo preventiva da frota de veiculos
e equipamentos da Prefeitura; - Manter controlz a entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e
equipamentos que deram entrada no Departamento; - Emitir relatérios sobre os trabalhos
realizados pela Divisdo, para que os mesmos seiam encaminhados ao Departamento de
Administracao de Frotas; - Coordenar o trebatho des micteristas, fiscalizando o seu desempenho; -
Providenciar a legalizagao dos veicules de proprieslade da Frefeitura; - Promover os servigos de
conservagdo e manutencdo de veiculcs e aguin=mentos; - Registrar as ocorréncias com veiculos,
indicando as providéncias cabiveis; - Mantar o rezistio 2 o controle do consumo de combustiveis e
lubrificantes bem como das despésas de manurenmu dos veiculos; - Zelar pelo cumprimento das
normas internas relativas a transporte, bem como_d2s normas legais de transito; - Acompanhar 0
processo de aquisicao de materizis e equ;pamentas, - Promover o acompanhamento da execugao
fisica e financeira dos contratos na &rea de sua atuagado; - Promover o acompanhamento e avaliagao
da execucdo dos convénios na drea de sua atuesic; - Controlar e fiscalizar a frequéncia dos
motoristas; - Zelar pelo bori deszmpanhe 2o misteristas, cobrando fungbes e realizando
treinamentos; - Manter controle da documsantacéc da frota e dos motoristas, observando as
questbes 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 reposicdo de pecas; - 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 execugao 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; - Acompanhar e desenvolver a equipe; - Gerir o desenvolvimento de programas
orientando os executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo
estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes em sua
area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Avaliar o resultado dos
programas consultando o pessoal responséavel 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.

(
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- Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do Municipio; - Programar e distribuir os Servigos de
construgdo e manutencio de pontes e estradas; - Supervisionar turmas de trabalho; - Apoiar nos
servigos de rua tais como: Alinhamento, calgamento, aterramento, providenciando materiais e
transportes; - Coordenar os trabalhos na fabricacdo 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 cerrelatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual ¢ federal vigenta,

Cargo: B - Descricdo Sintética:
CHEFE’ DE DEPARTAMENTO | Coordenar e supervisionar os servicos realizados no
FUNERARIO Cemitério Municipal.

Atribuigdes tipicas:

- Coordenar as atividades do Cemitério Municipa!, cumprindo e fazendo cumprir as normas legais
referentes aos Cemitérios Municipais; - Manter rgoroso registro de todos os sepultamentos
realizados no Cemitério Municipal, inclusive de membros humanos, zelando pelo cumprimento das
normas pertinentes e responsabilizando-se guaica 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, exumagles, inumagdes e
transladagdes no &mbito do Municipic; - Supervisionar as atividades de sepultamento, procedendo
a verificagdo da documentagdon- comprobatéria ¢ - a conferéncia das respectivas Guias de
Recolhimento das taxas devidas e Nota Fiscal do s@vico funerario; - Realizar a comercializagdo dos
terrenos do Cemitério Municipal, anotar pPagamentos e emitir titulo de Perpetuidade, apds a
quitacao definitiva de todos os emolumentos e taxas devidos, mantendo em processos arquivados
toda a documentacso comprobatdria; - Avaliar e instruir Pprocessos de concess3o e transferéncia e
de Titulos de Perpetuidade do Cemitério Municipal, para verificagdo dos aspectos legais e parecer
conclusivo no processo, para autorizagao da concess3o ou transferéncia; - Proceder a abertura e
instrugdo de processos de caducidade de Titulos de Perpetuidade do Cemitério Municipal, quando

cabiveis, emitindo juntamente com o Diretor do Departamento documento de caducidade do
respectivo Titulo; - Promover os servigos de alinhamento e numeragao das sepulturas do Cemitério
Municipal, bem como designar os lugares onde devero 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 2 definir, juntamente com o Secretario Municipal de
Administracdo, Planejamento e Finangas e com o Sacretério Municipal de Obras e Transportes as
normas de funcionamento e instrugdes dos servicos dos coveiros, limpeza, conservagao das
instalagdes e equipamentos do Cemitério Municipal; - Zelar pela observancia das normas de
seguranca e higiene do trabalho; - Exacutar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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~ Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigcao Sintética:

GESTOR DE OBRAS Ejﬁﬁé?;g dirigir e coordenar os trabalhos das obras publicas do

Atribuigoes tipicas:

- Executar os servigos de construgdo e reparos em obras publicas do Municipio; - Solicitar a0
superior imediato ou ao setor competente, materiais para execugao das obras pretendidas,
Assessorar o Supervisor de Obras e o Chefe do Executivo na formulagao de compatibilizagdo ¢ .
objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-los
sempre informados sobre sua area; - 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 execucao de
todas as atividades da de obras, 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 solugao
de duavidas 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 determinagOes superiores; - Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal
responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor modificagées; - Elaborar
Relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos 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:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Coordenar € supervisionar os servigos realizados com a construgao
e manutengao de obras municipais, tais como ponte, estradas,
escolas, calgamento, limpeza urbana, fabricagao de pré-moldados

CHEFE DE DEPARTAMENTO
DE OBRAS E SERVIGOS
PUBLICOS

Atribuigoes tipicas:

e transporte municipal.

e L

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



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

Requisitos para provimento:

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

L -’

Cargo: Descrigdo Sintética:
Garantem supo'rte nos diversos assuntos de atuacdo para as areas meio
CHEFE DE g e o s o Bkuih o ) A
e finalisticas ‘da administragao publica municipal. Definem diretrizes,

DEP ARTAMENTO  DE lanejam, coordenam e supervisionam aco it d Itad
VEICULOS P Jam, p ¢oes, monitorando resultados e

fomentando politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte, tais como: manutengao de
maquinas e automoveis, instruir os operadores e motoristas no uso das maquinas e veiculos; -
Providenciar a reposigao das pegas; - Controlar o abastecimento dos veiculos, caminhdes e
maquinas; - Substituir os servidores sob sua supervisdao, quando necessario; - Acompanhar a
execucdo dos servigos mecanicos efetuados por terceiros em veiculos e maquinas; - Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; - Elaborar relatérios sobre o
desenvolvimento dos servigos 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:

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

Cargo: Descricao Sintética:
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE | Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos relacionados com
ESTRADAS as estradas do Municipio.

Atribuigoes tipicas:

- Desenvolver a metodologia e coordenar a elaboragao e revisao do planejamento dos planos
operacionais referentes a obras publicas nas estradas do Municipio; - Executar, supervisionar e
coordenar as obras nas estradas do Municipio; - Assessorar o Chefe do Executivo na formulagio e
compatibilizacdo dos objetivos globais em longo prazo, dentro de sua drea de atuagdo, assim como
manté-lo sempre informado sobre sua area; - Substituir os servidores sob sua supervisao, quando
necessarios; - Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes do Secretério
a que estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores
na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para

<
¥ 4
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possibilitar melhor desempenho nos trabaihos; - Baixar instrugdes em sua area de atuagao e fazer
cumprir normas e determinagbes superiores; .- Availar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades para cetectar falhas e propor modificagoes; - 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 seguranga
e higiene do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos pora provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Mrinicinal zm conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e fedzaral vigar7=.

Cargo: sescricao Sintética:
GESTOR DE | Ccordenar, sugerviciznar e auxiliar nas politicas e agdes necessarias '
AGRONEGOCIO ao desenvoivimentic 3 agrenegocio.
AlibuigTes Upicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos da Sezr2taria de Desenvolvimento Econdmico, Agronegdcio e
Meio Ambiente; - Distribuir tarefas zos operaceres ¢es equipamentos colocados a disposigao da
Secretaria de Desenvolvnmento Econdmico, Agroncgacic e Meio Ambiente; - Liderar equipes de
operadores, projetistas e demais servidores; - Ceronciar os custos € prazos de execugao dos
projetos; - Identificar oportunidades de melieriz = desenvolvimento do Agronegouo no Municipio;
- Avaliar a viabilidade de projetos e aquisicdes no dmbito do Agronegdcio no municipio - Elaborar
projetos para captagdo de recursos externos; - Acompanhamento de elaborag&o de projetos basicos
de acordo com a lei de Licitacdes; - Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a
administracdo e fornecedores; - Controlar as atividades de execugdo dos projetos no seu ambito
de atuacdo; - Gerenciar o uso de veiculos calocadss 3 disposicdo da Secretaria; - Executar outras
atribuicdes correlatas a sua area de atuagdo.’

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:

.

GESTOR DE DESENVOLVIMENTO | Coordenar, supervisionar e auxiliar nas politicas e agdes
ECONOMICO necessarias ao desenvolvimento do agronegaocio.

Atribuigoes tipicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos alocados ao desenvolvimento econdmico; - Distribuir tarefas
aos servidores encarregados das atividades relacionadas com o desenvolvimento econdmico do
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Cargo: e Descricao Sintética:

Coordenar todos os servicos relacionados ao
funcionamento, manutengao e conservagao da Praga de
Esportes Municipal.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO
DA PRACA DE ESPORTES

Atribuicoes tipicas:

- Coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva drea 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 praca de esporte municipal; - Responsabilizar-se pela
conservacdo e preservacdo de toda area da praga de esportes; - Supervisionar e controlar a
utilizagdo dos equipamentos de esporte tais comn: piscinas, quadra, campo de futebol e area de
lazer; - Coordenar e supervisionar cs agendamertos das atividades fisicas propostas na praga de
esporte Municipal; - Supervisionar e controlar ¢s eguipamentos de trabalho e equipamentos de
seguranga para os servidores; - Responsabilizar-se pelo acondicionamento dos produtos de género
alimenticio e material de limpeza para os trabaliios que serdo realizados na praga de esporte; -
Comunicar ao servidor superior as demandas e atividades realizadas na praga de esporte Municipal;
- Adotar medidas de seguranca quanto a prevencdo 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.

Regquisitos paré provimento:

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

Cargo: g Descricdo Sintética:
-y 3 ! = 2 i T& & = : - 5 "
CORDENADOR DO DEPATANENTD | S 30 0 S ladrae a» s o
DE LAZER E EVENTOS o e

Atribuigodes 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 conservagao e preservagao
de todo equipamento de utilizagdo 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 seguranga para os
servidores usudrios; - 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 prevengao de acidentes de trabalho
e acidentes referentes a seguranca da populacdo envolvida nos eventos municipais; - Adotar
medidas emergenciais em caso de acidentes e imprevistos, envolvendo usuérios das areas de lazer
municipais.
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N

Cargo: Descricao Sintética:

Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugao das

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO CASI atividades do CASL.

Atribuicdes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de atuagao, baseando-se nos
objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes da Secretaria; - Controlar o
desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugao de problemas e dividas; -
Manter as matriculas dos alunos atualizados, bem com acompanhar a atualizagdo no Cadastro
Unico; - Reportar ao gestor e aos pais dos alunos matriculados o desempenho nas atividades
desempenhadas; - Realizar avaliagdes mensais das atividades e do desempenho dos oficineiro.
demais colaboradores; - Zelar pela manutengao da seguranga e higiene do trabalho; - Elabc
regimento de funcionamento do local, devendo conter atividades desempenhadas, objetivos a
serem alcangados entre outros.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO E | Coordenar, supervisionar e auxiliar na gestdo de
POLITICAS EXTERNAS politicas externas de Assisténcia Social.

Atribuigoes tipicas:

- Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, estabelecendo procedimentos e rotinas,
orientando a equipe de servidores a si subordinados a proceder aos registros administrativos sob
| a égide da legalidade; - Realizar atendimento ao publico; - Controlar frotas e agendar viagens; -
Redigir e digitar expedientes administrativos tais como: memorandos, oficios, informagdes,
relatorios e outros; - Lavrar atas; - Realizar rotinas de departamento pessoal; - Encaminhar,
movimentar e buscar documentos em outras reparticoes publicas; realizar tarefas advindas de
mudancas de estrutura ou modernizacdo administrativa, quer seja na area administrativa,
financeira, tributdria, previdenciaria, entre outras; executar tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: o S Descricdc Sintética:
COORDENADOR DE | Coordenar, suparvisionar e auxiliar na execugdo das politicas de
EMPREGO geragao de empregc do Municipio.

Atribuigdes tipicas:

- Coordenar e desenvolver atividades de inser¢iio de trabalhadores e profissionais no mercado de
trabalho; - Realizar busca ativa de empregos e auxiiiar na divulgagao das referidas em parceria
com a equipe do Sine; - Realizar busca ativa de cursos e capacitagdes para 0s municipes; - Realizar,
acompanhar e analisar todos os indicadores da érea de plano de ac8o de forma a garantir o alcance
das metas. A e e, &

HS § - g, H
Ragiisites grr7 provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executive Municipz! -em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e fadera! viganta.

Cargo: Dascricao Sintética:

GESTOR DE PROTECAO | Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugdo das politicas de
SOCIAL protecdo social do Municipio.

 Atribuicdes tipicas:

- Dirigir e coordenar acdes assistenciais que previnam situagdes de risco e fortalegam vinculos
sociais e familiares, tendo como ptblico alvo familias em situagdo de vulnerabilidade social por
decorréncia da pobreza, da privacdo ou precariedade de acesso aos servigos publicos, da
fragilizacdo de vinculos afetivos, vitimas de discriminagdes de qualquer natureza, entre outros
fatores; - Atuar em conjunto coimn o Repartamentn-Técnico da secretaria para identificar, por meio
de estudos e levantamentos socioecondinicos, as-areas prioritarias para a intervengao e definir,
junto com a secretéria, as areas de instalacdo dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social e
polos de oferta de outros servicos da protecdo social basica; - Contribuir na formulagdo e na
regulacdo dos servigos, programas e projetos da protegdo social basica, assim como na definigdo
dos critérios de acesso; - Identificar e integrar a rede socioassistencial de protegdo social basica; -
Promover a articulagdo intersetorial e assegurar atendimento multidisciplinar nas unidades,
programas e agdes da protecdo social basica; - Manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas
e regulamentacOes relacionadas a protecdo social basica, emanadas das esferas de governo
superiores; - Promover a oferta territorializada de servigos de protegdo social basica a todos os
segmentos populacionais; - Realizar a manutengdo de atualizagdo dos cadastros, realizando a busca
ativa dos beneficirios a fim de evitar bloqueios/cancelamentos; - Submeter informagdes sobre os
programas e servigos periodicamente a Secretaria.

Requisitos para provimento:

Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Municipio; - Liderar equipes de operadores, projetistas e demais servidores; - Gerenciar os custos
e prazos de execugao dos projetos; - Identificar oportunidades de melhoria e desenvolvimento
econdmico no Municipio; - Avaliar a viabilidade de projetos e aquisigdes no ambito desenvolvimento
econdmico; - Elaborar projetos para -captagdo de recursos externos; - Acompanhamento de
elaboragdo de projetos basicos de acordo,com a lei de Licitagdes; - Gerenciar conflitos no ambiente
de trabalho e entre a administragao e fornecedores; - Firmar parcerias com instituigdes de formagao
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
ambito de atuagdo; - Gerenciar o uso de:veiculos celocados a disposicdo da Secretaria; - Executar
outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do' Executivo Mdhicipal em conformidade com a legislagao eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricao Sintética:
CHEFE DE DEPARTAMENTO DA USINA | Coordenar, supervisionar os a execugao dos trabalhos
DE COMPOSTAGEM de reciclagem dos residuos domiciliares.

Atribuicoes 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; -
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 secretario no que se refere a infragoes,
pareceres, redagao e elaboragao de textos sob sua responsabilidade; - Baixar instrugdes em sua
area de atuagao e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; - Definir estratégi--
operacionais, elaborar programa anual de trabalho e elaborar cronograma de atividades; - Elabor
relatério semestral sobre o desenvolvimento da Usina, demonstrando resultados atingidos e
sugerindo melhorias para o desenvolvimento sustentavel do departamento; - Coordenar e controlar
a destinagdo sanitaria e final do lixo; - Manter em condigGes de higiene e de operagdo a area de
transbordo, o galpdo de triagem e o aterro local (o Ultimo se necessario); - Providenciar a lavagem
dos equipamentos utilizados e do galpao no sistema de lixo; - Cotar orgamentos para venda dos
reciclaveis; - Acompanhamento da elaboracdo de projeto basico para venda dos materiais no que
tange a Lei de Licitacoes; - Executar outras atribuigdes correlatas a sua area de atuacao.

Requisitos para provimento:

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

v
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| Requisitos para provimento:

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

i Rl |

Cargo: Descricao Sintética:
Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e
GESTAR i finalisticas da administragao publica municipal. Definem diretrizes, planejam
PRESTACAO DE ' : .

coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando
CONTAS e
politicas de mudanga.

Atribuicbes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua area de atuagao,
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 decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor desempenho nos
trabalhos; - Baixar instrugdes em sua area de atuagao 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 relatério sobre o desenvolvimento
dos servigos 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; - Gerir o
gabinete do secretario no que se refere a informagdes, pareceres, redagao e elaboragao de textos
sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designado em razao 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 relatorios
com registro de eventuais corregdes; - Analisar as prestagdes de contas de entidades beneficiadas
com subsidios internos; - Controlar os arquivos de prestagdes de contas internas e externas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: . Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e
GESTOR DE | finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
COMPRAS coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudanga.

Atribuigoes tipicas:
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- Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua area de atuacao,
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 orientandc os executores na solugdo de ddvidas e problemas,
tomando decisGes ou sugerindo .estudos perfinentes para possibilitar melhor desempenho nos
trabalhos; - Baixar instrucdes em sua area de atuagao e fazer cumprir normas e determinaces
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 servigos 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; - Gerir o
gabinete do secretario no que se refere a informagdes, pareceres, redagao e elaboracdo de textos
sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designado em raz3o de auséncia do
Secretario Municipal; - Formalizar processos ce compra baseados em termos de referéncia; -
Coletar orgamentos para subsidics de processos ce compra; - Responsabilizar-se pela conformidade
das documentagdes 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 Municipai em conformidade com a legislacdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: ELe22crigio Sintética:
GESTOR DE Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio e
RECURSOS finalisticas da administragdo piiblica municipal. Definem diretrizes, planejam,
coordenam e supervisionam agSes, monitorando resultados e fomentando
HUMANQOS g : v
politicas de mudanca. : o Mg s .

AtribuigBes 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
équipe; - Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solu¢do de dividas
e problemas, tomando decisées ou sugerindo estudos pertinentes para possibilitar melhor
desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes em sua drea de atuacdo e fazer cumprir normas e
determinagGes superiores; - Avaliar o0.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
avaliagdo da politica do governo; - Zelar pela dbservancia das normas de seguranga e higiene do
trabalho; - Gerir o gabinete do secretario no que se refere a informagdes, pareceres, redacdo e
elaboragao de textos sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando designado em
razao de auséncia do Secretario Municipal; - Elaborar a folha de pagamentos, com base nos
registros de ponto e demais relatdrios das secretarias; - Elaborar certidées funcionais dos
servidores; - Realizar o controle de jornada, férias, licencas e demais ocorréncias dos servidores; -
Elaborar o instrumento de admiss3o e rescis3o dos servidores; - Preencher formularios, fornecendo
informag6es a respeito do quadro de pessoal do municipio junto aos érgdos de fiscalizagao (E-
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Cargo: Descricao Sintética:

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

EIECS;T-QEAO DE finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
CONTRATOS coordenam e supervisionam agtes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

-Atribuic3es tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal 2 qual estiver quando designado pela auséncia do Secretario; -
Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos; - Assessorar e auxiliar o Secretdrio
Municipal, respondendo solidariamente com este no dmbito da Secretaria; - Auxiliar na elaboragao
e emiss3o de relatdrios das atividades desenvelvidas mensalmente; - Auxiliar o Secretario Municipal
a planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no ambito de sua
area de atuacgdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas na legislagao municipal para
as Secretarias de acordo com o plane de governo municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na
prestacdo de informagdes 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 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 reunibes periddicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de
transmitir programas e projetos a seram desenvolvidos; - Executar outras atividades que Ihe forem
atribuidas; - Lancar processos no sistema informatizado; - Homologar os processos de licitagao; -
Coordenar a confeccao de atas de registro de preco e contratos; - Gerir os pedidos de compra para
geracdo de empenhos; - Gerir a autuagdo de processos licitatérios; - Gerir as atividades de rescisao
de contratos; - Coordenar a participacdo em licitacdes; - Coordenar a execugao de pregao
eletronico; - Coordenar as atividades relacionadas com o processo licitatorio; - Receber e processar
0s recursos contra decisdes nos processos licitatorios; - Emitir pareceres sobre questoes
relacionadas com o processo licitatorio.

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

politicas de mudanga.
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Social, DIRF, RAIS, etc.); - Encaminhar servidores para a realizagdo de pericias médicas; - Averbar
descontos sobre os vencimentos dos servidores (pensoes judiciais, empréstimos consignados,
descontos sindicais, etc.); - Enviar arquivos bancarios as instituicoes financeiras realizadoras do
pagamento dos vencimentos aos servidores; - Emitir certiddo de tempo de contribuigdo e demais
documentos relacionados ao vinculo laboral.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigao Sintética:
GESTOR DE RENDAS, Garantfanj suporte nos d_wersgs ass,un_tos de a!:u_agao para as areas m
TRIBUTOS E|® finalisticas da administragcao publica municipal. Definem diretrizes,
FISCALIZACKO planejam, coordenam e supervisionam agoes, 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 elaboragdo
e emissao 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 legislagao municipal para
as Secretarias de acordo com o plano de governo municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na
prestacdo de informaglGes 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 objetiv~-
relativos a sua area de atuagao, prevendo custos em fungao dos projetos e propostas visandc
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 Ihe forem
atribuidas; - Gerir o cadastro de imdveis do municipio, realizando registros e baixas; - Coordenar
as atividades relacionadas ao calculo e a cobranga de tributos; - Emitir certidoes relativas a tributos;
- Avaliar os imdveis do municipio para efeitos tributarios; - Emitir alvara de construgdo, certidoes
de baixa, habite-se, averbacdo e desmembramento; - Autorizar retificagdo e unificagao de areas; -
Encaminhar a inscrigdo de débitos para a divida ativa; - Fornecer informagdes para a execugao de
débitos inscritos em divida ativa; - Manter atualizado o Sistema de Cadastramento de Obra da
Receita Federal - SISOBRA.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Atribuigoes 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 elaboragdo
e emissao de relatdrios das atividades desénvolvidas 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 legislagdo municipal para
as Secretarias de acordo com o plano de governo municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na
prestacdo de informagdes ao Prefeitd sobré 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 area de atuacgdo, 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 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 comunicagao 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 comunicagado e preparar contetidos 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: Descrigao Sintética:

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

GESTOR DO
PROCON

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 elaboragao
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 Secretdrio Municipal na
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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 area de atuacdo, 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 Ihe forem
atribuidas. - Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protegao ao
consumidor; - Receber, analisar, avaliar - : encaminhar consultas, reclamagdes e sugestoes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou por pessoas juridicas de direito
publico ou privado; - Orientar permanentemarite ¢s consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas; - Encamirhar 20 Ministério PUblico a noticia de fatos tipificados
como crimes contra as relagdes d= concumo e de viclagdes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos; - Incentivar e apciar @ criagdo € organizagdo de associagoes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, ‘inclusive cem recursos financeiros e outros programas
especiais; - Promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo, podendo utilizar
os diferentes meios de comunicacdo e solicitar o concurso de outros érgdos da administragao
publica e da sociedade civil; - Colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem
informar os menores pregos dos produtecs basicos; - Manter cadastro atualizado de reclamagoes
fundamentadas contra fornecedores de produtos & servigos, - Expedir notificagdes aos fornecedores
para prestarem informagdes sobre reclamagbes apresentadas pelos consumidores e para
comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas; - Encaminhar os consumidores que
necessitem de assisténcia juridica a Defensoria Pblica do Estado.

Requisites para provimento:

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

Cargo: ' ALk Descricao Sintética:

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

Atribuigoes 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 realizagao de todas as atividades
e opcoes da area acompanhando os recebimentos e pagamentos; - Acompanhar e analisar todos
os indicadores da area e criacdo de plano de agao 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
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Cargo: - escricdo Sintética:
CHEFE DO Garantem suporte nes diversos assuntos de atuagdo para as areas meio
DEPARTAMENTO  DE | © finalisticas da administragdo publica municipal. Definem diretrizes,
COMPRAS planejam, cocrdenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e

fomentando politicas-de mudanga.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo 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
solugao de dL’lvidas e problemas, ‘tomando dacizdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer
cumprir normas e determinagdes superiores; - Aveliar 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 avaliacdo da politica do governo; - Zelar pela observancia das normas de seguranga
e higiene do trabalho; - Assessorar o gahinete do secretario no que se refere a infragdes, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando
designada pela auséncia do Secretdrio; - Coletar crgamentos para subsidios de processos de
compra; - Emitir ordens de pagamento a contabilidade; - Acompanhar o envio das ordens de
compras aos fornecedores, com base nas so!icitagﬁes realizadas pelos ordenadores de despesa; -
Responsabilizar-se pela conformidade das faturas e notas fiscais recebidas peio ente.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federa! vigente.

Cargo: ' 'Descricdo Sintética:

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

CHEFE DO
DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO E ARQUIVO

Atribuic6es tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucao de todas as atividades em sua area de atuacao,
baseando-se nos objetivos a serem aIcangados de acordo com as diretrizes do Secretario a que
estiver subordinado; - Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas 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 determinagbes superiores; - Avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes; - Elaborar
relatdrio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior
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atribuigdes 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 reforgo de empenho, quando necessario; - Conferir, liquidar
e acompanha o pagamento das notas fiscais de fornecedores; - Prestar informagdes aos credores
sobre pagamentos e recolhimentos efetuados; - Gerar documentos comprobatdrios de despesas
para compor 0s processos; - Manter os processos comprobatdrios das despesas devidamente
arquivados; - Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros e contédbeis; - Elaborar
relatdrio sobre a execucdo orgamentaria; .

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigao Sintética:
CHEFE DO Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagao para as areas meio
DEPARTAMENTO DE | © finalisticas da administragao publica municipal. Definem diretrizes,

planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e

FISCALIZAGAO fomentando politicas de mudanga.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua area de atuacdo,
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 duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos; - Baixar instrugdes 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 modificagoes; - Elabor-~
relatdrio sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o super

imediato para avaliagdo 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 infracdes, pareceres,
redacdo e elaboragao de textos sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando
designada pela auséncia do Secretario; - Realizar registros e baixas no cadastro de imdveis do
municipio; - Coordenar a cobranca de tributos; - Emitir certidoes relativas a tributos; - Avaliar os
imoéveis do municipio para efeitos tributarios; - Emitir alvara de construcdo, localizacdo e
funcionamento, certidoes de baixa, habite-se, averbagdao e desmembramento e demais
documentos; - Autorizar retificagdo e unificagdo de areas; - Coordenar a equipe de fiscalizacdo.

Requisitos para provimento:

Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente;
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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 infracdes, pareceres,
redacdao e elaboragao de textos sob -sua responsabilidade; - Realizar o cadastro, controle da
movimentagdo e baixa dos bens moveis; - Registrar informagbes que subsidiem o departamento
contabil relativamente a depreciacdo, exaustdo e amortizagdo de componentes patrimoniais; -
Fornecer informacgoes ao departamento juridico para a realizagdo da baixa de bens inserviveis.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio

CHEFE DO s o gl s s y e
DEPARTAMENTO DE eI ﬁnqllstlcas dg admlmstragao_p_ubllca mynlapal. .Deﬂnem diretrizes,
ALMOXARIFADO planejam, coordenam e supervisionam agoes, monitorando resultados

e fomentando politicas de mudanca.

Atribuicoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua drea 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
solucdo de duvidas 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 determinagdes 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 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,
redacdao e elaboragdao 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
requisigao.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

SECRETARIO MUNICIPAL | Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administracio de
DE ESPORTES, CULTURA, | material, patrimonio, informatica e servigos para as areas meios e
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LAZER, EVENTOS  E | finalisticas da admims*"agao publlca mun|C|paI Definem diretrizes,
TURISMO planejam, coordenam e-supervisionam agoes, monitorando resultados
e fomentando poh’tica_'s‘.‘de mudanga.

Atribuicbes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lctado; - Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares
imediatos (coordenadores de Departamento e Chefa de Segao); - Assessorar e auxiliar o Prefeito
Municipal na Administracdo Municipal, respondenco solidariamente com este no ambito da
Secretaria; - Elaborar e emitir relatdrics das atividades desenvolvidas mensalmente; - Planejar,
coordenar, executar e definir prioriclades politicas ‘e administrativas no ambito de sua area de
atuacao, em conformidade com as competéncias estahelecidas na legislagdo municipal para as
Secretarias de acordo com o piano de goverr:o municipal; - Prestar informagdes ao Prefeito sobre
o desenvolvimento dos servigos e os resultacos 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 atuacdo prevendo custas em funcdo 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 reunioes periddicas
com os servidores de sua Secretaria com o ckistivo de transmitir programas e projetos a serem
desenvolvidos; - Elaborar a proposta or¢gamentéria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administracdo; - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas. - Propor as
diretrizes esportivas, culturais e turisticas visando a qualidade de vida da populacdo do Municipio;
- Planejar, coordenar, executar e controlar tcdzs as atividades, da secretaria, organizando,
orientando e promovendo o desenvclvimento dos crocessos; - 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 manutengao e limpeza das pragas esportivas administradas pelo municipio; - Incentivar
a pratica do esporte, lazer e recreacdo, mtegrar‘a a outras formas de atendimento pessoal e social
de criangas e adolescentes em estado de caréncia, em parceria com outros 6rgdos, entidades,
instituigdes publicas e privadas; - Promover eventas culturais, esportivos e turisticos; - Estimular a
participagdo da populacdo do Municipio em, eventos desportivos e de lazer, promovendo
competlgoes cursos e seminarios; - Desenvoiver e articular a formalizacdo de convénios com
orgaos publicos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das
atividades no ambito de sua competéncia; - Manter os 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 formac&o do individuo; - Definir critérios de utilizagdo
dos espagos de esporte e lazer, abrangendo as diversas modalidades; - Planejar e coordenar
atividades de preservagao do patriménio histdrico, cultural e artistico, e desenvolvimento cientifico
e tecnoldgico no ambito do Municipio; - Incentivar ao folclore e todas as formas de cultura popular;
- Defender e conservar o patrimdnio arquitetdnico, histdrico 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:
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Nomeagao pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacdo eleitoral e
administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: - Descrigao Sintética:

) Garantem suporte na gestao de pessoas, na administragdo de
SUBSECRETARIO MUNICIPAL | material, patrimonio, informatica e servigos para as areas meios e
DE ESPORTES, CULTURA, | finalisticas da administragao publica municipal. Definem diretrizes,
LAZER, EVENTOS E TURISMO pIaneja‘m', coordenam e supervisionam agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudancga.

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 elaboragdo
e emissao de relatorios 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 legislagdo municipal para
as Secretarias de acordo com o plano de governo municipal; - Auxiliar o Secretario Municipal na
prestacdo de informagdes ao Prefeito sobre o desenvoivimento 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 area de atuagdo, 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 periddicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo de
transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos; - Executar outras atividades que Ihe 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 Secretario sobre problemas administrativos, relacionados com a Secretaria; - Preparar, em
conjunto com o Secretdrio, o orgamento anual da Secretaria; -Controlar e executar todo o
processamento relacionado com o adiantamento financeiro para pequenas despesas; - Responder
pela organizagao e orientagdo administrativa da Secretaria; - Assessorar o titular da pasta na
direcdo, coordenagdo e gestdo estratégica do drgao; - Participar da formulagdo das politicas e
diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais drgaos; - Supervisionar, controlar e avaliar
as atividades técnico-administrativas da secretaria; - Exercer as competéncias que lhe forem
delegadas pelo titular da pasta

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: '_ ) ' Descfigéo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de
SECRETARIO MUNICIPAL DE | material, patrim8nic, informatica e servigos para as dreas meios e
DESENVOLVIMENTO finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
ECONOMICO planejam, coordenam e supervisionam agbes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanga.

Atribuictes 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, respondends solidariamente com este no ambito da
Secretaria; - Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente; - Planejar,
coordenar, executar e definir pricridades poiiticas e administrativas no ambito de sua area de
atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas na legislagao municipal para as
Secretarias de acordo com o piano.-de governo municipal; - Prestar informagdes ao Prefeito sobre
o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou outros meios,
para possibilitar a avaliagdo das politicas de govarne; - Levantar as atividades e definir os objetivos
relativos a sua drea de atuagdo 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 reunides periddicas
com os servidores de sua Secretaria com o obietivo de transmitir programas e projetos a serem
desenvolvidos; - Elaborar a proposta orcamentaria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administragdo; - Executar outras atividades que lhe forem atribuidas; - Coordenar,
executar, controlar e avaliar as agdes municipais relativas a promogdo e ao fomento da inddstria,
do comércio e dos servigos privados; - Propor projetos e alavancar ideias e recursos ao proposito
de reconduzir a economia municipal a vocagdo agricola; - Formular, coordenar e implementar a
politica municipal de agricultura, pecuéria e abastecimento; - Promover agées que visem incentivar
e atrair novos empreendimentos para o municipio; - Coordenar e implementar agdes que visem
incentivar e fomentar o desenvolviments, a produtividade e a modernizagdo do setor rural do
municipio; - Incentivar os empreendimentos de aqgricultura familiar e sua alianga a agregagdo de
valores com a producdo de bens secundarios e prestacdo de servicos; - Planejar, coordenar e
desenvolver politicas e agdes que visem a protecao e a defesa do meio ambiente; - Priorizar a
gestdo dos recursos hidricos; - Estimular a articulagdo das politicas e dos recursos ambientais para
o desenvolvimento sustentavel do municipio e a qualidade de vida da populagdo. - Planejar,
coordenar, expedir ordens de servico e fiscalizar programas e agdes que envolvam as politicas e a
gestao ambientalista; - Concorrer para com a educagdao ambiental da populagao, em especial, das
criangas e jovens, estimulando-lhes a integragao de seus trabalhos e estudos com organismos e
entidades afins.

Requisitos |§ara provimento:

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNP.! 48.301,04(/0001-22 - PGA. DO ROSARIO, 268 - ROSARIO
FONE: (037) 3551-4243 - CEP 35610-000 E-MAIL: 2dm@doresdoindaiz.mg.gov.kr - DORES DO INDAIA-MG




Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

Cargo: Descricao Sintética:
Garantem suporte nos diversos assuntos de atuagdo para as areas meio
CHEFE DE E b o - ks " : S
e finalisticas da administracao publica municipal. Definem diretrizes,

HERAPTANENTY RE lanejam, coordenam e supervisionam agoes, monitorand Itad
MEIO AMBIENTE plan€jam, P ¢Bes, monitorando resultados

e fomentando politicas de mudanga.

Atribuigoes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo 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
solucdo de duvidas 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 determinagdes 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 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,
redacdo e elaboracdo de textos sob sua responsabilidade; - Responder pela Secretaria quando
designada pela auséncia do Secretario; - Coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes
municipais relativas a promogdo e ao fomento da industria, do comércio e dos servigos privados; -
Propor projetos e alavancar ideias e recursos ao propésito de reconduzir a economia municipal a
vocacdo agricola; - Formular, coordenar e implementar a politica municipal de agricultura, pecuaria
e abastecimento; - Promover agoes que visem incentivar e atrair novos empreendimentos para o
municipio; - Coordenar e implementar agdes que visem incentivar e fomentar o desenvolvimento,
a produtividade e a modernizagdo do setor rural do municipio; - Incentivar os empreendimentos
de agricultura familiar e sua alianga a agregagéo de valores com a produgdo de bens secundarios
e prestacdo de servicos; - Planejar, coordenar e desenvolver politicas e agdes que visem a protegdo
e a defesa do meio ambiente; - Priorizar a gestdo dos recursos hidricos; - Estimular a articulagao
das politicas e dos recursos ambientais para o desenvolvimento sustentavel do municipio e a
qualidade de vida da populagdo. - Planejar, coordenar, expedir ordens de servico e fiscalizar
programas e acdes que envolvam as politicas e a gestdo ambientalista; - Concorrer para com a
educacdo ambiental da populagdo, em especial, das criangas e jovens, estimulando-lhes a
integracdo de seus trabalhos e estudos com organismos e entidades afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigao Sintética:
SECRETARIO Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragao de material,
MUNICIPAL DE OBRAS | patrimdnio, informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da
E TRANSPORTES administragdo publica municipal. Definem diretrizes, planejam,
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coordenam e supervisicnam agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigOes tipicas:

- Administrar, dirigir, executar e promover a execugdo das obras publicas e dos servigos urbanos,
em consonancia com as diretrizes de planejamento municipal; - Subsidiar a administragao publica
com dados e informagdes sobre as obras e servigos publicos realizados; - Administrar, coordenar e
fiscalizar a execugao dos servigos de transportes no Municipio; - Execugao de servigos de
conservagao das vias urbanas e rurais; - Elaborar a politica de transporte e trafego urbano; -
Controlar as atividades de transporte a disposicao dos diversos 6rgaos da Prefeitura; - Promover a
manutencao e acompanhamento dos equipamentos de transporte do municipio; - Prover o
gerenciamento e controle das agdes voltadas ao desenvolvimento urbano de acordo com as
diretrizes tragadas no plano diretor e pelo conselho pertmente - Administrar, coordenar e fiscalizar
as atividades do Cemitério Municipal.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

) Garantem suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de
SECRETARIO MUNICIPAL | material, patrimonio, informatica e servigos para as areas meios e
DE DESENVOLVIMENTO | finalisticas da administracdo publica municipal. Definem diretrizes,
SOCIAL planejam, coordenam e supervisionam agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca.

'Atr'ibuigﬁes' 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 Secretdrio
Municipal, respondendo solidariamente com este no ambito da Secretaria; - Auxiliar na elaboragdo
e emissao 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 Secretario Municipal na
prestacao de informagdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios para possibilitar a avaliacdo 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 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 Ihe forem
atribuidas; - Analisar estatisticas dos dados ‘da populacdo carente; - Programar e executar
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programa de capacitacdo para populagdes carentes; - Coordenar atividades dirigidas a colocagao
profissional de populagdes carentes; - Coordenar equipamentos da assisténcia social; - Gerir os
programas assistenciais vinculados a Prefeitura.

Requisitos para provimento:

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

Art. 5°. Ficam criados os cargos efetivos de Fiscal

Ambiental e Analista Ambiental, conforme regulamento desta lei, sendo que os demais
cargos ndo sofrerdo qualquer alteragao.

Paragrafo Unico. Os cargos criados nesta deverao ser

providos mediante concurso. plblico dé 'p;“b‘\%zls ou provas e titulos, admitida a contratacao

temporaria na forma da Lei Municipal n© 2.927/2021 ou outra !ei que vier a substitui-la.

Art. 69. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei
Complementar correrdo a conta das dotagOes orgamentdrias proprias da Lei Orgamentaria do

exercicio do ano de 2.023 e dos exercicios futuros.

Art. 7°. Ficarn fazendo parte integrante desta Lei
Complementar, o Anexc I referente & ectimativa do impacto orgamentario-financeiro da
recomposicdo concedida neste exercicic de 2.023 e r.os dois exercicios subsequentes, a saber,
de 2.024 e 2.025, e Anexo II referente & Declare;30 do ordenador da despesa de que o
aumento tem adequacdo orcamentéria € financeira com a lei orgamentaria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e cem a lai de diretrizes orgamentarias, previstos no
art. 16, incisos I e II, no art. 17 e no art. 21, inciso I, tedos da Lei N© 101/2000, de 4 de maio
de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal). -

Art. 89, Esta Lei Compiementar entra em vigor na data de

sua publicagao. .

AVEXANDRO CJETHO PERRELIA

g O T B - B
S0 Brunicinal
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ANEXO 1

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 009/2023 DE 27 DE JULHO DE 2023.

PROCESSO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORQAMENTARIO-FINANCEIRO PARA
GERACAO DE DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO/DECLARACAO
DO ORDENADOR DE DESPESA- (Art. 16, inciso I, da LC 101/2000 — LRF).

A Lei de Responsabilidade Fiscal — LC n°. 101/2000 nos seus artigos 15, 16 ¢ 17
preceitua que sera considerada ndo autorizada e irregular, a geragdo de despesas ou assungdo de
obriga¢do que ndo seja acompanhada da estimativa do impacto orgamentario e financeiro.

O Evento em analise dispde sobre a criagao de 02 Cargos em Comissdo, sendo: 01 de
Fiscal Ambiental com vencimento no valor de R$ 1.917,19 e 01 de Analista Ambiental com vencimento
no valor de R$ 3.619,12, conforme Projeto de Lei Complementar n° 009 de 27 de julho de 2023.

) PREMISSA:

Trata o presente Processo de Demonstrativo do Impacto Orgamentario-Financeiro
de manifestagdo acerca da elevacio de despesa de carater continuado da Prefeitura Municipal de Dores
do Indaia, decorrente da criagdo de 01 de Fiscal Ambiental com vencimento no valor de R$ 1.917,19 ¢
01 de Analista Ambiental com vencimento no valor de R$ 3.619,12, abarcando os reflexos ¢ demais

vantagens de carater remuneratoria.

1)) METODOLOGIA DE CALCULO:

Gastos Com a Criacio de Cargos Sendo 01 de Fiscal Ambiental, 01 de Analista Ambiental.

Situacdo considerando o valor da remuneracéo profissional:

Total dos
Descri¢fio — Situagiio Atual Tt;t;:ln(::iss((;;;t)os Gastos Anuais
(05 m) (RS)
Situagdo Atual — Criagdo de cargos de Analista Ambiental e Fiscal Ambiental. R$ 0.00 R$ 0,00
Total dos
: 1 Gastos .
Descrig&o — Situacéio Proposta Tgfl‘ln‘::iss (;;)0 Gastos Anuais
(05 m) (RS)
Criago do 01 cargo de Analista Ambiental ! R$ 4.885,01 R$ 24.425,04
Criagdo do 01 cargo Fiscal Ambiental R$ 2.587,78 R$ 12.938,90
Variacio/Acréscimo/Decréscimo R$ 7.472.79 R$ 37.363,94
Fzrialsfgv:j:lor 13° Salario (valor Vencimento Encargos
" % do vencimento = | (base de calculo Patronais Custo Mensal
CARGO N. | PROPOSTO V‘C;z;nl.ée) 1 12) A6 fiaiteall (21.48%)
PROPOSTO PROPOSTO PROPOSTO PROPOSTO PROPOSTO
Analise 1 | R$3.619,12 | R$ 100,53 R$ 301,59 RS 4.021,24 RS 863,76 R$ 4.885,01
Ambiental .
Haeal 1 | R$1.917,19 | R$53,26 RS 159,77 R$ 2.130,21 R$ 457,57 RS 2.587,78
Ambiental
TOTAIS R$5.536,31 R$ 153,79 R$461,36 R$6.151,46 R$1.321,33 R$ 7.472,79

Memoria de célculo para o exercicio de 2023
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L8nE3 56 WOk &5
N b

R$ 7.472.79x 05 meses = R$ 37.363,94

Exercicio de 2023 =  R$ 37.363.,94 (x)1,0000 =R$ 37.363,94
Exercicio de 2024 = R$ 7.472.79 (x)12 meses = R$ 89.673,46 (x)1,0390 = R$ 93.170,72
Exercicio de 2025=  R$93.170,72 (x)1,0350 = R$ 96.431.70

Nota 1: Para 2024, a projeciio da inflacdo ficou em 3,90%. Para 2025 e 2026, as previsoes sio de
inflaciio sio de 3,50%. Proje¢io do Banco Central 25/07/2023. Focus - Relatorio de Mercado

III) IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO.

ESPECIFICACAO EXERCICIOS

2023 2024* 2025*

. Despesa com Pessoal e Encargos Sociais | perg 05026660 | R$31.642.46681 |  R$32.670.846,99
ref. julho 2022 a junho de2023 ]

| 2- Qria@éo dols Cargos de Analista Ambiental R$37.363.94 R$93.170.72 R$96.431.70
e Fiscal Ambiental.

3. Impacto Orcamentario e Financeiro

0,1333% 0,2944% 0,2952%
@n)

L4 *Projecﬁes de Despesas com Pessoal e Encargos 2024 e 2025 LDO/2023

O impacto or¢amentario financeiro, com base no orgamento aprovado para o ano de
2023, demonstrado no quadro logo acima, ocasionara provavel impacto de 0,1333% no orgamento de 2023
para gastos com pessoal e encargos sociais para a Prefeitura de Dores do Indaia, sendo que essas despesas
poderdo ser compensadas em fung@o da contengdo de gastos com despesas de carater ndo continuado e
com o incremento das receitas de Transferéncias e das receitas municipais, e desta forma podera
minimizar os riscos fiscais, embora de baixo valor significativo, mas diante dos niimeros atuais trazidos
logo abaixo, podera impactar nas finangas do Municipio de Dores do Indaia.

Os percentuais apresentados para 2024 e 2025 demonstrados no impacto orgamentario-
financeiro alcangam 0,2944% e de 0,2952% respectivamente.

IV- INDICACAO DA ORIGEM DOS RECURSOS EM 2023 PARA CUSTEIO DAS
DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO.

As despesas decorrentes da criagdo destes cargos na estrutura de planos e cargos e
salarios do Municipio de Dores do Indaia ndo encontram-se previstas na Lei Orgamentaria para o
Exercicio Financeiro de 2023, a Lei n° 3.067, de 14 de Dezembro de 2022, podendo, portanto, ser
inseridas com a alteragdo da Lei Complementar vigente, sendo que essas novas despesas com gastos
com pessoal podera afetar significativamente as metas de resultados fiscais relativos aos valores fixados
na LOA para 2023, podendo, porém, ser compensadas com o equilibrio entre a redugdo de outras
despesas de caréter continuado, com o incremento de receitas que aumentem a RCL- Receita Corrente
Liquida, e com os devidos ajustes no decorrer da execugio.

Para os exercicios de 2024 e 2025, de igual forma poderio refletir de forma negativa
nas metas previstas na LDO/2022 (Lei n°3.032 de 15 de Julho de 2022), pois terdo que ser compensadas
em fungdo da contencdo de gastos com despesas de carater ndo continuado e com a normal arrecadagdo
das receitas municipais e do incremento das receitas de transferéncias, compensando, assim, os efeitos
do projeto de Lei e fazendo com que o executivo continue dentro dos limites de gastos com pessoal
fixados pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

V- ESTUDO DAS NOVAS DESPESAS DE CARATER CONTINUADO PODERA FRENTE
AS METAS DE RESULTADO FISCAL PREVISTAS PARA O EXERCICIO DE 2023 '

o
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Despesas com Pessoal e Encargos Sociais — Poder Executivo Municipal de acordo com
o art. 20, inciso II, letra “b”, da LC 101/2000 — LRF Realizadas até o més de junho de 2023 -
(julho/2022 a junho/2023).

ESPECIFICACAO 2023
1- Receita Corrente Liquida Ajustada do Municipio R$ 57.272.955,36
2 - Despesa Total com Pessoal — Poder Executivo R$ 27.982.902,75
Limite Estabelecido no § tnico Art. 22 da LC 101/2000 — LRF 54,00%
3 - Percentual Realizado =2/1 48.86%

Fonte: RGF SICONFI Anexo 1 - Demonstrativo de Despesa com Pessoal- Primeiro Semestre de
2023

Observa-se que o percentual aplicado nos Gastos com Pessoal do Poder Executivo do
Municipio de Dores do Indaia no periodo de 12(doze) meses, de julho de 2022 a junho de 2023
encontra-se abaixo do limite estabelecido na letra b) inciso III Art. 20 da Lei Complementar
101/2000 — LRF, porém, ACIMA do LIMITE DE ALERTA (inciso II do § 1° do art. 59 da LRF)

que é de 48,60%.

Projecio dos gastos do Projeto de Lei:

ESPECIFICACAO 2023
RCL-Receita corrente liquida julho 2022 a junho 2023 R$57.272.955,36
Despesa com pessoal (julho 2022 a junho 2023) = A R$27.982.902,75
Impacto criagdo de cargos de Analista Ambiental, Fiscal Ambiental R$37.363,94
2-  Despesa Total com Pessoal (Prefeitura) R$28.020.266,69
Limite Estabelecido letra “b”, inciso 111, Art. 20 pela LC 101/2000 - LRF 54,00%
3 - Percentual Projetado =2/1 48,92%

Com relagiio ao indice de Despesa com Pessoal, do Poder Executivo atingiu no periodo
de 12(doze) meses — (julho 2022 a junho 2023) o percentual de 48,86% e projeta o indice de Despesa
com Pessoal e Encargos de 48,92% com a implementagdo deste projeto, considerando as estimativas da
L.DO/ 2023 frente a realizagdo de Receita Corrente Liquida no mesmo periodo, mantendo-se, portanto,
ainda abaixo do limite legal permitido que é de 54,00% e abaixo do limite prudencial que € de 51,30%.

Ha de se considerar que se a despesa total com pessoal excede a 95% (noventa e cinco
por cento) do limite legal, serdo vedados ao Poder ou 6rgdo referido no art. 20 da LRF que houver
incorrido no excesso: I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagdo de remuneragdo a
qualquer titulo, salvo os derivados de sentenga judicial ou de determinagdo legal ou contratual,
ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37 da Constitui¢do; 11 - cria¢do de cargo, emprego ou
fungdo; Ill-alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa; IV- provimento de
cargo publico, admissdo ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo, ressalvada a reposigdo decorrente
de aposentadoria ou falecimento de servidores das dreas de educagdo, saude e seguranca; V -
contratagdo de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso Il do §6° do art. 57 da Constitui¢do e as
situagdes previstas na lei de diretrizes or¢amentdrias, mas no presente impacto a projegdo esta abaixo
do limite legal e prudencial ou seja dentro dos limites estabelecidos pela Lei de responsabilidade fiscal.

Provavelmente havera o incremento da Receita Corrente Liquida do municipio no
decorrer do exercicio de 2023 contribuindo assim positivamente para a relagdo RCL/Despesa de Pessoal,
e consequentemente uma redugdo do indice da despesa com pessoal em 2023, mas caso esse aumento
ndo seja permanente ou concretizado nas Receitas que compdem a base de calculo, estas poderdo
ocasionar reflexos negativos prejudicando o controle e trazendo aumento da despesa total com pessoal
do municipio gerando excessos de gastos em relagdo ao limite da LRF.

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

1



Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
il Gabinete do Prefeito

g M
2l Qgees po ok

VI CONCLUSAO:

A estimativa de impacto financeiro no que se refere a criagdo dos cargos acima
mencionados do Municipio de Dores do Indaia sera de aproximadamente R$37.363,94 para o exercicio
de 2023 e podera ser compensada em fungao da contengdo de gastos com despesas de carater ndo
continuado e com o incremento das receitas municipais, e para os exercicios de 2024 e 2025, podendo
ocasionar impactos negativos de pouca monta e ndo influenciar substancialmente nas metas fiscais.

Diante das informagdes acima, os gastos gerados com o Projeto de Lei em comento nido
comprometera o atendimento das metas fiscais estampados na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei
Orgamentéria Anual para exercicio de 2023, haja visto que a previsio or¢amentarias de despesas
correntes para pessoal e encargos sociais, com a estruturagdo de cargos juntamente com abertura de
créditos adicionais, somadas as a¢des governamentais a serem desenvolvidas para manter o equilibrio
fiscal até o presente momento, embora suficientes para manter este equilibrio, mostra-se no limite para
suportar os desembolsos futuros para a realizagdo do implemento ora em questio.

RECOMENDA-SE, portanto, acuidade e continuo acompanhamento da despesa total
com pessoal para concretizar a criagdo dos referidos cargos.

Dores do Indaia - MG, 27 de julho de 2023.

CLAUDIO M DOS SANTOS
CONTADOR - 123915/0-7X CRC/MG

Secretario Murljcipal Dé iStragdo, Planejamento E Finangas.
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ANEXO II

PROJETO DE LEI N°. 009/2023 DE 27 DE JULHO DE 2023.

DECLARAGAO DO ORDENADOR

Declaro, que a criagéo, expansao ou aperfeicoamento da acao
governamental constante deste processo, cumpre os requisitos exigidos ao disposto
no art. 16, Il da LC 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como sera feita
a adequacgao orgamentaria e financeira na Lei Orgamentaria para o Exercicio
Financeiro de 2023, a Lei n°® 3.067, de 14 de dezembro de 202, para compatibilidade
com a Lei n° 3.032 de 15 de julho de 2022, que dispbe sobre as Diretrizes
Orgamentarias para o Exercicio de 2023 e com o Plano Plurianual para o quadriénio
2022 / 2025 — Lei Municipal n° 2.958, de 25 de novembro de 2021.

E, por ser verdade, dato e assino a presente declaragao.
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Oficio n.%: 348/2023/GP/PMDI

Assunto: Encaminha Projeto de Lei Complementar
Data: 27/07/2023

Ref.: Projeto de Lei Complementar n. 009/2023.

Senhor (a) Presidente,

Tenho a honra de passar as maos de Vossa Exceléncia,
para submeté-lo a aprovagao, o Projeto de Lei Complementar abaixo:

01) “"ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE
MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O presente projeto tem o escopo de alterar a LEI
COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE MARCO DE 2019 e criar os cargos efetivos de fiscal ambiental

e analista ambiental.

A criacdo dos supracitados cargos é de extrema relevancia
ao municipio tendo em vista que o cargo de analista ambiental é necessario para suprir a demanda

deste municipio junto ao Instituto Estadual de Florestas — IEF.

Nesse compasso foi assinado termo de cooperagao técnica
entre o referido 4rgdo e o municipio de Dores do Indaia em 07 de fevereiro de 2022, ressaltando
que a assinatura do termo de cooperagdo € de grande importancia e relevancia ao municipio , uma
vez que os produtores rurais ndo precisarao se deslocar até a cidade de Arcos, MG em buscas de
orientagdes, nem mesmo desembolsar recursos para que consultores locais os ajudem a renovar
carteiras de pescas amadoras, retificagdes de CAR's entre outros servigos gratuitos; além do fato
de que, com um ponto de atendimento do IEF no municipio havera celeridade nas analises de
processos de intervencdo ambiental. Atualmente o municipio se encontra sem atendimento,

justamente pela falta de servidor capacitado para tanto.

justifica-se também a necessidade de criagdo do cargo de

fiscal ambiental considerando o fato de que esse tera competéncia para licenciar, fiscalizar e
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controlar as atividades de impacto ambiental restritas ao territorio municipal, tendo o municipio a
obrigacdo de fiscalizar todos os empreendimentos até a classe 4, portanto, necessario que
tenhamos um agente publico com competéncia fiscalizatoria na area ambiental, especialmente para
lavrar auto de infragao. v

Contando com a costumeira colaboracdo desta Casa
Legislativa, renovo protestos de estima e colocamo-nos a disposigdo para qualquer esclarecimento
que se fizer necessario.

No ensejo, renovo a V. Exa. e a seus Ilustres pares as
expressoes do mais elevado aprego e especial consideragao.

Cordialmente,

Exmo. Sr.
José Marinho Zica y
Presidente da Camara Municipal de Dores do Indaia
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PARECER JURIDICO AO PLC n°® 009, de 27 de junho de 2023

REQUERENTE : CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA, ESTADO DE MINAS
GERAIS.

SOLICITANTE: PRESIDENTE DA CASA LEGISLATIVA.

ASSUNTO: Projeto de Lei Complementar n° 06/2023, de autoria do
Exmo. Sr. Prefeito Municipal.

EMENTA: “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE MARGO DE 2019
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

PARECERISTAS: Daniel Nascimento Pinto.

“Ninguém estd proibido de fazer melhor do que eu.”

Martinho Lutero

I - RELATORIO:

O Chefe do Poder Executivo encaminhou pedido de autorizagao
legislativa para “ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE MARCO
DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Esta assessoria foi instada a emitir parecer juridico.

E, em sintese, o relatério.

II - DA MANIFESTACAO DA ASSESSORIA JURIDICA:

Ab initio, impende salientar que a emissao de parecer por
esta Assessoria Juridica ndo substitul o parecer das Comissbes
especializadas, porgquanto essas sao compostas pelos
representantes do povo e constituem-se em manifestacgao
efetivamente legitima do Parlamento. Desta forma, a opiniao
juridica exarada neste parecer nao tem forca vinculante, podendo
seus fundamentos serem utilizados ou ndo pelos membros desta
Lasa.

De qualguer sorte, torna-se de suma importancia algumas
consideracdes sobre a possibilidade e compatibilidade da nova
sistematica adotada para o processo legislativo no ambito desta
Casa de Leis.

E atribuicdo do assessor juridico a emissao de pareceres,
por escrito, das proposigdes que tramitam na Casa, guando lhes
forem solicitados, bem como, prestar assessoria e consultoria a

Presidéncia,” Mesa Diretora e as Comissdes Permanentes ¢
Especiais.,
¥
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A sistemética, ressalte-se, nao & exclusividade deste
Poder, sendo adotada por diversas outras Camaras Municipais
brasileiras.

Ainda assim, a opinido técnica desta Assessoria Juridica
Legislativa é estritamente juridica e opinativa, nao podendo
substituir a manifestagado das Comissdes Legislativas
especializadas, pois a vontade do Parlamento deve ser
cristalizada através da vontade do povo, aqui efetivada por meio
de seus representantes eleitos. E sao esses mesmos
representantes que melhor podem analisar todas as circunstancias
e nuances (questdes sociais e politicas) de cada proposigao.

Por essa razdo, em sintese, a manifestacdo desta assessoria
juridica, autorizada por norma deste Parlamento Municipal, serve
apenas como norte, em caso de concordancia, para o voto dos edis,
ndo havendo substituicdo e obrigatoriedade em sua aceitagao e,
portanto, ndo atentando contra a soberania popular representada
pela manifestacdo dos Vereadores.

III - DO EXAME DE ADMISSIBILIDADE. DA TECNICA LEGISLATIVA:

Como regra geral, na elaboragdo de minutas de proposigoes
legislativas, além da Lei Complementar n°® 95, de 1998, com as
alteracdes promovidas pela Lei Complementar n° 107, de 2001,
recomenda-se utilizar a técnica adotada no texto da Constituigéao
Federal: uso de maiusculas ou minusculas!, itdlico ou negrito,
pontuagdo, espagamento, numeros, letras.

Sdo os seguintes os elementos constitutivos das minutas de
proposigdes legislativas:

a) parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, ©
predmbulo, o enunciado e a indicac¢do do &mbito de aplicacdo de
suas disposigdes.

A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos, indica a
espécie de proposigdo, o numero de ordem e o ano de apresentacgdo.

A ementa oferece um resumo claro, fiel e conciso do conteudo
do projeto, devendo, se alterar dispositivo de outra norma, a
ela fazer referéncia, mediante a transcrigdo literal ou
resumida. Se literal, serd grafada em itéalico, com 1inicial
minuscula; se resumida, deverd manter os termos essenciais para//

! Utiliza-se maitscula apenas na especificagfo da lei. Ex.: “Lei Complementar n® 64, de 19907, ou “Esta Lei entra
em vigor na data de sua publicagio”.
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identificacdo da norma alterada. Ementa de projeto de lei que
vise modificar outra lei deverd ser explicita quanto ao objeto
da alteracgao.

O preambulo indica o 6rgdoc ou a instituigdo competente para
a pratica do ato e sua base legal. No preambulo, o o6rgéo
legiferante, mediante ordem de execugdo, baixa o ato de que é
titular, nucleando-se nas formas verbais decreta, resolve ou
promulga, nos termos da competéncia de que esteja investido.

O enunciado da norma compreende © seu objeto? e a
especificagdo do ambito de sua aplicagdo. Reserva-se o primeiro
artigo do projeto para o enuncilado.

b) parte normativa, compreendendo o texto da norma. E a
matéria de que trata a proposigdo3. Possui as seguintes
caracteristicas:

* divide-se em artigos;

« 0 artigo subdivide-se em paradgrafos; estes e o caput do
artigo, em incisos; estes, em alineas; estas, em itens;

+ o0s artigos podem agrupar-se em subsegbes; estas, em
secbes; estas, em capitulos; estes, em titulos; estes, em lLivros;
estes, em partes, que poderdo desdobrar-se em parte geral e parte
especial, ou em partes expressas em numeral ordinal, por extenso.
Podera haver, também, agrupamento em disposi¢des preliminares,
disposicgdes gerais, disposicdes finais e disposigdes
transitorias;

+ 0s assuntos gerais devem vir antes dos especiais; o©0s
essenciais, dos acidentais; os permanentes, dos transitérios.

O artigo é a frase-unidade do contexto, a qual se subordinam
paragrafos, incisos, alineas e itens, devendo:

*+ encerrar um unico assunto;

* iniciar-se por letra maiuscula;

+ fixar, no caput, o principio, a norma geral, deixando
para os paragrafos as restrigdes ou excegdes;

» numerar-se por algarismos ardbicos, em ordinais, até
“nono”, e cardinais, seguidos de ponto, de “10” em diante?/

% Cada projeto, excetuados os de codigo, devera tratar de um tnico objeto.

3 Havendo alteragdo na lei, ndo se modifica a numeragio de dispositivo alterado, nem se aproveita numeragéo de
dispositivo revogado. Se houver acréscimo de dispositivo, mantém-se a numeragdo do dispositivo precedente,
incorporando-se a ela letra maiuscula, em ordem alfabética, necessaria a identificagdio do dispositivo acrescido.
Em quaisquer dos casos, devera ser feita, ao final da nova redagdo, entre parénteses ¢ com letras maiusculas, a
identificagdo (NR), nos termos da Lei Complementar n° 95, de 1998, alterada pela Lei Complementar n° 107, de
2001.

3
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* abreviar-se a palavra em “art.” ou “arts.”, se singular
ou plural, respectivamente, quando seguida do respectivo numero.
Nos demais casos, deverd ser grafada por extenso.

O paragrafo é o complemento aditivo ou restritivo do caput
do artigo, devendo:

* iniciar-se por letra maiuscula;

* numerar-se conforme as normas aplicaveis ao artigo;

» representar-se com o sinal §, para o singular, e §§, para
o plural, sempre que seguido do(s) respectivo(s) numero(s);

» denominar-se paragrafo Unico, por extenso e grafado em
itdlico, seguindo-se ponto, gquando houver apenas um paragrafo
vinculado ao artigo;

» compreender um Unico periodo, encerrado com ponto final,
podendo desdobrar-se em incisos.

O inciso é o desdobramento do caput do artigo ou do

paragrafo, comumente destinado a enumeragao, devendo-se
empregar:

« algarismos romanos seguidos de travessao, em sua
numeracgao;

¢ inicial mintscula;

+ terminacdo por ponto-e-virgula, salvo gquanto ao ultimo,
que termina por ponto final;

« dois pontos antes das alineas em que se desdobre.

A alinea é o desdobramento do inciso, indicada por letra
mintscula, seguida de paréntese.

O item & o desdobramento da alinea, indicado por algarismo
aradbico, seguido de paréntese.

As palavras subsegdo e segdo e seus respectivos nomes sdo
centralizados e grafados apenas com a inicial maiuscula. Sao
identificadas por algarismos romanos. O nome da segdo € posto em
negrito.

As palavras capitulo, titulo, livro e parte e as expressdes
disposicdes preliminares, gerais, finais e transitdrias deverao
ser centralizadas e grafadas com letras mailusculas e
identificadas por algarismo romano. Seus respectivos nomes serao
grafados em negrito, com apenas as iniciais maitsculas.

c) parte final, compreendendo as disposigdes necessarias a
implementacdo da norma, as disposicdes de carater transitédrio,
a clausula de vigéncia?* e a clausula revogatodria. E vedado/

v

* Artigo determina a data em que a lei entra em vigor.
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utilizar a expressdo genérica “Revogam-se as disposicdes em
SoHtraArig”s.,

A sequir, Jjustifica-se a proposicdo. Na Jjustificacdao®,
apresentam-se oS argumentos destinados a demonstrar a
necessidade ou a oportunidade da nova norma.

Por fim, coloca-se o fecho, o encerramento do projeto, de
gue constam:

* local (“Sala das Sessdes”’, “Sala da Comissao”® ou “Sala
de Reunides”?) ;

* nome do(s) autor(es).

As alteragdes propostas a diploma legal conformar-se-3do,
quanto possivel, para evitar quebra de uniformidade, aos padrdes
de técnica legislativa nele observados?!?.

Observa-se que o projeto estad redigido em termos claros,
objetivos e concisos, em lingua nacional e ortografia oficial,
devidamente subscrito por seu autor, alem de trazer o assunto
sucintamente registrado em ementa.

Observa-se, ainda, que o autor articulou justificagdo por
escrito.

A distribuicdo do texto também esta dentro dos padrdes
exigidos pela técnica legislativa, ndo merecendo qualquer
reparo.

Destarte, nenhum 6bice de ordem técnico-formal existe, dail
porque merecer a matéria toda consideragdo da edilidade no
tocante a tais aspectos.

IV - DA INICIATIVA LEGISLATIVA, DA CONSTITUCIONALIDADE E
LEGALIDADE, E ASPECTOS FORMAIS E LEGAIS:V/

3 Artigo que revoga as disposi¢des em contréario, mencionadas o mais especificamente possivel, segundo o disposto
no Decreto-Lei n® 4.657, de 4 de setembro de 1942, Lei de Introdug@o ao Cédigo Civil Brasileiro, art. 2°, e Lei
Complementar n® 95, de 1998, alterada pela Lei Complementar n® 107, de 2001).

© O termo sempre causa estranheza. Observem-se os conceitos de justificagdo e de justificativa encontrados no
Novo Dicionario Aurélio: justificagdo - “agdo ou efeito de justificar(-se)”; justificativa - “‘causa, prova ou
documento que comprova a realidade duma proposigdo™. Pode-se dizer que a justificagdo encerra uma ou mais
justificativas. E um apéndice a proposi¢do, que contém as razdes de sua apresentagdo, sua justificativa.

" Quando se trate de proposicdo oferecida em plenario.

¥ Quando se trate de proposicdo oferecida perante comisséo.

? No caso de Comissdo Diretora,

19 Essa recomendagdio submete-se, contudo, as normas da Lei Complementar n® 95, de 1998, alterada pela Lei
Complementar n® 107, de 2001. Recorde-se, ademais. que essa lei tem por objetivo diminuir, ao maximo, as leis
ditas “extravagantes”, preferindo-lhes a inser¢ao das normas subsequentes sempre no diploma legal anteriormente
vigente, exceto no caso de revogagdo total.
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4.1. DA INICIATIVA LEGISLATIVA e DA CONSTITUCIONALIDADE E
LEGALIDADE

Trata-se de Projeto de Lei Complementar gue tem como escopo
alterar a lei complementar n° 79, de 22 de marco de 2019 e da
outras providéncias.

O projeto de Lei Complementar que ora se aprecia (Projeto
de Lei Complementar 009/2023), solicita autorizagdo para alterar
a Lei Complementar n® 79/2019, justificando tal ato na criacdo
dos cargos de analista e fiscal ambiental, para suprir a demanda
do Municipio junto ao Instituto Estadual de Florestas - IEF.

Por forgca do disposto no art. 30, I, da Constituicgéao
Federal, Art. 10, I, da Lel Organica Municipal, a competéncia
para deflagrar o processo legislativo é privativa do Chefe do
Poder Executivo Municipal. O projeto apresentado cumpre essa
norma de restrigdo da competéncia legislativa.

Nos termos de toda a legislacdo aplicédvel a espécie -
Constituicdo Federal, Lei Orgénica e Regimento Interno desta
Casa Legislativa - o projeto é constitucional e legal.

Assim, sob o aspecto da iniciativa ndo ha objegdo quanto
a constitucionalidade e a legalidade do projeto. De outro lado,
ele cumpre o0os requisitos exigidos na legislacgdoc em vigor, estando
garantida a sua juridicidade.

4.2, ASPECTOS FORMAIS E LEGAIS

Na producdo do processo legislativo devemos nos ater aos
aspectos formais e 1legais. Nesse contexto compreende a
competéncia legislativa sobre o tema se exclusiva ou
concorrente, o rito de tramitacdo de acordo com a norma e por
derradeiro o quérum de sua votagdo para aprovagdo.

Em andlise perfunctéria ao projeto de Lei Complementar,
vislumbramos qgue a competéncia para deflagrar o processo
legislativo & municipal, nos termos do Art. 30, incisos I e II
da Carta Constitucional de 1988. Sendo vejamos:

Art. 30. Compete aos Municipios:

I ~ legislar sobre assuntos de interesse local;V
6
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II - suplementar a legislagdo federal e a
estadual no que couber;

Sob o aspecto da Constitucionalidade nos termos da
Constituicdo Estadual, verificamos que o projeto de Leli esta em
consondncia com Constituigdo do Estado de Minas Gerais e da Leil
Orgdnica Municipal. Sendo vejamos:

Segcdo I

Da Competéncia do Municipio

Art. 169 - O Municipio exerce, em seu territorio,
competéncia privativa e comum ou suplementar, a

ele atribuida pela Constitui¢do da Republica e
por esta Constituigdo.

Art. 171 - Ao Municipio compete legislar:
15 - sobre assuntos de interesse locad.,
notadamente:

Como j& nos manifestamos alhures, a Lei Organica Municipal
versa no mesmo sentido, conforme transcreveremos a seguir:

Secdo I
DA COMPETENCIA PRIVATIVA
Art. 10. Ao Municipio compete prover a tudo

quanto diga respeito ao seu peculiar interesse
e ao bem-estar de sua populagdo, cabendo-1lhe,
privativamente, dentre outras, as seguintes
atribuicdes:

I - legislar sobre assunto de seu interesse no
ambito de seu territdrio;

XI -organizar o guadro e estabelecer o regime

Juridico unico dos servidores publicos
municipals;

Art. 52, Sdo de iniciativa exclusiva do
Prefeito, as leis que disponham sobre:
I - eriagdo, transformagdo ou extingdo de

cargos, fungdbes ou empregos publicos na/
i
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administracdo direta e autdrquicas ou aumento de
sua remunerag¢do;

Deste modo, ficou demonstrado a competéncia legislativa
municipal para deflagrar O processo legislativo, em razao de sua
matéria no Aambito territorialt Bem como, sua legalidade e
constitucionalidade, observado o aspecto formal do referido
projeto de Lei Complementar.

Analisando o projeto de Lei & luz da Lei Organica Municipal,
fica demonstrado gue dentre as demals normas insculpidas no Art.
48 da LOM, o processo legislativo & composto de elaboracgédo de
leis complementares, conforme inciso II do indigitado artigo.

Quanto a iniciativa para propositura dos projetos, cabe aos
vereadores, ao Prefeito e ao povo, dque O eXerce sob forma de
mocdo articulada, subscrita no minimo por 5% (cinco por cento)
do total do numero de eleitores do municipio.

Neste mesmo sentido temos a exclusividade na iniciativa do
projeto de Lei Complementar em razdoc do objeto.

Por derradeiro, entende-se que o Projeto de Leili Complementar
em anadlise preenche os aspectos formais e legais, ndo encontrando
yvicios & eolbir.

V - FUNDAMENTAGAO

Prefacialmente, importante destacar € repisar que o exame
da Assessoria Juridica cinge-se tao-somente a matéria Jjuridica
envolvida, nos termos da sua competéncia legal, tendo por base
os documentos juntados, razdo pela gual nao se incursiona em
discussdes de ordem técnica, bem como em questdes que envolvam
juizo de mérito sobre o tema trazido & apreciagdo, cuja analise
& de exclusiva responsabilidade dos setores competentes.

De acordo com oficio n°® 348/2023/GP/PMDI encaminhado a
Camara Municipal, o Exmo. Sr. Prefeito expde os motivos que O

levaram a requer a alteragao na Lei Complementar n°® 009/20219,
sendo vejamos:

O presente projeto tem O eSCOpPO de alterar a LEI
COMPLEMENTAR 79, DE 22 DE MARCODE 2019 e criar
os cargos efetivos  de fiscal ambiental e
analista ambiental.
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A criacdo dos supracitados cargos € de extrema
relevancia ao municipio tendo em vista que o
cargo de analista ambiental é necessario para
suprir a demanda deste municipio Jjunto ao
Instituto Estadual de Florestas - IEF.

Nesse compasso foil assinado termo de cooperagao
técnica entre o referido érgdo e o municipio de
Dores do Indaid em 07 de fevereiro de 2022,
ressaltando que a assinatura do termo de
cooperacido é de grande importancia e relevancia
ao municipio, uma vez que os produtores rurals
ndo precisardo se deslocar até a cidade de Arcos,
MG em Dbuscas de orientagdes, nem mesmo
desembolsar recursos para que consultores locais
os ajudem a renovar carteiras de pescas
amadoras, retificagdes de CAR’s entre outros
servicos gratuitos; além do fato de que, com um
ponto de atendimento do IEF no municipio havera
celeridade nas andlises de processos de
intervencdo ambiental. Atualmente o municipio se
encontra sem atendimento, Jjustamente pela falta
de servidor capacitado para tanto.

Justifica-se também a necessidade de criagao do
cargo de fiscal ambiental considerando o fato de
que esse terd competéncia para licenciar,
fiscalizar e controlar as atividades de impacto
ambiental restritas ao territério municipal,
tendo o municipio a obrigagéo de fiscalizar
todos os empreendimentos até a classe 4,
portanto, necessidrio que tenhamos um agente
publico com competéncia fiscalizatdéria na area
ambiental, especialmente para lavrar auto de
infracao.

O intento do Sr. Alcaide é possivel, visto que trata-se de
alteracdo na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal,
acrescentando a criagdo de dois cargos.

A Lei Complementar 101/2000, disciplina a forma em que deve
ser observado pelo Gestor quanto a criagdo de cargos, para que
ndo extrapole os limites dos gastos publiEoss

Os artigos 19 e 20 da Lei Complementar 101/2000, exigem do

Administrador a observancia dos limites de despesas com pessoal,
vejamos: /
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Art. 19. Para os fins do disposto no caput do
art. 169 da Constituicdo, a despesa total com
pessoal, em cada periodo de apuragac e em cada
ente da Federacdo, ndo podera exceder OS
percentuails da receita corrente liquida, a
seguir discriminados:

T -

III - Municipios: 60% (sessenta por cento) .

Art. 20. A repartigdo dos limites globais do art.
19 ndo poderd exceder oOs seguintes percentuais:

IITI - na esfera municipal:

a) 6% (seis por cento) para o Legislativo,
incluido o Tribunal de Contas do Municipio,
quando houver;

b) 54% (cinquenta e quatro por cento) para ©
Executivo.

O PLC em tela veio acompanhado de estimativa de impacto
financeiro orgamentario, que segundo o Gestor Municipal o
percentual realizado ficara em 48,86%, ou seja, dentro do limite
de gastos com pessoal. De igual modo foi apresentado declaracgao
do ordenador (Prefeito), afirmando estar cumprindo as exigéncias
contidas no Art. 16, II da LC 101/2000.

Diante do exposto, concluimos que a referida alteracao da
norma, atendo o pretendido.

Assim, o Projeto supracitado atende os requisitos legais e
constitucionais, estando apto a tramitacdo e aprovagao, Caso
assim entenda os Nobres Edis.

VI - DA TRAMITACAO E DO QUORUM DE VOTAGAO:
Para a regular tramitagao, © projeto de Lei deverad receber

parecer das Comissdes Permanentes de Legislagéo, Justiga e
Redagdo Final, Financas, Orcamento e Tomada de Contas e deV/

10




CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA-MG

CNPJ:04u228{760/0001-01—-Fone:(37)3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 — B. Osvaldo de Araujo — CEP: 35.610-000
E-mail: poderlegislativodi@gmail.com
camaramunicipaldores@gmail.com
www.cmdoresdoindaia.mg.gov.br

Educagdo, Saude e Assisténcia Social, nos termos do art. 42, 43
e 45 do Regimento Interno.
Quanto ao quérum de votacdo é pela maioria absoluta, por sSe

enguadrar no rol do Art. 130 do Regimento Interno c/c Art. 51 da
Lei Orgénica Municipal.

VII - CONCLUSAO:

Diante do exposto, nao se vislumbra oébice ao pretendido.

Por tais razdes, opino favoravel a constitucionalidade,
legalidade, juridicidade e boa técnica legislativa do projeto em
estudo, estando apto 4 tramitagao, discussao € deliberacao
plenaria.

E o parecer, salvo melhor e soberano juizo das Comissdes
Permanentes e do Egrégio Plendrio desta Casa Legislativa.

Dores do Indaia/MG, 10 de agosto de 2023.

OAB/MG 125.464
Assessor Juridico

11
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PARECER AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 009/2023

Para discussdo e votagdo em

( )1°turno ( )2°Turno ()(gTurno Unico

MATERIA: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79 DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

COMISSAO EDUCAGAO, SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL desta Egrégia Casa
Legislativa, ao analisar © PROJETO DE LEIl COMPLEMENTAR N° 009/2023, de autoria
do Chefe do Poder Executivo, que versa sobre a matéria supra, enviado pelo
Presidente da Camara a esta pasta, manifesta-se nos seguintes termos:

| - Relatério

Trata-se de Projeto de Lei do Executivo, que: "ALTERA A LEl COMPLEMENTAR
N° 79, DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Il - Exame

Compete & ComissGo COMISSAO EDUCACAOQ, SAUDE E ASSISTENCIA
SOCIAL, nos termos do artigo 45, Regimento Interno da Camara Municipal de
Dores do Indaid, ou seja, "analisar e emitir parecer sobre todos os projetos atinentes
& realizacdo de analisar € emitir parecer sobre toda matéria que envolve assuntos
de saude, saneamento e higiene, assisténcia social e previdéncia, educagdo,

cultura e esporte, inclusive sobre assuntos atinentes aos servidores das respectivas
secretarias'.

O Projeto de Lei Complementar em tela tem a finalidade de criar dois
cargos, sendo analista € fiscal ambiental.

O aludido projeto adequa a estrutura do quadro de servidores do municipio,
a demanda prefendida. O que trard maior comodidade € economia Qos
municipes, pois ndo terdo que se deslocar do municipio para providenciar
demandas junto co IEF, visto que O Municipio firmou termo de cooperagdo junfo

ao instituto.
A
%
) /(/"M \y\

E-mails: poderlegislati odi@gmail.com \ camaramunicipaldores@gmail.com

Il - Conclusdo
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Assim, apds estudo da proposta, inclusive do parecer juridico, opinamaos por
sua tramitagdo e aprovagdo, haja vista que o Projeto de Lei, encontra-se apto ¢
tramitacdo, discussdo e deliberacdo plendria.

E o parecer, sob censura.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaid - MG

Dores do Indaia/MG, de agosto de 2023.

i

Adilsorl Mdrio Alves - Relator

X&&\M

Silvi\> Silva A\Presidem‘e

. vy . - . . ’ 7
Gustavo Henruqu%e ©tiveira Feliciano - Secretdrio

E-mails: poderlegislativodi@gmail.com camaramunicipaldores@gmail.com
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PARECER AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 009/2023

Para discussdo e votagdo em

() 1°turno ( ) 2°Turno 96Turno Unico

MATERIA: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL desta Egrégia Casa
Legislativa, ao analisar o PROJETO DE LEI N° 009/2023, de autoria do Chefe do
Poder Executivo, que versa sobre a matéria supra, enviado pelo Presidente da
Camara a esta pasta, manifesta-se nos seguintes termos:

| - Relatério

Trata-se de Projeto de Lei do Executivo, que: "ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79,
DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Il - Exame

Em sintese, o Projeto de Lei tem a finalidade de alterar a Lei Complementar
n°® 79/2019, criando dois cargos, sendo Analista e fiscal ambiental.

Nos termos regimentais, tratando-se de proposicdo de natureza legislativa,
cabe a esta Comissdo, a teor do que dispde o Arf. 42 do Regimento Interno,
manifestar-se quanto aos seus aspectos constitucionais, legais e juridicos.

O projeto de lei em qnélise dispde: ALTERA A LE| COMPLEMENTAR N° 79, DE
22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

De plano, verifica-se que a matéria tratada € de natureza legislativa e,
quanto & iniciativa, de competéncia exclusiva do Chefe do Poder Executivo.

Por conseguinte, verifica-se a possibiidade de se alterar a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal, desde que se observe, primeiramente por
meio de Lei Complementar, a proposta esteja acompanhada de impacto
financeiro e esteja dentro dos limites prudencial e os insculpidos nos Arts. 19 e 20
da LC 101/2000. Nota-se que todos os requisitos foram preenchidos.

Assim, o Projeto de Lei atende as prescricoes da Lei Complementar 25/98,
n&c encontrando nenhum Obice de ordem técnico-formal. Quanto a
constitucionalidade e legalidade, estando superado o Vicio através da Emenda

Supressiva. ‘@&W

E-mails: poderlegislativodi@gmail.com camaramunicipaldores@gmail.com
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Il - Conclusdo

Assim, apods estudo da proposta, inclusive do parecer juridico, opinamos
pela legalidade e juridicidade do projefo de Lei, pugnando por sud tramitagdo e

aprovagdo, haja vista que nao possui vicios a coibir, encontra-se apfo d
tramitacdo, discussdo e deliberacdo plendria.

E o parecer, sob censura.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaid - MG

Dores do Indai&d/MG, de agosto de 2023.

Adilson Mdrio Alves - Relator

VRN

Si 6\ ilva - Rresidente

Addo Amaial da Silva - Secretdrio
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PARECER AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 009/2023

Para discussdo e votagdo em

( ) 1°turno () 2°Turno ()(S Turno Unico

MATERIA: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 79, DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTO E TOMADA DE CONTAS desta Egregia
Casa Legislativa, ao analisar o PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 009/2023, de
autoria do Chefe do Poder Executivo, que versa sobre a matéria supra, enviado
pelo Presidente da Camara & esta pasta, manifesta-se nos seguintes fermos:

| - Relatério

Trata-se de Projeto de Lei do Executivo, que: "ALTERA A LE| COMPLEMENTAR N° 79,
DE 22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS".

Il - Exame

Compete & Comissdo Permanente de Financas, Orgamento & Tomada de
Contas, nos termos do artigo 43, 1,1, 1V, Vlle IX, do Regimento Intermno da Cémara
Municipal de Dores do Indaid, ou seja, "examinar e emitir parecer sobre projetos
de lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes orcamentarias, Ao orcamento
anual e aos creditos adicionais, sobre elas emitir parecer para posterior
apreciagdo do Plendrio" e "opinar sobre proposicoes referentes & matéria
tributdria, abertura de créditos, empréstimos publicos, divida publica e outras que,
direta ou indiretamente, alterem a despesa ou a receita do municipio € acarretfem
responsabilidades para © erdrio municipal”.

Verificamos que se pretfende com o projeto de Lei Complementar a criagdo
de dois cargos, sendo de Andlista e fiscal ambiental, atendendo os requisitos
legais para sua tramitacdo e aprovagdo.

O projeto de Lei atende as normas da confabilidade publica e as
prescricoes dispostas na Lei Federal n°® 4.320/64 e Lei Complementar n® 101 /2000.

Il - Conclusdo

AN
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osta, inclusive do parecer juridico, opinamos Por

Assim, apo6s estudo da prop
ista que NGO POossui Vicios a coibir, encontra-se

sua tramitagdo e aprovacao, haja v
apto & tframitagcdo, discussdo e deliberacdo plendria.

E o parecer, sob censura.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaid - MG

Dores do Indaiad/MG, de agosto de 2023.

o e

snyio sM{ _Relator

4
(P \\\\&WQQ‘M /'/ ol

Leonardo Diégenes Coelho - Pr7si’déme

Adilson Pereira Lino - Secrefdrio

A
/
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