MUNICIPIO DE TOCOS DO MOJI
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CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Mines(3

LEI N2784/2018

ALTERA A LEI N° 451/2009 QUE
REORGANIZA OS CARGOS DO
QUADRO GERAL DE SERVIDORES
EFETIVOS E COMISSIONADOS DO
MUNICIPIO, PARA CRIAR FUNCAO
GRATIFICADA, EXTINGUIR E
MODIFICAR OUTRAS E ESTABE-
LECER AS ATRIBUICOES DOS
DETENTORES DE CADA UMA
DELAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Sr.PREFEITO MUNICIPAL DE TOCOS DO MOQOJI , Estado de Minas Gerais,
no uso de suas atribuicées legais, faz saber QAVBARA MUNICIPAL APROVOU e ele
SANCIONA e promulga a seguinte Lei:

Art. 12, — O inciso V do art. 5° da Lei n° 451, de 16 deed#bro de 2009, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

“V — Funcao Gratificada: ato de designacdo de servidor integrante do quddr
provimento efetivo em pleno exercicio da funcécsele cargo e sem prejuizo desta, para o
exercicio de funcao gratificada, com remuneracawaor pecuniario fixado em lei que sera
acrescido ao valor recebido pelo exercicio do cafgtivo e outras vantagens. A funcao
gratificada destina-se a atender a encargos deadirehefia e assessoramento e a outros
determinados em lei. O servidor sob o regime de&uGratificada dedicara tempo integral
ao servico publico do Municipio e néo fara jus@hbemento de hora extra.”

Art. 22. — O inciso VIII do art. 6° da Lei n° 451, de 16dézembro de 2009, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

“VIII — O Anexo VIII que estabelece o quadro das funcbes gratificadas, a
remuneracao de cada funcao fixada em valor pedoriiar
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Art. 32. — O art. 6° da Lei n° 451, de 16 de dezembro d¥®,2fassa a vigorar
acrescido do inciso IX com a seguinte redag&o:

“IX — O Anexo IX que estabelece as respectivas especificacbesbaigies das
funcdes gratificadas.”

Art. 42, — Fica criada a funcao gratificada de Encarredaldefe dos Operadores de
Maquinas Pesadas, com a sua consequente inclusdsnexo VIl (QUADRO DAS
FUNCOES GRATIFICADAS) da Lei n° 451, de 16 de deassrde 2009 e com redacédo dada
pelo Anexo | desta Lei, onde consta a remuneragho gxercicio da funcédo gratificada,
sendo que as especificacdes e atribuicdes da fugngéibcada ora criada s&o as constantes no
Anexo |l da presente Lei.

Art. 52, — Fica a denominacdo da funcdo gratificada de reggado/Motorista e
Operadores de Maquinas Pesadas alterada pararsmnidada de Encarregado Chefe dos
Motoristas, com a sua consequente alteracio nooANék (QUADRO DAS FUNCOES
GRATIFICADAS) da Lei n® 451, de 16 de dezembro @@2e com a redacdo dada pelo
Anexo | desta Lei, onde consta a remuneracao p&icieio desta funcéo gratificada, sendo
que as especificacdes e atribuicbes da funcadigada ora alterada sao as constantes no
Anexo |l da presente Lei.

Art. 62. — Ficam alteradas as denominac¢des das funcOeficgdss abaixo que
passam a ter as denominagdes a seguir, com aosgaqcente alteracdo no Anexo VIII
(QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS) da Lei n° 451, dé de dezembro de 2009,
com a redacéo dada pelo Anexo | desta Lei, ondst@an remuneracéo pelo exercicio das
funcdes gratificadas, sendo que as especificacaagaicdes destas fungdes gratificadas sao
as constantes no Anexo Il da presente Lei:

DENOMINACAO ANTERIOR NOVA DENOMINACAO
Encarregado da Manutengao da Encarregado Chefe de Manutencdo da Garagem
Garagem
Encarregado/ Oficial Especializado Encarregado €defOficial Especializado
Encarregado do Almoxarifado Encarregado Chefe aoXhbrifado

Encarregado/ Agente Administrativo Encarregado €ldes Agentes Administrativos
Encarregado/ Auxiliar Administrativo| Encarregadoehdos Auxiliares Administrativo
Encarregado/ Auxiliar de Enfermagem EncarregaddeCthes Auxiliares de Enfermagem
Encarregado/ Auxiliar Servicos de |Encarregado Chefe dos Auxiliares de Servicos de
Conservacao Conservacao

[92)

Art. 72 — Ficam extintas as Funcdes Gratificadas abai®p) a sua consequente
exclusdo do Anexo VIII (QUADRO DAS FUNCOES GRATIFADAS) da Lei n° 451, de 16
de dezembro de 2009:

| - Chefe do Servico de Contabilidade; e
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Il - Encarregado de Turma.

Art. 82. — O Anexo VIII (QUADRO DAS FUN(;OES GRATIFICADAS)alLei n°
451, de 16 de dezembro de 2009, passa a vigoraracoedacdo dada pelo Anexo | da
presente Lei.

§ 1°- Nos valores pecuniarios da remuneracao das ésngtatificadas fixados pelo
Anexo VIl que trata o caput deste artigo, conformeéAnexo | da presente Lei, ja esta
incluida a recomposicdo salarial concedida pelankei63, de 9 de fevereiro de 2018, com
efeitos a partir de 1° de fevereiro de 2018.

§ 2°- Sempre que houver a revisdo geral da remunediggieervidores publicos que
trata o art. 37, inciso X, da Constituicdo Federalyalores fixados no Anexo VIII que trata
este artigo, também serdo recompostos na mesma pgata mesmo indice.

§ 3°- Para fins da revisdo que trata o § 2° antemstedartigo, considera-se como
altima revisédo a que foi feita pela Lei n°® 763,9dde fevereiro de 2018, com efeitos a partir
de 1° de fevereiro de 2018.

Art. 92, — A Lei n°® 451, de 16 de dezembro de 2009, pasggamar acrescida do
AnexolX com a redacéo dada pelo Anexo Il da presente Lei.

Art. 10. — Ficam revogados os art. 17 e 18 e seus respegaragrafos Unicos e o
Anexo IV da Lei n°® 037, de 27 de fevereiro de 1998.

Art. 11. — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Tocos do Moji, MG, 16 de agosto de 2018.

Antonio Rodrigues da Silva
Prefeito Municipal

Silvana de Melo Silva
Diretora do Departamento de Administracao
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Anexo |

O Anexo VIl da Lei n°® 451, de 16 de dezembro dé®(passa a vigorar com a
seguinte redacéao:

ANEXO VIl

QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Remuneracao da
DENOMINACAO DA FUNCAO Funcéo Gratificada
R$

Encarregado Chefe de Manutencdo da Garagem 420,95
Encarregado Chefe de Oficial Especializado 156,90
Encarregado Chefe do Almoxarifado 232,94
Encarregado Chefe dos Agentes Administrativos 1,1
Encarregado Chefe dos Auxiliares Administrativos 7,22
Encarregado Chefe dos Auxiliares de Enfermagem 0246,
Encarregado Chefe dos Auxiliares de Servigos des€wacao 210,48
Encarregado Chefe dos Motoristas 555,09
Encarregado Chefe dos Operadores de Maquinas Besada 853,31
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Anexo |l

A Lei n°® 451, de 16 de dezembro de 2009, passgoaariacrescida do Anexo IX com

a seguinte redacéo:

ANEXO IX

ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICAD AS:

1. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DE MANUTENCAO DA GARAGEM

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:

— Ensino Fundamental Completo;

— Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria “D"soiperior;
— Conhecimentos Basicos de Informética; e

— Conhecimentos basicos de mecanica.

Il - ATRIBUICOES:

Liderar equipe no controle da frota de transportes;

Inspecionar condi¢ces dos veiculos para realizauteacao preventiva ou corretiva;
Verificar documentacdes de motoristas e acompanittlsm de servigcos e programacao
de rotas;

Verificar a documentacao dos veiculos e os livesahtrole de manutencgao;

Controlar as datas de vencimentos dos seguroseioses;

Planejar, organizar e fazer cumprir a disposi¢ca@widculos no interior da garagem;
Coordenar com o encarregado chefe dos motoriseasioaver, ou com 0s proprios
motoristas, a entrega dos veiculos para cada ues gelra 0 cumprimento de suas
missoes; e

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu cadep atuacdo ou que Ihe sejam
determinados pelo superior imediato.
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2. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DE OFICIAL ESPECIALIZA DO

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
- Alfabetizado; e
— Conhecimentos da funcéao.

Il — ATRIBUICOES:

Exercer a chefia do setor de servigos de oficip¢eslizado;

Controlar a execucéo dos servicos de raspagenreeégsa emassamento e pintura,
Promover o controle de estoque de materiais digegderramentas, solicitando a compra
de ferramentas e/ou materiais, quando findo ogjest)

Controlar os veiculos da Prefeitura empregados xexugdo das tarefas de oficial
especializado e outros que estejam sob sua redplaiesde, mediante determinacéo
superior;

Controlar a execucéo dos servicos de hidraulicgena;

Controlar a execugéao dos servigos de solda em; geral

Fiscalizar o recolhimento das ferramentas e equepéos utilizados nos servigos, zelando
para evitar perdas e extravios;

Controlar a execucédo de servicos na garagem daiteraf de lavador e borracheiro,
guando necessario;

Controlar a execucédo de servigos de calcamentaade inclusive a preparacdo de pedras
para realizacdo do servico;

Controlar a execucéo dos servigcos especificos adéioo hidraulico;

Controlar a execucéo de servicos de fabricacdoala-burros e pontes metalicas;
Controlar a executar de servicos simples de memaein geral, principalmente de
lubrificacdo de veiculos, em coordenagdo com oresgado chefe de manutencdo da
garagem;

Fiscalizar os recebimentos de material, verificacolmacordancia com as respectivas notas
fiscais e outros documentos relativos a aquisi¢gas como editais de licitagdo e
contratos;

Controlar a execucéo de servigos de jardinagerh@iaacao;

Coordenar os trabalhos nos parques e jardins npamscipropiciando o zelo pelo estado
de conservacgao e limpeza dos mesmos;

Controlar e coordenar a execucdo da limpeza fatavarricdo e da coleta de lixo nas
areas das pracas e jardins, zelando para que osanes mantenham sempre limpos;
Controlar a execugdao das atividades relacionadasocaveiro de mudas municipal; e
Controlar a execucéo de outras tarefas correlatediante determinacdo superior.
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3. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DO ALMOXARIFADO

| - ESPECIFICACOES:

- Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
- Ensino Médio Completo; e
- Conhecimentos de Informatica, principalmente nomaOffice, Word e Excel.

Il - ATRIBUICOES:

— Responsabilidade pela coordenacdo da separacamagsin e armazenamento de
produtos;

- Lancar as informacdes de chegada, saida e arma&rerégm produto ou mercadoria no
sistema;

— Coordenar equipe pessoal do almoxarifado;

— Analisar devoluc¢des e acompanhar andamento deialaer beneficiamento;

— Supervisionar e controlar equipe;

— Administrar o almoxarifado;

— Efetuar lancamento, manipulacéo e expedicdo dodufme e materiais em uso pelos
diversos setores da Prefeitura;

— Atuar na organizacédo do almoxarifado, na delegagitarefas e desenhar estratégias de
organizacdes do departamento e suas atividades;

— Acompanhar e desenvolver a equipe;

- Garantir a organizacdo e manutencao dos depostestdcagem, por meio de sistemas
gerenciais e demais rotinas;

— Realizar o controle e liberacdo de materiais epagmentos do almoxarifado;

— Realizar emissao de relatorios de consumo e cdstsdiversos materiais para os setores:
administrativo, financeiro e contabilidade;

— Promover a organizacao e manutencao atualizadadésito de fornecedores;

— Colaborar com o setor de compras e de contabilidademedidas administrativas para
aquisicao e alienacao de bens patrimoniais imoioiia

— Conferir e responsabilizar por toda a documentag@oente ao almoxarifado;

— Supervisionar e conferir o recebimento de materthis fornecedores, assinando as
respectivas notas fiscais;

- Elaborar oficios;

— Responsabilizar-se pelos servicos do Almoxarifafikgalizando a limpeza das suas
dependéncias e verificando o estado dos mategesaxlos; e

— Conduzir outros trabalhos relacionados com seu cad® atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior.
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4. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DOS AGENTES ADMINISTRATIV OS

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
- Ensino Médio Completo; e
— Conhecimentos Basicos de Informética.

Il - ATRIBUICOES:

Controlar e fiscalizar a execucao dos trabalhasatiéografia e digitacdo em geral;
Controlar e fiscalizar a execucao dos trabalho®iries ao VAF;

Coordenar os trabalhos dos agentes administratiio po Departamento de Pessoal;
Controlar e fiscalizar a execucdo dos trabalhoseiies ao servico de cadastro da
prefeitura, atualizando-os, prestando informacdasties 6rgdos quando solicitados;
Exigir dos agentes administrativos 0 cumprimentou eatendimento de prazos para
executar tarefas de sua responsabilidade;

Controlar e fiscalizar a execucdo dos trabalhosspagentes administrativos em cada
Setor da Prefeitura;

Controlar e fiscalizar o preparar da documentacéoessaria do servidor quando
solicitado por outro 6rgao, inclusive as folhagpdgamento; e

Controlar e fiscalizar a execucdo de outras taretaselatas mediante determinacgéo
superior.

Pagina 8 de 14



MUNICIPIO DE TOCOS DO MOJI
CNPJ: 01.601-656/0001-22 — E-maitocuradoriatocos@yahoo.com.br
PABX: (35) 3445-6900 — Rua Antdnio Mariano da Silk& 36, Centro
CEP: 37.563-000 — Tocos do Moji — Estado de Mines(3

5. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DOS AUXILIARES ADMINISTRA TIVOS

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
— Ensino Fundamental Completo; e
— Conhecimentos de Informatica.

Il - ATRIBUICOES:

Controlar e fiscalizar a abertura e fechamento m@articbes municipais, nas horas
regulamentares;

Controlar e fiscalizar a execucéo dos trabalhoires a tramitacdo de documentos;
Controlar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos edeéega de correspondéncias,
recebimentos de contas;

Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos mieega de documentos dentro os
diversos 6rgéos da administracdo, e mesmo extenmame

Coordenar a participacdo dos auxiliares adminigost nas campanhas de
multivacinacdo, divulgando, enfim ajudando os mtinais da saude no que for
necessario;

Controlar e fiscalizar a execucgéo dos servicgos Igisnge atividades burocraticas;
Coordenar o auxilio pelos auxiliares administragiem trabalhos burocraticos de pequena
complexidade em érgdos porventura conveniados derefaitura;

Coordenar a execucdo de servicos em 6rgdos ouaeesidque forem designados
auxiliares administrativos da Prefeitura;

Controlar a realizar dos trabalhos de conferéneidatumentos;

Controlar e fiscalizar a execucao dos arquivosateighentos, papéis e impressos;
Controlar e fiscalizar execucéo dos trabalhos batmos dos auxiliares administrativos
nos diversos setores da Prefeitura, dentre os ,quai®epartamentos de: Saude,
compreendendo: levantamentos, controle de atentiimprestacdo de contas relativo ao
convénio do_SUS, escrituracdo nos Postos de SaddeEelucacdo, compreendendo:
desempenho dos alunos, matriculas, assentament@alduncional dos professores e
auxiliares de servicos escolar, etc.; de Admingstoa compreendendo, elaboracéo de
folha de pagamento dos servidores municipais, peionde sistemas de informética,
fornecimento de material de expediente aos orgalstantes;

Controlar, fiscalizar e orientar a execucdo dovises de atendimentos telefénicos
internos da Prefeitura, incluindo o recebimentati@asmisséo de recados e o registro dos
telefonemas atendidos;

Controlar, fiscalizar e orientar a execucdo dowvises de atendimento, recepcdo e
encaminhamento de visitantes, autoridade e mumsicipeluindo o registro das visitas,
anotando dados pessoais e comerciais do visitaate possibilitar o controle de
atendimentos diarios;

Controlar a participagdo dos auxiliares administogt quando indicados por seus
superiores, de atividades de treinamento e apedeiento profissional, tais como a
frequéncia adequada nos cursos e encaminhandodipigertificados de concluséao para
gue constem de seus assentamentos funcionais;

Cuidar para que os auxiliares administrativos regasaos superiores e colegas de
trabalho os conhecimentos adquiridos por meio ddicgemcdo em atividades de
treinamento financiadas pela Prefeitura, mediamstestras, reunides, apresentacao de
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copias dos materiais didaticos obtidos ou outrogosneconforme orientacdo do seu
superior imediato; e

Controlar e fiscalizar a execugéo dos servicosimnes a outras atividades correlatas, com
0 mesmo grau de complexidade, a critério ou megliatgterminacdo do superior
imediato.
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6. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DOS AUXILIARES DE ENFERMA GEM

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
- Ensino Médio Completo; e
— Registro no COREN (Conselho Regional de Enfermagem)

Il - ATRIBUICOES:

Fiscalizar o recebimento, conferéncia e controkerdedicamentos e materiais;
Coordenar a participacdo dos auxiliares de enfeemagm programas de medicina do
trabalho e medicina comunitaria;

Controlar e fiscalizar a prestar dos primeiros s@snos casos de emergéncia,

Controlar e fiscalizar a esterilizagdo dos instrotog de trabalho dos profissionais da
area de saude;

Controlar e fiscalizar a execucao do servi¢co butiaw referente ao SUS; e

Coordenar a execucdo de outras tarefas correlaias @uxiliares de enfermagem,
mediante determinag&o superior.
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7. FUN(;AONZ ENCARREGADO CHEFE DOS AUXILIARES DE SERVICO S DE
CONSERVACAO

| - ESPECIFICACOES:

— Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
— 5° Ano do Ensino Fundamental (antiga 42 série dpdly).

Il - ATRIBUICOES:

— Exercer a chefia dos auxiliares dos servicos desawacdo nos setores de obras e de
administragédo, controlando e fiscalizando a exewud@ suas atividades de acordo a
lotacéo dos servidores; e

- Controlar e fiscalizar a execu¢do de quaisquerasutarefas correlatas atribuidas aos
auxiliares de servigos de conservacao, medianggrdgtacao superior.
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8. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DOS MOTORISTAS

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
— Ensino Fundamental Completo; e
— Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria “G’saperior.

Il - ATRIBUICOES:

Controlar e fiscalizar a execucdo das tarefas dwlu@r os veiculos da Prefeitura,
mediante determinac&o superior ou em cumprimerativelades rotineiras previstas em
normas de cada Departamento da Prefeitura;

Controlar e fiscalizar a execugcdo da vistoria diatos veiculos utilizados, referente a
verificacdo do estado dos pneus, do nivel do cotivelisagua e 0leo; teste dos freios e
parte elétrica;

Controlar e fiscalizar a organizacdo da documentadd veiculo e da carga, para
apresenta-la as autoridades competentes, quancitesial;

Conferir o exame feito pelo motorista nas ordenseateicos, verificando o itinerario a ser
seguido, a localizacdo do estabelecimento para s&d® transportados os funcionarios,
pacientes, materiais e maquinas da Prefeitura;

Controlar e fiscalizar o recolhimento a garagenveigculo apds a jornada de trabalho ou
ao final de cada viagem ou deslocamento;

Coordenar com o encarregado chefe da manutenggaragem o correto estacionamento
no interior da mesma de todos os veiculos e a @M@ daqueles que estejam em
missao externa;

Controlar e fiscalizar a anotagédo da quilometragedo abastecimento dos veiculos;
Coordenar com o encarregado chefe da manutencgardgem, o controle e a execucgéo
das revisdes dos veiculos;

Verificar a documentacdo dos motoristas e as cOedigle habilitacdo e saude dos
motoristas, ndo permitindo que qualquer delesadogm CNH vencida e/ou ndo esteja em
condi¢des de saude para dirigir;

Conferir e fiscalizar a programacao das rotas, emfocmidade com as ordens de
Sservicos;

Conferir e fiscalizar, em coordenacdo com o chefenthnutencdo da garagem, a
documentacédo dos veiculos e os livros de contelmahutencao; e

Conferir e fiscalizar a execucdo de outras tarefaselatas, mediante determinacéo
superior.
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9. FUNCAO: ENCARREGADO CHEFE DOS OPERADORES DE MAQUINAS

PESADAS

| - ESPECIFICACOES:

Fator de Escolaridade e Requisitos Minimos:
— Ensino Fundamental Completo; e
— Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria “G’saperior.

Il — ATRIBUICOES:

Controlar e fiscalizar a execugao dos servigossdavacao, terraplenagem e nivelamento
de solos;

Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicosostecucao, pavimentacdo e conservagao
de vias;

Controlar e fiscalizar a execucdo do carregamedisearregamento de materiais;
Controlar e fiscalizar a execucdo da Limpeza eifidhcdo das méaquinas e seus
implementos, de acordo com as instru¢bes de magéddarnecidas pelo fabricante;
Controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos deutencao preventiva e corretiva das
maquinas e seus implementos e, apis executadospacbar os testes necessarios;
Controlar e fiscalizar a execucéo das medidas gieraeca recomendadas para a operacao
e estacionamento das maquinas;

Controlar e fiscalizar a anotagdo, segundo as roestbelecidas, dados e informacoes
sobre trabalhos realizados, consumo de combustimetertos e outras ocorréncias;
Coordenar com o encarregado chefe da manutenggaragem o correto estacionamento
no interior da mesma de todas as maquinas e aréanfe daquelas que estejam em
missdo externa;

Coordenar com o encarregado chefe da manutencgardgem, o controle e a execucéo
das revisbes das maquinas;

Verificar a documentacdo dos operadores e as digslige habilitacdo/operacdo e saude
dos operadores, ndo permitindo que qualquer dgdeseeacom CNH vencida e/ou nao
esteja em condi¢cOes de saude para dirigir;

Conferir e fiscalizar a programacdo diaria ou seashau mensal dos trabalhos, em
conformidade com as ordens de servicos;

Conferir e fiscalizar, em coordenacdo com o chefenthnutencdo da garagem, a
documentacdo das maquinas e os livros de conteabeathutencao; e

Conferir e fiscalizar a execucdo de outras tarefaselatas, mediante determinacéo
superior.

Tocos do Moji, MG, 16 de agosto de 2018.

Antonio Rodrigues da Silva
Prefeito Municipal

Silvana de Melo Silva
Diretora do Departamento de Administracao
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