Q’ng‘kztum Municipal de Dores do Indaid
Gabinete ({o Prefeito

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 007/2022, DE 26 DE MAIO DE 2022

“ALTERA OS ANEXOS I, II, III, IV E V, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 79/2019, DE 22 DE
MARCO DE 2019, OS ANEXOS I, II, III, IVE V,
DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12
DE MARCO DE 2019 E OS ANEXOS I, II, III E
1V, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE
22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

A Cémara Municipal de Dores do Indaid — MG,
através de seu Plendrio, APROVA, e eu, Prefeito Municipal SANCIONO a seguinte Lei
Complementar Municipal.

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 Remuneragdo dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional,
Assisténcia Social e Cargos em Comissao do Municipio de Dores do Indaid e dd Outras

Providéncias.”, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO I
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N° DE CARGA : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO

Controle Interno 01 40h PM - CI R$ 3.623,92
Auxiliar de Servicos Administrativos 30 40h PM — ASAD R$ 1.379,78
Oficial de Servicos Administrativos 05 40h PM - OSAD R$ 1.379,78
Agente de Servigos Administrativos 21 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 40h PM-C R$ 1.684,16
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
Aucxiliar de Sistemas 04 40h PM — AXS R$ 1.212,00
Tesoureiro Municipal 01 40h PM—-TM R$ 3.051,73
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Oficio n.°: 306/2022/GP/PMDI

Assunto: Solicitagdo (Faz)

Data: 06/06/2.022

Ref.: Projeto de Lei Complementar n.2 007/2022

Senhor Presidente.

Saudagdes.

Considerando a deteccdo e constatagdo de erros materiais
(erro de digitagdo) no Projeto de Lei Complementar n.° 007/2022, de 26 de Maio de 2.022,
encaminhado a esta Casa Legislativa, e a necessidade de corregao destes;

E considerando a realizacdo das corregdes, da revisdo e da
retificacdo do Projeto de Lei Complementar n.0 007/2022, de 26 de Maio de 2.022.

Encaminho em anexo o Projeto de Lei Complementar n.°
007/2022, de 26 de Maio de 2.022, que que “Altera os Anexos I, II, I1I, IV e V da Lei Complementar
n.0 79/2019, de 22 de Marco de 2019, Os Anexos I, II, III, IV e V, DA Lei Complementar n.°
80/2019, de 12 de Margo de 2019 e os Anexos I, 11, 11l e 1V, da Lei Complementar n.% 81/2019,
de 22 de Margo de 2019 e da Outras Providéncias.”, ja devidamente revisado e retificado, para que
possa substituir aquele enviado a esta Casa Legislativa, reiterando nesta oportunidade os termo
do Oficio n.° 281/2022/GP/PMDI, de 30 de Maio de 2.022.

Estando a disposicio para demais esclarecimentos que

entender necessarios, subscrevo-me atenciosamente.

Exmo. Sr.
José Ailton de Souza
Presidente da Camara Municipal de Dores do Indaia
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Contador Municipal 01 40h PM-CT R$ 3.623,92
Auxiliar de Servigos Publicos - Gari 40 40h PM — ASP R$ 1.212,00
,;\#tﬂl[i:; de Servigos Publicos — Area 88 40h PM — ASP R$ 1.212,00
dlier Ce beniiges Publicns —Aes | g 40h PM—ASP | R$1.212,00
Instrutor Esportivo 02 40h PM - IESP R$ 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 Servicos Publicos 12 40h PM - OSP R$ 1.658,76
Operador de Maquinas 17 40h PM - OPM R$ 1.930,19
Engenheiro Agronomo 01 40h PM - ENGAM | R$ 2.861,00
Médico Veterinario 01 30h PM — MEDVET | R$ 3.619,12
Advogado da Assisténcia Social 01 40h PM - ADVAS | R$ 2.862,00

Art. 20, O ANEXO II da Lei Complementar
Municipal n.° 79/2019, de 22 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre os Planos de
Cargos das Carreiras e Remuneragdo dos Servidores das Areas Administrativas,
Operacional, Assisténcia Social e Cargos em Comisséo do Municipio de Dores do Indaia

e da Outras Providéncias.”, passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO II
GABINETE DO PREFEITO
N° DE CARGA . VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO
. -~ Fixado em Lei
Prefeito Municipal 01 - SUB -P Prépria
. . - Fixado em Lei
Vice Prefeito Municipal 01 - SUB - VP propria
Assessor de Convénios 01 40h AS — CONV R$ 5.721,97
Chefe de Gabinete 01 40h PM -G R$ 2.797,41
Gestor de Acbes Estratégicas 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Diretor de Projetos 01 30h PM — DPRO R$ 2.145,75
ADVOCACIA GERAL DO MUNICiPIO
N° DE CARGA . VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO
Advogado Geral 01 40h PM — ADV R$ 6.993,53
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| Assessor Juridico

| o1

40h

PM -G

| R$2.861,00 |

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS

N° DE CARGA : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO
Secretario Municipal 01 - SUB — SEC Fixadq il Lef
Propria

Assessor de Projetos 01 30h PM — AP R$ 4.577,58
Gestor de Projetos 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gerente de Negdcios 01 40h PM - GBS R$ 3.751,06
Gestor de Prestacao de Contas 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Compras 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Recursos Humanos 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Rendas, Tributos e
Fiscalizagio 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Licitacdo e Contratos 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Comunicacao 01 40h PM - GBS R$ 2.861,00
Gestor do Procon 01 40h PM - PRO R$ 2.861,00
Coordenador de Finangas 01 40h PM-C R$ 1.907,32
Chefe do Departamento de
Fiscalizacio 01 40h PM - CHE R$ 1.525,85
Chefe do Departamento de L
Compras 01 40h PM — CHE R$ 1.525,85
Chefe do Departamento de
Patrimonio e Arquivo 01 40h PM = CHE R$ 1.525,85
Chefe do Departamento do
Almoxatifado 01 40h PM - CHE R$ 1.525,85

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

N°DE | CARGA , VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS vices | Honkly | SHMBOLO i s

Secretario Municipal 01 ; sUB=sec | Foadoem Lel
Propria

Sepeenclanio Murbelpal de Ui || gy 40h SUB - SSEC | RS 3.178,87

tangenaoor oo Deporameninids: | - gy 40h PM - C R$ 1.907,32

g?:grg%réagg;ggelsbepartamento da 01 40h BM = C RS 1.907,32

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

N° DE CARGA ; VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS vicas | tiorkrma | SMBOLO BASICO

Secretario Municipal 01 - sug-sgc | Fxadoem Lei
Propria
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Gerente de Beneficios Sociais 01 40h PM - GBS R$ 3.751,06
Coordenador de Emprego 01 40h PM - C R$ 1.907,32
Coordenador do CRAS 01 40h PM-C R$ 1.907,32
Gestor de Protegao Social 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor do Abrigo 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Chefe de Departamento do CASI 01 40h PM — CHE R$ 1.525,85
Siety e Depar entodeCesi®o | gy 40h PM—CHE | R$1.525,85
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSPORTES
N° DE CARGA ‘ VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS | HORARIA SIMBOLO BASICO
Secretario Municipal 01 . SUB - sec | Fixado em Lei
Propria
e et de 01 40h PM-G | R$2.861,00
Gestor de Transportes 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Gestor de Obras 01 40h PM -G R$ 2.861,00
Sha o it 40h PM -G R$ 1.525,85
Chefe do Departamento Funerario 01 40h PM -G R$ 1.525,85
e e Deparamentoce 01 40h PM -G R$ 1.525,85
e Pepermimedinide 01 40h PM -G R$ 1.525,85
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
N° DE CARGA : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO
. L Fixado em Lei
Secretario Municipal 01 - SUB - SEC Prépria
Gestor Ambiental 01 40h PM - AM R$ 2.861,00
Gestor de Agronegdcio 01 40h PM-G R$ 2.861,00
Gestor de Desenvolvimento
EconBmico 01 40h PM-G R$ 2.861,00
Chefe de Departamento da Usina
de Compostagem 01 40h PM - CHE R$ 1.525,85
Chefe De Departamento De Meio
Amblente 01 40h PM - CHE R$ 1.525,85
Agente de Desenvolvimento 01 40h PM - AD R$ 1.525,85
Art. 3°. O 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,
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Operacional, Assisténcia Social e Cargos em Comissdo do Municipio de Dores do Indaid
e da Outras Providéncias.”, passa a vigorar com a seguinte redaco:

ANEXO III

NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL

NOME DO CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE

I — Ensino Fundamental Incompleto;

IT — Ensino Fundamental Completo;

11T - Ensino Médio Completo ou curso técnico
Aucxiliar de Servicos Administrativos de nivel médio compativel com a funcdo
exercida no cargo, com duragdo minima de
180 horas;

IV — Ensino Superior compativel com a funggo.

I - Ensino Fundamental Completo;
I - Ensino Médio Completo ou curso técnico
de nivel médio compativel com a funcdo

A%ente de Servigos Administrativos exercida no cargo, com duragdo minima de
Oficial de Servigos Administrativos 180 horas;
IIT — Ensino Superior compativel com a
funcao;
IV — Mestrado compativel com a fung&o.
fies e s I — Ensino Médio Completo;
iué'r[]'fg gigccgl'co II — Ensino Superior compativel com a fungao;
e ; I1I - Especializacao “latu sensu” compativel
Auxiliar de Sistemas com a func3o:
Entrevistador Social B MNGa0; ; ~
IV — Mestrado compativel com a funcao.
Advogado do Procon I — Bacharel em area especifica;
Assistente Social IT - Especializagdo “latu sensu” compativel
Contador com a fungao; :
Controlador Interno IIT — Mestrado em area compativel;
Tesoureiro IV — Doutorado em area compativel.
Psicdlogo da Assisténcia Social
Auditor Fiscal

Engenheiro Agrénomo
Advogado da Assisténcia Social
Médico Veterinario

. . - ; I — Alfabetizado;
Auxiliar de Servigos Publicos — Gari et 4 ’
Auxiliar de Servigos Publicos — Area interna 71— ENsine. Fundamental Completo;

o 2 i IIT - Curso técnico de nivel médio compativel
éﬁ’:g;ar de Servicos Piblicos— Area Urbana e com a fungado exercida no cargo, com duragéo

. minima de 180 horas;
Coveiro IV - Ensino Médio Completo.

I — Ensino Fundamental Incompleto;

Motorista IT — Ensino Fundamental Completo;
Oficial de Servigos Publicos; I1I - Ensino Médio Completo ou curso técnico
Mecanico de nivel médio compativel com a funcao
Operador de Maquinas exercida no cargo, com duragdo minima de
180 horas;
IV — Ensino Médio Completo.
Instrutor Esportivo I — Ensino Médio Completo;
Técnico de Informatica IT — Ensino Superior compativel com a fungao;
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III - Especializacdo “latu sensu” compativel
com a funcao; )
IV — Mestrado compativel com a funcao.

I — Bacharel em area especifica;

II - Especializagao "“latu sensu” compativel
Técnico Ambiental com a fungdo;

III — Mestrado em area compativel;

IV - Doutorado em drea compativel.

* A demanda de servidores lotados no cargo de auxiliar de servicos publicos, quer sejam efetivos ou contratados,
corresponde as atribuicbes de servente escolar, cantineira, gari, rea interna, os quais, a partir da presente Lei,
passam a ser lotados distintamente de acordo com suas respectivas atribuicBes.

Art. 4°. O ANEXO IV 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 Indaia

e da Outras Providéncias.”, passa a vigorar com a seguinte redac3o:
ANEXO 1V

TABELA DE VENCIMENTOS NA PROGRESSAO VERTICAL

NIVEL DE .
CLASSE DE CARGOS PROGRESSAO VENCIMENTO SIMBOLO
1 R$ 1.379,78 PM — ASAD -1
o . e 2 II R$ 1.407,37 PM — ASAD - II
Auxiliar de Servigos Administrativos T R$ 1.435.53 PM — ASAD — TI1
IV R$ 1.507,29 ASAD - 1V
1 R$ 1.684,16 PM-C-1
Covidits 1I R$ 1.717,85 PM-C-1II
111 R$ 1.752,20 PM-C-1III
v R$ 1.787,25 PM-C-1V
I R$ 1.379,78 PM — OSAD -1
) ) N 11 R$ 1.407,37 PM — OSAD — II
Oficial de Servicos Administrativos T R$ 1.477,75 PM — OSAD — III
v R$ 1.551,63 PM - OSAD - IV
I R$ 1.507,97 PM— AGSA -1
: - 11 R$ 1.538,11 PM — AGSA - [1
Agente de Servicos Administrativos I R$ 1.615,01 PM — AGSA — III
v R$ 1.695,76 PM - AGSA - IV
I R$ 2.861,00 PM — AUDFI - I
Auditor Fiscal II R$ 3.004,03 PM — AUDFI - II
MENCERSS 111 R$ 3.154,26 PM — AUDFI — 11
v R$ 3.311,96 PM — AUDFI - IV
1 R$ 1.621,06 PM - AFIS -1
Agente Fiscal 11 R$ 1.702,12 PM — AFIS - II

11 R$ 1.787,22 PM — AFIS - III -
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[ v [ R$ 1.876,55 [ PM-AFIS-IV_ |
i R$ 1.779.38 PM — AUXT -1
. il R$ 1.868,38 PM — AUXT — 11
Addliar Teariico I R$ 1.961,77 PM — AUXT — I11
v R$ 2.059,86 PM — AUXT — IV
I R$ 2.861,00 PM - ADV -1
il R$ 3.004,03 PM — ADV — 1T
Advogado do Procon II R$ 3.154,26 PM — ADV — 11T
v R$ 3.311.96 PM—ADV -1V
I R$ 2.171,67 PM—AS -1
‘ . il R$ 2.280,27 PM —AS — I
Assistente Social il R$ 2.394,27 PM — AS — 111
IV R$ 2.513,98 PM —AS — IV
I R$ 3.051,73 PM—TM T
Tesoureiro Municipal ! RS 3.204,31 - hasl L bl
P il R$ 3.364,53 PM —TM — 11T
v R$ 3.532,75 PM—TM — IV
I R$ 3.623,92 PM—CT-1
_. i R$ 3.805,12 PM—CT I
Contador Municipal 111 R$ 3.995,38 PM —CT - II
v R$ 4.195.15 PM—CT-1V
I R$ 3.623,92 PM—_CI-1
1 R$ 3.805,12 PM—CI—1I
Controle Interno il R$ 3.995,38 PM — CI — 11
v R$ 4.195,15 PM—CI—IV
I R$ 1.801,96 PM—TI-1
Técnico de 11 R$ 1.838,00 PM-TI-1II
Informatica i R$ 1.929.90 PM — T —1II
v R$ 2.026,42 PM-TI= IV
I R$ 1.212,00 PM - ASP—1
, _ . il R$ 1.236,24 PM — ASP— 11
Auxiliar de Servigos Publicos — Gari T R$ 1.260,96 PM — ASP - III
v R$ 1.286,17 PM — ASP — IV
I R$ 1.212,00 PM—ASP—1
Auxiliar de Servigos Piblicos — @rea urbana e II R$ 1.236,24 PM — ASP - 11
rural i R$ 1.260,96 PM — ASP — III
v R$ 1.286,17 PM — ASP— IV
I R$ 2.412,75 PM — TAM —1
oo ; il R$ 2.533,35 PM — TAM — I
Teanico Amblental m R$ 2.660,02 PM — TAM — 1T
v R$ 2.793,05 PM — TAM — IV
I R$ 1.327,00 PM — MOT — 1
. il R$ 1.353.55 PM — MOT — I
Motorista III R$ 1.380,61 PM — MOT — I
IV R$ 1.408,22 PM — MOT — IV
I R$ 2.11L,15 PM—MEC-1
il i R$ 2.153,35 PM — MEC — II
R0 I R$ 2.196,41 PM — MEC — IIT
v R$ 2.240.36 PM — MEC — IV
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I R$ 1.658,76 PM - OSP 1
. o il R$ 1.691,94 PM — OSP — I
Oficial de Servigos Publicos it R$ 1.725.77 PM — OSP — III
IV R$ 1.760,27 PM—0SP — IV
I R$ 1.930,19 PM — OPM 1
- il R$ 1.968,79 PM — OPM — 11
Operador de Maquinas i R$ 2.008,17 PM — OPM —TII
v R$ 2.048,34 PM—OPM — IV
I R$ 2.895,56 PM—PSC—1
» I 1 R$ 3.040,34 PM — PSC— 11
Psicologo de Assisténcia Social I R$ 3.192,36 PM — PSB — III
v R$ 3.351,97 PM — PSC — IV
I R$ 1.379,78 PM — IESP — 1
. i R$ 1.448,76 PM — IESP — 11
Instrutor Esportivo i R$ 1.521,21 PM — IESP — 111
v R$ 1.597,25 PM — IESP — IV
I R$ 1.212,00 PM —ASP — T
_ e o g il R$ 1.236,24 PM — ASP 11
Augxiliar de Servigos Publicos — area interna T R$ 1.260,96 PM — ASP — 111
v R 1.286,17 PM — ASP — IV
I R$ 1.212,00 PM — AUXT — 1
- . il R$ 1.236,24 PM — AUXT — II
Auwiliar de Sistemas i R$ 1.260,96 PM — AUXT — III
v R$ 1.286,17 PM — AUXT — IV
I R$ 2.861,00 PM — ENGAM — 1
) il R$ 3.004,03 PM — ENGAM — 11
Engenhelro Agrbnomo I R$ 3.154,26 PM — ENGAM — IIT
v R$ 3.311.96 PM — ENGAM — IV
I R$ 3.619,12 PM — MEDVET 1
, L i RS 3.800,07 PM — MEDVET — II
Médico Veterinario T R$ 3.990,07 PM — MEDVET — 111
v R$ 4.189,57 PM — MEDVET — IV
I RS 2.861,00 PM — ADV — 1
;3 s 2 il R$ 3.004,03 PM — ADV — I
Advogado da Assisténcia Social T R$ 3.154,26 PM — ADV — 11
v R$ 3.311,96 PM — ADV — IV
I R$ 2.171,67 PM—ES—1
, , il R$ 2.280,27 PM—ES-1I
Entrevistador Social Tl R$ 2.394.27 PM — ES — 11T
IV R$ 2.513,98 PM — ES IV

Art. 5°. O ANEXO V 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 Indaia e da Outras

Providéncias.”, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

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



D

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

ANEXO V

ESCRIGAO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo: Descrigdo Sintética:
- Compreende os cargos que tém como atribuicdo
AUXILIAR TECNICO executar tarefas de apoio administrativo de grande
complexidade.
AtribuigBes tipicas:

com modelos e normas preestabelecidos;

- Receber, conferir e registrar o expediente da unidade em que serve;

expedicao;

administrativa onde exerce sua fungao;

estogue, solicitando providéncias para sua reposicao;

- Arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas

(

atendimento a solicitacoes;

Redigir expedientes sumarios, tais como cartas, oficios e memorandos, de acordo

Distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para

Protocolar a entrada e a saida de documentos;
Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

1

Controlar empréstimos e devolugbes de documentos pertencentes a unidade

Langar dados especificos em formularios proprios;
Preencher requisicoes de material;
Manter e atualizar cadastros e ficharios;

Guardar o material da unidade em perfeita ordem, e verificar a diminuicdo do

Preencher formularios de inventario, de acordo com
instrugdes preestabelecidas;

Registrar a entrada e a saida de material ou de valores;

Registrar os processos e documentos destinados a arquivamento;

cronoldgica, numérica, por assunto, etc.);

Desentranhar plantas ou documentos arquivados, para juntada em processos ou
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- Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse
da unidade;

- Zelar pela manutencgdo de maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade;

- Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

- Atender e informar ao publico interno e externo mediante consulta a arquivos

e ficharios;

- Encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
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 serve;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatérios, observando o nome, localizagdo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

- Apanhar materiais de consumo em depésitos, conferi-los com as Aquisicdes,
transporta-los e guarda-los em local apropriado;

- Auxiliar na execugdo de servigos simples de escritorio, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de correspondéncias, entre outros;

- Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depdsitos 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
localidades;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, desligando-
a, abastecendo-a de papel e tinta e regulando nimero de copias;

- Registrar a entrada e saida de trabalhos de duplicagdo, anotando em formulario
proprio o nimero de matrizes e de cdpias efetuadas e o setor solicitante.

- Operar cortadores e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;
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- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:
Compreende os cargos que tém como atribuicao
oig:é‘?hl%ﬁ.ﬁ%v\}ggs executar, sob supervisao direta, tarefas rotineiras
de apoio administrativo de complexidade média.

AtribuigBes tipicas:

- Executar servicos simples de escritorio, carimbando protocolando, colhendo
assinaturas, fornecendo correspondéncias, entre outros;

- Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras, realizando depésitos e retiradas bancarias e pagamentos de
pequena monta;

- Zelar pela manutencdo 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 orgdos
municipais;

- Atender a chamadas telefénicas, internas e externas, conectando as ligagdes com
os ramais solicitados;

- FEfetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas em normas
estabelecidas;

- Redigir ou participar da redagdo de oficios, despachos e demais expedientes
simples, segundo normas preestabelecidas;

- Digitar ou determinar a digitacdo de dados constantes de documento-base,
segundo orientagao recebida;

- Redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos administrativos de
natureza simples, seguindo modelos especificos;
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- Operar microcomputador, utilizando programas bésicos, 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 orientacio recebida;

- Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitagdo 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 publicacdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce as fungdes;

- Colecionar portarias, ordens de servico 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 requisigdes 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 orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

- Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros e porcentagens entre outros;

- Preparar relagdo de cobrangas 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 dotacdes
orgamentarias;
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- Conferir documentos de despesa, receita e outros;

- Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando as corregGes necessarias;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, boletins e
outros demonstrativos, contabil-financeiros;

- Auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- Coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco geral;

- Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.
- Experiéncia em digitacdo.

Cargo: Descricao Sintética:
Compreende 0s cargos que tém como atribuicao
AUI&H&'}%&%‘E&%OS auxiliar na execucao das tarefas de apoio
administrativo de baixa complexidade.

Atribuicdes tipicas:

- Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligacdes, interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario,
duracado da chamada e tarifa correspondente;

- Transmitir prontamente, ligacbes para pedido externo, oriundos de ligagoes
telefonicas e demais situagoes;

- Comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos verificados
no equipamento;

- Manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;
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Q’\'..
“"n,

- Manter atualizado lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-os com
as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefdnica, para auxiliar na
operacao da mesa e prestar informagGes aos usudrios internos e externos;

- Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas;

- Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligacio para o ramal
solicitado;

- Impedir aglomeracdo de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as
operagoes ndo sejam perturbadas;

- Conservar os equipamentos que utiliza, assegurando-lhes perfeitas condicdes de
funcionamento;

- Promover digitagbes de documentos, conforme solicitagdo da chefia imediata;
- Auxiliar no setor de protocolo e arquivo;

- Digitar ou determinar a digitagdo de dados constantes de documento-base,
segundo orientacado recebida;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- Elaborar ou colaborar  na elaboragao de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou as normas da unidade administrativa;

- Estudar e informar processos simples, de acordo com a orientacdo recebida;

- Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e
preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado;

- Extrair empenho de despesas;

- Fazer cdlculos e operagdes de caréter financeiro;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacdes
realizadas, de natureza orgamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
Prefeitura;

- Fazer calculos ndo muito complexos sobre juros e porcentagens, entre outros;

- Preparar relagdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

- Auxiliar na elaboragdo e revisao do Plano de Contas da Prefeitura;

- Escriturar contas-correntes diversas;

‘

e
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- Examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagdes
orgamentarias;

- Conferir documentos de receita, despesas e outros;

- Fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débito pesquisado quando
for detectado erro e realizando as corregoes necessarias;

- Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, boletins e
outros demonstrativos contabil-financeiros;

- Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
- Coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balanco Geral;

- Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

- Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto.

Cargo: Descricdo Sintética:
Compreende os cargos que tém como atribuicdo
Afgu}ﬁ?sﬁgi%ggs executar tarefas de apoio administrativo de maior
complexidade.
AtribuicBes 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
expedicao;

- Protocolar a entrada e a saida de documentos;

- Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;
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- Preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- Controlar empréstimos e devolugbes de documentos que pertencem a unidade
administrativa onde exerce sua fungao;

- Langar dados especificos em formularios proprios;
- Preencher requisigdes 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 reposicao;

- Preencher formularios de inventario, de acordo com instrucées preestabelecidas;
- Registrar a entrada e a saida de material ou de valores;
- Registrar os processos e documentos destinados a arquivamento;

- Arquivar documentos e processos, de acordo com normas preestabelecidas
(cronoldgica, numérica, por assunto, etc.);

- Selecionar e arquivar contas, faturas, empenhos e outros documentos de interesse
da unidade;

- Zelar pela manutengdo de  maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

- Redigir ou participar da redacdo de oficios, cartas, despachos e demais
expedientes simples, segundo normas preestabelecidas;

- Digitar ou determinar a digitacdo de dados constantes de documento-base,
segundo orientacao recebida;

- Redigir portarias, ordens de servico, editais e demais atos administrativos de
natureza simples, seguindo modelos especificos;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, incluir,
alterar e obter dados e informagoes, bem como consultar registros;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

- Elaborar ou colaborar na elaboragéo 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
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capacidade critica e analitica;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicacdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce as funcdes;

- Colecionar portarias, ordens de servico e outros atos normativos de interesse da
repartigao;

- Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livios e demais
documentos segundo normas e codigos preestabelecidos;

- Verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e
preencher ou solicitar o preenchimento de requisicdes de material ao almoxarifado;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

Cargo: Descrigao Sintética:

Comprleende 0s cargos quedse fl:lestinam a orientar
e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e
AGENTE FISCAL normas que regem as posturas, obras e tributos
municipais.

AtribuigGes tipicas:

- Executar vistorias em estabelecimentos comerciais e industriais para liberacdo
de alvara de funcionamento expedido pela Prefeitura;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacao de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam;

- Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que nao possuam a documentacdo exigida;

- Verificar as condigbes das calcadas e passeios, observando a existéncia de
obstaculos, tais como painéis publicitarios, exposicdes de mercadorias, mesas de bar,
tomando as devidas providéncias para sua desobstrucao;

- Verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto &
permiss@o para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
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W

estéticos;

- Acompanhar a instalacdo de painéis de propaganda confrontando a quantidade,
locais de instalacdo e nome das empresas responsaveis com os dados contidos no
alvara fornecido pela Prefeitura;

- Verificar a regularidade da exibigdo e utilizagdo de anlncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines;

- Verificar in loco os pedidos enviados pelo setor de ISS da Prefeitura, solicitando o
cancelamento de taxas cobradas indevidamente;

- Verificar o horario de abertura e fechamento do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farmacias;

- Verificar, além das indicagbes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulagdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- Apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- Receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos plblicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

- Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive, exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro, devidamente habilitado;

- Verificar as violagbes as normas sobre poluicdo sonora, como uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

- Lacrar estabelecimentos irregulares, atendendo a decreto municipal;

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

- Efetuar levantamento e cadastramento de focos de lixo e entulhos por bairros,
para subsidiar a elaboragao do cronograma de coleta de lixo;

/
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- Efetuar em cada residéncia localizada nas proximidades do foco de lixo, trabalho
de orientagdo junto a populagdo, quanto aos dias de coleta, bem como quanto aos
riscos de contaminagao e proliferagao de insetos e roedores;

- Fiscalizar ou acompanhar o processo de eliminagdo dos focos de lixo;
- Fiscalizar os métodos de disposigdo do lixo em todos os estabelecimentos que

produzem residuos sdlidos, tais como industrias, hospitais, laboratdrios, restaurantes,
entre outros;

- Emitir parecer fiscal sobre o resultado da apuragdo qualitativa e quantitativa do
residuo sélido produzido, para determinar a adocdo de coleta especial e forma de
acondicionamento e exposicdo do lixo;

- Verificar o pagamento das taxas publicas referente ao recolhimento do lixo;

- Acompanhar a coleta de lixo efetuada pela Prefeitura ou concessionaria,
verificando o cumprimento do cronograma divulgado junto & populacdo;

- Efetuar levantamento em campo de éareas criticas, como terrenos baldios com
mato, entulho e lixo, para instruir o cadastramento de lotes vagos;

- Fiscalizar os locais de despejo irregular de entulho, orientando os depositores
sobre os locais permitidos;

- [Efetuar levantamento das areas que necessitam de aterro e desaterro,
encaminhando os seus croquis ao setor competente, para as devidas providéncias;

- Vistoriar, em construgdes, os dispositivos relativos aos compartimentos de
acondicionamento e exposigdo do lixo para coleta;

- Emitir relatérios 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 atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descricdo Sintética:
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Compreende o cargo que se destina a representar
0 PROCON no Municipio de Dores do Indaia,

ADVOGADO DO PROCON atuando e gerindo processos administrativos em
?jefelsa dos consumidores, conforme determinagao
egal.

AtribuicGes tipicas:

- Viabilizar, implementar e executar a Politica Estadual de Orientacdo, Protecso,
Defesa e Educacao para o Consumo;

- Gerir a fiscalizagao das infragdes nas relagdes de consumo;
- Aplicar sangdes administrativas;

- Promover estudos e pesquisas que possibilitem o aperfeicoamento dos recursos
institucionais e legais de Protecdo e Defesa do Consumidor;

- Auxiliar na instrugdo probatéria de processos administrativos ou judiciais de outros
orgdos, que versem sobre a defesa dos direitos dos consumidores, no que for cabivel;

- Solicitar apoio de ¢érgdos e entidades federais, estaduais e municipais na protecdo
e defesa do consumidor;

- Acompanhar e opinar nos processos juridicos relacionados ao Procon, bem como
os projetos estruturais que necessitem de respaldo legal;

- Executar as parcerias com Procons Municipais, Estaduais, Orgéos Governamentais
e Nao-Governamentais e demais Entidades, visando 4 integracdo dos érgdos ligados a
defesa do consumidor;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a sua especializaggo.

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 grograma}s de assistencic? e apoio a

populacéo do Municipio e aos servidores
ASSISTENTE SOCIAL municipais, identificando, analisando e
contribuindo para a solugdo de problemas de
natureza social.

AtribuicGes tipicas:
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- Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de Servico Social;

- Realizar vistorias, pareceres técnicos sobre a matéria de servico social;
- Proceder avaliagdes socioecondmicas para a prestagdo de servicos sociais;
- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da

administragdo publica, orientar individuos e grupos no sentido de identificar recursos e
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos Sociais;

- Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para analise da
realidade social e para subsidiar acbes profissionais;

- Coordenar a execugdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade;

- Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacdo, salde, higiene, educagéo, planejamento familiar e outros;

- Realizar entrevistas e avaliagao social para fins de concessdo de auxilios;

- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
em domicilios e outros meios, a prevencdo ou soluciio de problemas sociais
identificados;

- Fazer estudo de casos e/ou situagdes problemas em equipe interdisciplinar;

- Estimular e viabilizar a participagéo da comunidade nos programas existentes;

- Executar outras atribuigdes compativeis com sua especializacio profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Servigo Social acrescido de habilitacio legal
para o exercicio da profissao.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a coordenar
tarefas de apoio técnico-administrativo aos

; " trabalhos e projetos nas areas de processamento
TECNICO EM INFORMATICA de dados, desenvolvendo atividades mais
complexas que requeiram certo grau de autonomia
e envolvam coordenagao e supervisdo, bem como
auxiliar os dirigentes municipais em atividades de
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planejamento, organizagao, coordenagao,
supervisao e controle de tarefas burocraticas
concernentes a administracdo da Prefeitura
voltadas as questdes de informatica.

AtribuicGes tipicas:

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

- Auxiliar o profissional da area na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando estudos;

- Orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracdo;

- Elaborar manuais de servigo, planos e programas de trabalho administrativo e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Elaborar documentos e relatdrios da Prefeitura;
- Realizar estudos e coletar dados e informagdes para auxiliar os dirigentes
municipais na proposicdo de politicas, programas e normas administrativas da

Prefeitura, em relagdo a processamento de dados;

- Realizar configuragdes de sistemas informaticos, instalar equipamentos e verificar
as causas de falhas na programacao de computadores;

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagdo de mddulos, partes e
componentes;

- Administrar cdpias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos em
sua area de atuacao;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
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Compreende o cargo que se destina a executar
It\ﬁ)dos 0s Iservi&;os rglacion?’d%s a Tesouraria
unicipal, exercendo atividades ligadas
TESOUREIRO MUNICIPAL diretamente ao recebimento de receitas,
pagamento de despesas e controle financeiro.

AtribuigGes 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 servicos;

- 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 atribuicdes correlatas e compativeis com a sua especializacdo
profissional.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar,

coordenar, supervisionar e executar a
CONTADOR MUNICIPAL contabilizagdo orgamentaria e patrimonial do
Municipio.
AtribuicBes tipicas:

-
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- Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de
contabilidade atendendo a legislacéo;

- Conferir os langamentos em relatdrios ou no sistema;

- Conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com o
plano de contas;

- Controlar e informar as dotagbes orgamentarias as &reas da administracdo
municipal;

- Realizar balancetes mensais para acompanhar a situacdo da Prefeitura Municipal
em obediéncia ao Tribunal de Contas;

- Prestagbes de contas quanto a variagdo das receitas e despesas e outros de
exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas;

- Elaborar o orgamento anual a partir das receitas e despesas realizadas no
exercicio e as previsdes de crescimento ou reducdo, bem como as despesas que
poderdo ser autorizadas para o préximo exercicio e obras a serem realizadas e bens a
serem adquiridos;

- Emitir relatérios para o FUNDEF, Tribunal de Contas e outros 6rgdos estaduais e
federais para controlar e cumprir leis;

- Atuar na coordenagao, execugao e acompanhamento de PPA, LDO e LOA;

- Supervisao dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e
da capacidade de endividamento;

- Planejar, acompanhar e avaliar agdes e processos relacionados ao orgamento, de
forma a garantir o desempenho das atividades do Municipio;

- Propor ajustes orgamentarios quando necessario;

- Executar e acompanhar os sistemas SIM-PCA, SIM-AM, SIM-AP e demais
exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas correlatas aos assuntos.

- Realizar outras atribuicdes correlatas e compativeis com a sua especializacao
profissional.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis, com inscricdo no
conselho regional de contabilidade - CRC.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a utilizar
metodos e medidas para verificar a exatidao e
fidelidade dos dados contabeis, juridicos e
administrativos, desenvolver a eficiéncia nas
operacdes e estimular o seguimento das politicas
CONTROLE INTERNO executivas nos termos da legislagdo, aplicavel a
espécie, acompanhar e avaliar acdes do Poder
Executivo Municipal, da gestdo desempenhada
pelo Chefe do Poder Executivo e dos atos dos
responsaveis pela aplicagdo dos recursos publicos.

AtribuicBes tipicas:

- Exercer alguns controles considerados indelegéveis (observancia aos dispositivos
constitucionais - art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal — acompanhamento 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 orgamentaria, 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 execuc@o da despesa, inclusive, verificando a regularidade
das licitagdes, 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 missdo Institucional;

- Manter os relatérios em arquivo préprio para consulta dos 6rgéos de controle
externo;

- Buscar o equilibrio nas contas publicas e a correta aplicacdo administrativa e
financeira dos recursos publicos;

- Prevenir a ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por
gestores e servidores em geral;

- Quanto a Gestao Patrimonial, examinar os seguintes controles:

a) inventario de bens patrimoniais,

b) disponibilidades de caixa,
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c) almoxarifado,

d) veiculos, combustiveis e pecas;

- Verificar as fases da execugdo da despesa, compreendendo:
a) a adequada classificacdo da despesa,

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

c) observancia da ordem cronoldgica de pagamento das obrigagoes,
d) a observancia das normas sobre adiantamentos;

- Examinar o deferimento de vantagens e a forma de calcular qualquer parcela
integrante do subsidio, vencimento ou salério de seus agentes politicos ou servidores.

- Responsabilizar-se pela remessa de documentos ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais, na forma determinada na lei.

Requisitos para provimento:

- Instrugdo: formagdo em nivel superior, em uma das seguintes areas: Ciéncias
Contabeis, Administracdo, Direito.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar
servigos de limpeza de logradouros, patios pléblicos
e pragas, inclusive capina, pintura e limpeza de
AU;H&&%S& EESXIRCfOS meios-fios e sarjetas e higiene de areas publicas,
tais como cemiterio, represa, campos de futebol e
poliesportivo e coleta de lixo.

Atribuices tipicas:

Receber de seu encarregado as orientagdes sobre os locais a serem capinados;
- Retirar no Almoxarifado as ferramentas proprias (enxada, lima, etc.);
- Executar os servigos de capina e limpeza de ruas;

- Devolver as ferramentas, no final do expediente, no Almoxarifado, em perfeitas
condigbes de limpeza e conservacio;

- Comunicar ao seu superior os casos de danos as ferramentas, para a sua

PREFEITURA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - CNPJ 18.301.010/0001-22 - PCA. 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

substituicao;
- Executar servicos de lavagdo de banheiro e de varricdo;
- Executar servigos de coleta de lixo;

- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de
acordo com instrugdes recebidas;

- Zelar pela limpeza e manutengdo do local de trabalho e das ferramentas que
utiliza;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- Executar limpeza de terrenos baldios e logradouros publicos, pulverizando
inseticidas;

- Abrir picadas, utilizando ferramentas manuais, conforme orientagio recebida;

- Recolher o lixo, acondicionando-o em latSes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de
tragdo manual ou em caminhGes especiais pertencentes & Prefeitura;

- Promover a separagdo de lixo recolhido para utilizagdo na usina de reciclagem de
lixo;

- Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
servigos de limpeza, higiene e arrumac&o nas
diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no

AUXILIAR DE SERVICOS preparo de refeicdes, bem como o policiamento de
PUBLICOS - AREA INTERNA edificios, campos de obras e demais instalacdes da
Prefeitura para evitar invasoes, roubos e outras
anormalidades.

Atribuices tipicas:

Quanto as atribuicdes na cantina:

- Fazer e servir café e cha a chefia, visitante e servidores de todos os setores;

- Servir 4gua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios
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pertinentes;

- Solicitar a chefia imediata requisicdo de material de limpeza, café, acglicar e outros
materiais relacionados com o seu trabalho;

- Auxiliar no preparo de refeigoes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- Preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagdo superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicdo,
quando for o caso;

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, mdveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos com boa aparéncia;

Quanto as atribuicdes na faxina:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalaces de edificios plblicos municipais, a
fim de manté-los nas condicoes de asseio requeridas;

- Percorrer as dependéncias da instituicdo ou 6rgdo, observando a manutencao dos
equipamentos de trabalho, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminac@o, maquinas e aparelhos elétricos;

- Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis usados nos setores da
Prefeitura;

- Recolher lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagoes definidas;

Quanto as atribuigdes de vigia:

- Fiscalizar as areas de acesso a edificios e propriedades no Municipio, evitando
aglomeracdo, estacionamento de veiculos nas calcadas fronteiras e permanéncia de
pessoas inconvenientes;

- Fiscalizar a entrada e a saida das pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagOes, efetuando encaminhamentos e examinando
autorizagGes para garantir a sequranca do local;

- Fiscalizar o estacionamento de propriedade da Prefeitura, impedindo a entrada de
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pessoas estranhas, examinando as autorizagdes para ingresso e, quando for o caso,
para saida;

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
- Orientar a circulagdo de veiculos e de pedestres nas areas de estacionamento da
Prefeitura;

- Fiscalizar a utilizagdo de reldgios de ponto pelos servidores da Prefeitura;

- Articular-se imediatamente com seu superior, sempre que suspeitar de
irregularidades na drea sob sua jurisdicdo;

- Prestar informagoes e socorrer populares, quando for o caso;

- Contatar, quando necessario, orgdos plblicos, solicitando socorro.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza e demais servigos relacionados
ao esgoto, executar tarefas de carater técnico

.AUXILIAR DE SERVICOS relativas a programagao, execugao e controle de
PUBLICOS — AREA URBANA E atividades nas areas rurais, na conservacao de
RURAL estradas vicinais e de cultivos experimentais e
definitivos de plantas diversas, promovidos pela
Prefeitura.
AtribuigBes tipicas:

- Fazer manutengao e conservacao de rede de esgoto;
- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- Executar drenagem e limpeza de obra desobstruindo pontos criticos de acimulo
de agua para evitar a erosdo do solo e destruicdo de estradas;

- Limpar ralos e boca-de-lobo;
- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- Transportar materiais de construgao, moveis, equipamentos e ferramentas, de

[~
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acordo com instrucdes recebidas;

- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

- Dar 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 tarefas auxiliares de obras;
- Assentar tubos concretos, sob a supervisao, na realizagdo de obras publicas;
- Assentar meios-fios;

- Auxiliar na construcdo de redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de redes de
inspecao, bocas-de-lobo e outras obras;

- Organizar e executar servicos de manutencdo, conserto e conservacdao das
estradas vicinais, consertando mata-burros;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em dreas verdes do Municipio, pela
populacdo 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 recomendagoes mais adequadas;

- Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas 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 prevengdo das mesmas;

- Orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras dreas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instituindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracOes praticas para sua correta utilizacdo;

- Registrar, em formularios proprios, dados dos contratos firmados entre os
produtores rurais € o Municipio, para controle da execucdo dos servicos agricolas
realizados;

- Requisitar, acompanhar e controlar, sempre que necessario, 0s servicos de
manutencdo de equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execugao dos servicos;

- Executar outras atribuicoes afins.
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Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

Cargo: Descrigdo Sintética;

Compreende os cargos que se destinam a executar
tra?alhqs rglativosda rogramacao, organizagao e
realizacdo de atividades esportivas, recreativas e
INSTRUTOR ESPORTIVO de lazer junto a escolas, creches, éent[os
comunitarios e comunidades do Municipio.

Atribuicdes tipicas:

- Participar da programagdo e execugao de programas e atividades esportivas,
recreativas e de lazer do Municipio;

- Coordenar-se com entidades relacionadas ao esporte para a realizacdo conjunta
de certames esportivos;

- Articular-se com drgdos de comunicaggo a fim de promover ampla divulgacio das
atragoes, eventos esportivos e de lazer do municipio;

- Colaborar com as comunidades e escolas do Municipio na realizacdo de
competigdes esportivas e atividades recreativas;

- Participar da elaboragéo do calendario esportivo do Municipio;

- Opinar, quando solicitado, sobre pedidos de subvencdo, a entidades, a
competicOes esportivas e atividades recreativas;

- Recepcionar delegagdes esportivas, imprensas e outros visitantes ligados a sua
atividade;

- Controlar a utilizagdo de quadras, gindsios e equipamentos esportivos, agendando
sua utilizagao, zelando por sua conservacao, para garantir a integridade do patriménio
municipal;

- Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio Completo.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a
conservagao ou preservacao do meio ambiente e

2 aos cuidados com a vida animal e vegetal, através
TECNICO AMBIENTAL de desenvolvimento de programas ambientais, a
serem efetivados em escolas e 6rgaos publicos.

AtribuicGes tipicas:

- Executar tarefas sobre educagdo ambiental;

- Executar e elaborar projetos e programas para atuar em comportamento animal,
cadastramento da flora e fauna;

- Identificacdo das diferentes espécies de arvores;

- Auxiliar o superior hierdrquico a executar tarefas atinentes ao controle,
conservagao e preservagao do meio ambiente;

- Auxiliar o superior hierarquico no estudo das caracteristicas dos seres vivos, sua
evolugdo e suas relagdes com outros seres vivos;

- Executar tarefas de educagdo ambiental junto aos hospitais, laboratdrios,
zooldgicos e entidades ecoldgicas;

- Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Curso de nivel superior em Geografia ou Biologia e registro no respectivo Conselho de
Classe.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores, ambulancias, caminhdes-
pipa, caminhGes-basculantes e caminhdes de
MOTORISTA carga, veiculos de transporte de cargas leves, bem
como conserva-los, mantendo-os em perfeitas
condigdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuig@es tipicas:

- Conduzir veiculos de transporte passageiros e de equipamentos de alto custo para
a Prefeitura tomando as precaugdes indicadas em cada caso;

- Verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo antes de sua

)y
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utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de odleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

- Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

- Zelar pela sequranca de passageiros e de cargas, verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranca;

- Orientar o carregamento e o descarregamento, evitando danos aos materiais e
transportados; e

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o
a manutenc¢do sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengdo 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
enguico ou ocorréncia extraordinaria;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotar as
horas de saida e chegada;

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

- Conduzir veiculos de transporte de cargas e equipamentos de alto custo para
Prefeitura, tomando as precaucdes indicadas;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar
“ tarefas relativas a conserto, regulagem,
MECANICO lubrificac@o e limpeza de carros, maquinas e
demais equipamentos eletromecanicos.
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AtribuigGes tipicas:

- Revisar e consertar sistemas mecanicos e elétricos de veiculos, maquinas pesadas,
bombas e aparelhos eletromecanicos;

- Montar e desmontar, reparar e ajustar maquinas, motores e equipamentos
eletromecénicos 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 manutengdo de implementos agricolas, bem como na
regulagem dos mesmos;

- Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar, consertando e recapeando
partes avariadas ou desgastadas, com auxilio de equipamentos apropriados para
restituir-lhes condigdes de uso;

- Verificar o nivel e a viscosidade do dleo, caixa de mudancas, diferencial e demais
reservatorios de Gleo, para efetuar a complementag&o ou troca, se necessaria;

- Lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes & Prefeitura, interna e
externamente, utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento aos
mesmos utilizando produtos especificos;

- Limpar com jatos de agua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os diferentes
sistemas de motor, apos retira-los com auxilio de ferramentas comuns;

- Lubrificar pegas do motor, ferragens de carrocerias, articulacdes dos sistemas de
dire¢do, do freio e outros elementos, aplicando Sleo adequado, a fim de zelar pela
manutengdo e conservacao do equipamento;

- Zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no trabalho, comunicando a
chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

- Executar outras atribuigoes afins.

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar
trabalhos de pintura, carpintaria, marcenaria,
solda, serralheria, manutencéo de sistemas
glétrlicos, condutos hidraulicos, realizar trabalhos

e alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
OFICI‘;thIgg%VICOS bem como montar armagGes de ferro, trabalhos de

pintura de paredes e outras superficies;

instalagdes de agua e redes de esgoto, na
montagem; desmontagem e reparo de hidrometros
e aparelhos de aferigao.

Atribuicdes tipicas:

1. Quanto aos servigos de rasteleiro:

- Executar preparacao de superficies a serem pavimentadas;

- Executar trabalhos para o nivelamento das superficies a serem pavimentadas;
- Executar trabalhos de movimentacao e recuperacdo de pavimentos;

- Carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servigos;

- Conservar as ferramentas e instrumentos de trabalho;

- Executar outras atribuigoes afins.

2. Quanto aos servicos de pedreiro:

- Executar servigos de reparo, reconstrucdo, demolicdo e edificacdo de obras de
alvenaria;

- Executar servigos de revestimento de paredes, pisos e tetos;
- Executar preparo de argamassa e concreto;

- Executar confeccao de pegas de concreto, tais como mourdes, manilhas,
broguetes, etc.;

- [Executar assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, mosaicos, manilhas,
marmores, telhas e tacos;

- Participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;
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- Participar dos trabalhos com massa & base de cal, cimento e outros materiais de
construgao;

- Executar trabalhos de caiacgo;
- Zelar pelo instrumental de trabalho;

- Realizar trabalho de manutencdo corretiva em prédios, calcadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos para reconstruir bases danificadas;

- Construir caixas d'agua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagao de bocas-de-lobo;

- Executar outras atribuigoes afins.

3. Quanto aos servigos de eletricista:

- Executar a instalagdo de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas,
interruptores e fiacdo elétrica;

i

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 orientacdo recebida;

- [Executar reparo de motores, dinamos, alternadores e outros equipamentos
elétricos;

- Executar conserto, revisao e manutengdo de equipamentos e instalacdes elétricas
em geral;

- Substituir lampadas, 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 seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

- Executar outras atribuicoes afins.

4. Quanto aos servicos de instalacdo e manutencdo hidraulica e de operacao
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de bombas:

- Executar instalacdo e conservacgao de sistemas de tubulacdo de material metdlico
e ndo metdlico, de alta ou baixa pressao;

- Executar marcagdo, unido e vedagdo de tubos, soldando-os ou juntando-os;

- Executar instalagdo de condutores, caixas d'agua e outras partes componentes de
instalacGes hidraulicas;

- Executar a manutencao das instalagdes, substituindo ou reparando as partes
componentes, como tubulagoes, valvulas, jungoes, aparelhos, revestimentos isolantes
e outros;

- Ligar e desligar bombas e motores elétricos observando niveis de tensdo,
amperagem, pressao de adutora e vazao;

Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas;

Executar outras atribuigbes 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, 6leos e substancias diluentes e secantes;

- Executar pintura de superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta ou
verniz segundo as caracteristicas do servico;

- Zelar pela guarda e manutengao dos equipamentos e materiais que utiliza;
- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- Executar outras atribuigoes afins.

6. Quanto aos servigos de manilheiro:
- Executar ligacbes domiciliares utilizando manilhas de até oito polegadas;

- Executar instalagdo de novas redes;
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- Participar da construcdo de caixas de visita;
- Executar abertura de valas para colocacédo de manilhas;

- Zelar pela conservagao e guarda de materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

- Executar outras atribuicoes afins.

#

7. Quanto aos servicos de ferramenteiro:

- Executar o apontamento de ferramentas como ponteiro, alavancas, picaretas e
outros;

- Executar o reparo de ferramentas em geral;
- Executar a manutengao 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;

L

Executar outras atribuicdes afins.

o

. Quanto aos servicos de carpintaria:

Executar servicos de reparo e montagem em pegas de madeira;

Serrar, aplainar, alisar e furar madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter componentes necessarios a montagem da pega;

- Executar o preparo e tratamento de madeiras para construgoes;

- Executar confecgdo de pegas de madeira, tais como, componentes de carroceria
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de caminh&o e outros veiculos;

- Executar a confeccdo de pecas de madeira para moldagem de concreto em
construgdes ou obras;

- Zelar pelo instrumental de trabalho;

- Executar outras atribuigoes afins.

10. Quanto aos servigos de armador:

- Selecionar os vergalhdes, baseando-se nas especificagbes ou instrucbes recebidas,
para assegurar as caracteristicas e bitolas exigidas pelo projeto;

- Cortar os vergalhdes e os pedagos de arame, utilizando serra manual, turquesa ou
maquina propria para obter os diversos componentes de armagao;

- Curvar os vergalhdes em uma bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquina de curvar a fim de dar aos mesmos as caracteristicas exigidas
para as armagoes;

- Colocar armagdes de ferro ou ago posicionando e fixando a ferragem nas formas
para posterior concretagem, conforme instrugdes recebidas para a execucado de vigas,
colunas e lajes;

- Conferir toda a armacao para verificar se esta de acordo com o projeto;

- Executar outras atividades conforme orientagao da chefia.

11.Atribuicdes comuns a todas as areas:

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug&o dos trabalhos tipicos da
classe;

- Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas equipamentos que
utiliza;

- Requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;
- Interpretar croquis e/ou plantas, observando as especificagdes predeterminadas;

- Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob sua supervisao.

Requisitos para provimento:
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Instrugao: Ensino fundamental incompleto.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas, reboques e implementos agricolas
montados sobre rodas para carregamento e

OPERADOR DE Mf\QUINAS descarregamento de material, rocada de terrenos,
preparo de terra e limpeza de vias, pragas e
jardins.

Atribuigbes tipicas:

- Operar retroescavadeira para execugdo de servicos de rocadas de terrenos e
limpeza de vias, pracas e jardins;

- Operar a maquina de acordo com as orientagdes do seu superior, observando
normas de seguranca e de utilizacdo;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

- Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia,
cascalho, pedras e materiais analogos;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

- Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagio e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando
necessaria;

- Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagoes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

- Operar tratores e reboques, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins;
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- Operar, de acordo com orientagbes do seu superior, implementos agricolas, tais
como arado, grade e plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas de
seguranca e de utilizagdo das maquinas;

- Operar rocadeira, acoplando-a ao trator e observando normas de seguranga e de
utilizacdo da maquina para limpar area e melhorar a visibilidade nos acostamentos de
estradas ou utilizagdo da area para agricultura ou lazer;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Ensino fundamental incompleto.
- Experiéncia comprovada.
- (Carteira de motorista

Cargo: Descricdo Sintética:

. . Compreende os cargos que se destinam a aplicar
PSICOLOGO DA ASSISTENCIA conhecimentos no campo da psicologia para o

SOCIAL planeljamento e execucao de atividades na area
socia

AtribuicGes tipicas:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para
orientar-se no diagnostico e tratamento;

- Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées normais de
comportamento e relacionamento humano;

- Colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas de saude,
em nivel de macro e microssistemas;

- Articular-se com profissionais de Servico Social, para elaboragdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento de satde;

- Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagbes resultantes de
enfermidades;

- Atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e
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compreender os fatores emocionais que intervém na salde geral do individuo;

- Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao grupo inerente, a
fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

- Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a instituicbes sociais;

- Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal envolvido na
programacao de trabalho;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacdo;

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

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

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

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso Superior em Psicologia e registro no 6rgao competente.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que tém como atribuicao
AUXILIAR DE SISTEMAS executar tarefas de apoio administrativo, de menor
e média complexidade.

AtribuicBes tipicas:

- Manter e operar servigos de redes;

- Configurar e executar manutengoes corretivas e preventivas de software,
hardware e rede;
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- Prestar suporte técnico ao usuario e administrar recursos de rede;

- Auxiliar os servidores na execucdo das atividades junto aos sistemas
informatizados;

- Alimentar o sistema da Prefeitura com informagbes e dados que lhes forem
passados;

- Demais atividades afins.

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Médio Completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina ao sepultador,
profissional que trabalha garantindo a organizagdo
dos cemitérios e limpeza das covas e jazigos,
COVEIRO cavando e abrindo sepulturas, carregando caixdes,
realizando sepultamentos e exumacoes, dentre
outras atribuigdes.

Atribuigbes tipicas:

- Preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura ou
retirando a lapide e limpando o interior das covas ja existentes, para o sepultamento;

- Carregar e colocar o caixao na cova aberta;

- Manipular as cordas de sustentagao, para facilitar o posicionamento do caixao na
sepultura;

- Fechar a sepultura, recobrindo-a de terra e cal ou fixando-lhe uma laje, para
assegurar a inviolabilidade do timulo;

- Manter a limpeza do cemitério, conservagao de jazigos e de covas;

- Realizar sepultamentos e exumagao dos cadaveres;

- Zelar pela conservagao de cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;
- Zelar pela seguranca do cemitério;

- Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumacdo e localizagao de sepulturas;
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- Abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visita do cemitério;

- Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Alfabetizado.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a executar
atividades de fiscalizacdo tributaria, inclusive todos
os procedimentos relativos ao langamento,
notificagao, recolhimento, sonegacao e outras
AUDITOR FISCAL situagoes de omiss3o dos contr?buintes em relagao
as obrigagdes principais e acessorias perante o
fisco pertinente a legislacéo tributaria municipal, e
executar outras atividades correlatas ao cargo.

AtribuicBes tipicas:

- Constituir crédito tributario municipal mediante lancamento, inclusive por emissao
eletronica;

- Proceder revisao de oficio, homologar, auditar, aplicar as penalidades previstas na
legislagado;

- Realizar diligéncia, pericia e fiscalizacdo objetivando verificar o cumprimento das
obrigagdes tributarias do sujeito passivo, praticar todos os atos definidos na legislacao
especifica, inclusive os relativos a busca e apreensao 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 informagao com vistas as
atividades de lancamento, arrecadacdo, cobranga e controle de tributos e
contribuicoes;

- Exercer, observada a competéncia especifica de outros érgdos, as atividades de
repressdo 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
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administrativa ou judicial;
- Executar projetos, planos ou programas de interesse da administracdo tributaria;

- Apresentar estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislacdo tributaria
municipal;

- Exercer outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que ira executar estudos e
trabalhos praticos relacionaél:IO?cl com a pesquisa e
a experimentagao no campo da floricultura,
ENGENHEIRO AGRONOMO fitotecnia, apicultura e assuntos correlatos que
envolvam o Municipio de Dores do Indaia.

AtribuicBes tipicas:

- Acompanhar e representar o Municipio de Dores do Indaia 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 aplicacdo de defesa sanitaria vegetal;

- Realizar pericias agronémicas;

- Examinar os projetos de arborizacao e ajardinamento de loteamentos;
- Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Zelar pelo seu material de trabalho e pelo patriménio publico;

- Desempenhar atividades correlatas.

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

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

Atribuices tipicas:

- Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa;

- Identificar-se  junto ao  entrevistado/responsavel  familiar,  preencher
questionario/formulario manual e digitalmente;

- Verificar a validacao do cadastro tinico do sistema;
- Coletar informagbes sdcio demogréficas e socioeconémicas, em domicilios,
preencher planilhas (eletrdnicas ou manuais) e outros instrumentais que lhe forem

repassados;

- Realizar o arquivamento de formularios do cadastro (inico conforme orientaces de
padrao do Ministério da Cidadania;

- Cadastrar informantes e familias, cadastrar domicilios; indicar exclusdo e
mudangas em cadastros, bem como fazer a atualizacdo de referidos cadastros;

- Verificar consisténcia da informacao;

- Preencher informagdo nao preenchido;

- Verificar erros preenchimento em questionarios/formularios;
- Corrigir informagao levantada e verificar dados.

- Realizar triagem: Atender as familias;

- Verificar cadastro;

- Identificar a composicao familiar;

- Selecionar formulario adequado;

- Entrevistar o responsavel familiar;

- Agendar entrevistas domiciliar;
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- Esclarecer duvidas;

- Identificar a situacdo da familia;

- Identificar o responsavel familiar com base em documentos;
- Esclarecer para os objetivos do cadastro Unico;

- Identificar a demanda da familia;

- Encaminhar para 6rgdos competentes, se necessario;

- Organizar as informagGes e os documentos para o controle interno;

- Orientar sobre programas sociais e politicas publicas;

- Realizar busca ativa das familias;

- Entrevistar familias em domicilios, instituicdes, locais externos e comunidades;

- Conferir a veracidade das informagdes;

- Atender os grupos populacionais tradicionais e especificos.

- Realizar operacionalizagdo de sistemas: Operar os sistemas web/online
relacionados ao Cadastro (nico e Programa Bolsa Familia (sistema do Governo

Federal).

- Desempenhar atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino médio completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

i Compreende o cargo que ira executar estudos e
ADVOGADO DA ASSISTENCIA trabalhos Fratacos relacionados com a orientagao

SOCIAL juridica relativa aos usuarios do CREAS e demais
acoes relativas a assisténcia social.

Atribuigdes tipicas:

- Oferecer atendimento de advocacia publica;

- Receber denuncias;

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



Gabinete do Prefeito

- Prestar orientacdo juridica aos usuérios do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

- Fazer encaminhamentos processuais;

- Proferir palestras sobre os direitos dos usuarios do servico;
- Esclarecer procedimentos legais aos técnicos do servico;

- Participar de palestras informativas a comunidade;

- Fazer estudo permanente acerca do tema da violéncia;

- Capacitar agentes multiplicadores; manter atualizado os registros de todos os
atendimentos;

- Participar de todas as reunioes da equipe.

Q’rqfeitum Municipal de Dores do Indaid

Requisitos para provimento:

Formacao em Direito acrescido de registro no respectivo Conselho da Classe.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende o cargo que se destina a planejar,
organizar, supervisionar e executar programas de
defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecuarla, realizando estudos e
pesquisas, aplicando medicamentos, dando
consuttas, fazendo relatorios, exercendo
fiscalizagao e em rggadndo gutrﬁs metoddos para

z i assegurar a sanidade do rebanho, a producao
MEDICO VETERINARIO racional e econémica de alimentos e a satde da
comunidade, exclusivamente no ambito da
Secretaria Mumcmal de Desenvolvimento
Econdmico, Agronegdcio e Meio Ambiente ou a
servico dela através de convénios com entidades
publicas/privadas que detenham respectiva
competéncia.

AtribuigSes tipicas:

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia
relacionadas com a pecudria e a saude publica para favorecer a sanidade e a
produtividade do rebanho;

- Elaborar e executar projetos agropecuarios;

( )
/
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- Programar e coordenar atividades relativas a higiene de alimentos, como inspecao
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 requisicbes de registros de
alimentos junto a Secretaria ou Ministério da Saude;

- Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas 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 ragoes para aumentar a produtividade;

- Efetuar o controle sanitario da producdo animal para proteger a saude individual e
coletiva da populacao;

- 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 orientando
sobre a doenga;

- Realizar coletas de amostras de alimentos em locais de comercializagdo,
aleatoriamente e de acordo com a programacao anual;

- Orientar a populagdo em geral, sobre instalagdes de estabelecimentos alimentares,
legislacdo sanitaria e informagoes técnicas a comerciantes e consumidores;

- Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
hortifrutigranjeiros, fazendo inspecdo “in loco” com a finalidade de assegurar a
qualidade da agua, utilizada na irrigacao;

- Recolher dados e emitir relatério sobre as atividades do setor de vigilancia
sanitaria realizadas mensalmente;

- Participar na elaboragdo do programa anual de atividades do setor;

- Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressdo por animais e doencas
causadas por animais para seu devido controle;

- Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e balanceando
as racoes para baixar o indice de conversao alimentar;

- Colaborar na limpeza e organizagdo do local de trabalho;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
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imediato;

- Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profissao.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Medicina Veterinaria, acrescido de habilitagdo
legal para o exercicio da profissao.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

Cargo: Descricdo Sintética:

Postulam, em nome do cliente, em juizo, propondo
ou contestando agdes, solicitando providéncias
junto ao magistrado ou ministério pablico,
avaliando provas documentais e orais, realizando
audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis,
instruindo a parte e atuando no tribunal de juri, e
extrajudicialmente, mediando questdes,
confribui:rl\drl:: na lelaborac;éo de ;i)rojetos de lei,

analisando legislagdo para atualizacao e
ADVOGADO GERAL implementag'a?o, assistindo empresas, pessoas e
entidades, assessorando negociagdes
internacionais e nacionais; zelam pelos interesses
da administracdo publica na manutengao e
integridade dos seus bens, facilitando negécios,
preservando interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer
o estado democratico de direito.

AtribuicBes tipicas:

- Representar e defender em juizo ou fora dele os interesses do Municipio, suas
Autarquias ou de Fundagoes a ele vinculadas;

- Promover cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras que
nao foram liquidadas;

- Orientar quanto a sindicancia, inquérito e processo administrativo disciplinar e
tributario;

- Elaborar e informar ao Poder Judicidrio em mandados de seguranga impetrados
contra o Prefeito e secretarios municipais;

/
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- Elaborar projetos de Leis, decretos, portarias, Resolugdes e pareceres em Processo
Administrativo;

- Promover desapropriagao de bens declarados de utilidade publica;

- Aprovar contratos, convénios, decretos, leis e outros instrumentos juridicos
submetidos a sua apreciagao;

- Assessorar o Prefeito nas conversagdes ou assuntos que tenham aplicagbes
juridicas;

- Assinar os editais de Licitacdo e Concurso, opinando sobre a legalidade e a forma
dos mesmos;

- Auxiliar a Comissdo de Licitagdo no processo de Habilitacgdo e Julgamento de
Propostas;

- Manter em arquivo, constantemente atualizado, a legislacdo Federal, Estadual e
Municipal;

- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

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 agdes, 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 jiri, e
extrajudicialmente, mediando questoes,
comt:ribugld? na Iela”borat_;éo de ?roj.a:FOS de lei,

z analisando legislacao para atualizagao e
ASSESSOR JURIDICO implementagago, agssistindo empresas, pessoas e
entidades, assessorando negociagoes
internacionais e nacionais; zelam pelos interesses
da administracdo publica na manutengao 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.

Atribuicdes tipicas:
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- Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que
seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

- Prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo
pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
doutrinas e instrugoes 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 cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicial;
- Promover desapropriagdes de forma amigével ou judicial;

- Estudar questdes de interesse do municipio que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- Assistir a Prefeitura na negociagao 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 servigos, conforme o caso, em que for
interessado o Municipio, examinando a documentacao concernente a transacdo;

- Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

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

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico 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 exposicbes sobre situagdes efou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;
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Requisitos para provimento:

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

Cargo:

Descricdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na

administracao de material, patrimﬁniq, informatica

edsen_'viggs para q?} Ia_ireas meios Ie g n?‘llsticas da
administracao publica municipal. Definem

CHEFE DE GABINETE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam

acoes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

Atribuigdes tipicas:

- Planejar estrategicamente as agdes de governo, visando o alcance social das
politicas publicas municipais, a definicdo de prioridades, das metas e parcerias
populares na gestdo dos interesses da populagao;

- Promover a integracdo do governo municipal com a comunidade, aferindo a
qualidade do servico prestado pela administragdo publica;

- Fomentar a participacdo popular na definicdo das politicas publicas, promovendo
audiéncias publicas, reunides, debates e foruns de discussdo entre as unidades
executoras dos programas de governo e a comunidade;

- Promover audiéncias publicas de prestacdo de contas da execugdo orgamentaria
bem como definicdo dos planos municipais de investimento anuais e plurianuais;

- Coordenar as actes de planejamento estratégico, realizando estudos, diagnésticos
e planos de gestdo localizada de acordo com a aptiddo dos distritos, localidades ou
bairros;

- Gerir comunicacdo 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 informagao, orientagdo e divulgagao de atos de programas de governo;

- Manter a comunidade informada sobre as receitas e despesas municipais, por
meio da divulgagio sistematica de balancetes, notas explicativas e cartilhas

orientadoras sobre a arrecadac@o e aplicagao de recursos municipais;
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- Promover o adequado atendimento dos servigos administrativos basicos nas
regionais politico-administrativas do Municipio;

- Coordenar as atividades institucionais prestadas as regionais politico-
administrativas.

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacdo para as areas meio e finalisticas da
administragao publica municipal. Definem
ASSESSOR DE PROJETOS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuicBes tipicas:

- Coordenar todas as atividades de aprovacdo, elaboragéo, retificagdo, unificagao,
desmembramento e demais operacdes que decorram do acompanhamento de
projetos de financiamentos junto aos érgaos de fomento;

- Acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos aprovados, bem como dos
cronogramas de desembolso e planilhas de custos;

- Analisar a elaboracdo e a apresentagdo, junto aos érgdos de fomento, dos
processos de prestagdo de contas dos projetos da prefeitura;

- Coordenar o procedimento de expedi¢io de alvaras de construgdo e operagdes de
demolicdo, inclusive com a expedigdo das respectivas certides;

- Coordenar todo o procedimento, inclusive a fiscalizagdo, de concessdo e negatoria
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 geragdo da certiddo de baixa, certiddo
de averbacgo, declaracdo de decadéncia e, quando for o caso, declaragdo do “Habite-
se”, declaracdo do contribuinte constando a data, ainda que aproximada, de inicio e
término da construcdo e a vistoria do fiscal;

- Coordenar e acompanhar as convengdes de condominio; e
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- Langar os projetos no Sistema de Gerenciamento de Obras (Sisobra).

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

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

Atribuigdes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua
4rea de atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as
diretrizes do Secretario a que estiver subordinado;

- Coordenar equipe pessoal;

- Acompanhar e desenvolver a equipe;

- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas € determinagoes
superiores;

. Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério 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 seguranca e higiene do trabalho;

- Gerir o gabinete do secretario no que se refere a informagdes, pareceres, redacao
e elaboracao de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designado em razao de auséncia do Secretario
Municipal.
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Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Gerencia e planeja as atividades relacionadas com
) administracao de beneficios, desenvolve planos de
GERENTE DE BENEFICIOS agao na implantagao de novos contratos,
SOCIAIS acompanha praticas oferecidas pelo mercado e
administra orgamento da area.

AtribuicBes tipicas:

- Programar, dirigir e supervisionar a execucdo dos programas fixando os objetivos
de acdio dentro das disponibilidades de recursos, das caracteristicas do meio social e
das orientacoes da Secretaria;

- Programar e supervisionar a elaboracao, a execucdo e a avaliagdo de projetos de
assisténcia Social;

- Orientar estudos e pesquisas para a identificacao de indicadores sociais
relacionados com a competéncia da Secretaria;

- Viabilizar banco de dados com os cadastros de entidades e organizagoes sociais,
clubes de servicos, entre outros, visando a articulacdo e a agdo integrada;

- Viabilizar canal de divulgacdo permanente das agoes desenvolvidas pela secretaria,
buscando a transparéncia nas agdes e investimento de recursos € a participagdo 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 0
estabelecimento da politica de assisténcia social e sua respectiva previsao
Orcamentaria;

- Programar e coordenar a execugdo de acdes voltadas para o atendimento a
politica de atengdo aos direitos da crianca e do adolescente, previamente aprovada
Pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

- Incentivar a criacdo de fdéruns 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
intervengao;

- Captar demandas e necessidades da populagio para definir procedimentos de
intervencdo para o atendimento das situagdes apresentadas;
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- Realizar cadastramento da demanda de usuarios;

- Realizar estudo social, diagndstico e progndstico das situagbes sociais a fim de
efetuar os encaminhamentos necessarios;

- Manter intercdmbio e cadastramento atualizados dos recursos da
comunidade, efetivando a intersetorialidade;

- Realizar visitas domiciliares;

- Realizar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Bacharel em Direito.

|?:argo: Descrigao Sintética:

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

AtribuicBes 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 protecdo, 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 relacdes com outros seres Vivos;

- Planejar, coordenar e administrar instituicdes de tratamento de esgoto,
saneamento basico, redes de distribuigdo de dgua, coleta e descarte de lixo.

- Supervisionar as acbes de educacdo ambiental realizada nos hospitais,
laboratérios, zooldgicos e entidades ecoldgicas;

- Supervisionar tarefas relativas a educacgao ambiental;
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- Supervisionar e coordenar todos os projetos e programas relacionados as acoes de
comportamento animal,

- Manter, defender e recuperar o equilibrio ambiental do Municipio, executando o
combate a poluicdo e a degradagao 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, conservacao e
preservacao do meio ambiente;

- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas voltados ao meio
ambiente;

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagao de plano de acao de
forma a garantir o alcance das metas;

- Assessorar no fomento ao incentivo da Agricultura, Inddstria e Comércio no
Municipio;

- Atuar como responsavel técnico da Usina de Triagem e compostagem;

- Atuar junto aos Orgdos ambientais para liberagao de
licenciamentos ambientais e outorgas;

- Assessorar no planejamento de pragas e jardins;
- Proceder a avaliacio técnica de arvores para supressao;
- Atuar junto ao CAR;

- Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:
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Elaboram planos estratégicos, implementam
atividades das areas de negdcios e/ou
relacionamentos e coordenam sua execucao.
Gerenciam recursos humanos e financeiros,

. assessoram diretoria e setores da organizagao e
GERENTE DE NEGOCIOS implantam agbes de relagoes publicas e ouvidoria;
Analisam conjuntura dessas areas, bem como
atuam em processo de decisdes politicas,
participando da formulagdo de politicas publicas e
administram operagoes financeiras.

AtribuicBes tipicas:

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, no desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades;

- Assessorar ao Chefe do Poder Executivo Municipal na definicao dos problemas,
assuntos e decisdes que sdo importantes para o cumprimento do programa de
governo e atribuigbes constitucionais e legais, em articulagdo com as demais
Secretarias;

= Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na preparacao, organizagdo e execucdo da agenda especial de
tomada de decisoes de governo;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal nos processos de monitoramento e avaliagdo das metas do
governo, bem como na preparacdo e realizagdo das agendas especiais de avaliagéo e
prestagdo de contas por resultados do programa estatal, em articulagdo integrada
com a Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento e Finangas;

- Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais
do municipio, em cooperagao com O Secretario Municipal de Administragao,
Planejamento e Finangas, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas
de decisdo e adequacdo, que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos
com a populagédo no Plano de Governo € demais metas formalmente fixadas;

- Cumprir todas as obrigagdes assemelhadas que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servico;

- Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal ou Secretario que estiver vi nculado.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislacao
eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal vigente.
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Cargo: Descrigdo Sintética:
Exercer a articulagéio de agdes de politicas publicas
para a promogao do desenvolvimento local e

AGENTE DE territorial, praticando atividades locais ou ~
DESENVOLVIMENTO comunitarias sempre com foco na implementagao

de acbes voltadas ao desenvolvimento comercial
do municipio.

AtribuicGes tipicas:

- Gerir e supervisionar o funcionamento do Servico;

- Planejar, executar e articular as politicas para implementacdo da Lei Geral das
Micro e Pequenas Empresas no Municipio.

- Criar uma articulacio e mobilizagdo na cidade em torno da causa do
desenvolvimento local.

- Planejar estrategicamente, interagir com as liderancas.
- Acompanhar um conhecimento basico e crescente sobre desenvolvimento, suas
praticas e principios, € o desenvolvimento de competéncias especificas como

planejamento estratégico,

- Coordenar técnicas para moderagdo de grupos, negociagao e solucao de conflitos,
elaboracdo e gestdo de projetos, articulagao, captacao de recursos.

- desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Requisitos para provimento:

Ser servidor efetivo do municipio. Nomeagdo pelo Chefe do Executivo Municipal em
conformidade com a legislacao eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal
vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administracdo de material, patrimféni?, inforré\ética
i e servicos para as areas meios e finalisticas da
SECR%&I}I&;&TLFI‘I;I\IC%OPAL DE administracdo plblica municipal. Definem
PLANEJAMENTO E FIN A';NG AS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

b

AtribuicBes tipicas:

(—7
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- 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 relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente;

- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo com o piano
de governo municipal;

- Prestar informacbes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo;

- Levantar as atividades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo

prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

- Representar o Prefeito em solenidades e eventos quando solicitados para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos;

- Promover reunies periédicas com os servidores de sua Secretaria com o objetivo
de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

- Elaborar a proposta orcamentdria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administragao;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;
- Gerir as financas do Municipio;
- Acompanhar a arrecadagdo municipal;

- Autorizar pagamentos, com assinatura fisica ou eletrénica em conjunto com a
Tesouraria;

- Apresentar relatérios de sua area para subsidiar decisbes do prefeito ou do
legislativo;

Comparecer & Camara Municipal quando convocado;

Coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria anual do Municipio;

Apresentar o balango anual e o resultado das contas de arrecadacao e gastos do
Municipio;
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- Elaborar célculos estimativos de impactos orgamentario de arrecadagao e gastos;

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na
administragdo de material, patriménio, informatica
edservigos para a% Iéreas meios F gn?llsticas da

' administragao publica municipal. Definem
SUBSECRETARIO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigBes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do
Secretario;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria;

- Auxiliar na elaboracdo e emissdo de 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 atuagao, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo
com o plano de governo municipal;

- Auxiliar o Secretario Municipal na prestagdo de 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 Secretdrio Municipal no levantamento das atividades para definir os
objetivos relativos a sua area de atuacdo, prevendo custos em fungao dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o Secretario Municipal em reunides periddicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

A
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- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

Nomeacdo 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
atuacio para as areas meio e finalisticas da
administracdo publica municipal. Definem
COORDENADOR DO CRAS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuig@es tipicas:

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e a
implementacdo dos programas, servigos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execucdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das agoes;

- Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra
referéncia do CRAS;

- Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o dialogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao, acompanhamento e
desligamento das familias;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo 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;

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficiéncia e os
impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

- Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

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

AtribuicBes 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 realizacdo de todas as atividades e opcdes da area acompanhando o0s
recebimentos e pagamentos;

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criacdo de plano de acao 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 Ihe forem atribuidas;

- Executar outras atribuicdes afins.

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

‘argoz Descricao Sintética:
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Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacao para as areas meio e finalisticas da
administracdo publica municipal. Definem

CHEFE DE DEPARTAMENTO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes
do Secretario a que estiver subordinado;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugdo
de dividas e problemas, tomando decisoes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos & 0s resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliacao da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca € higiene do trabalho;

- Assessorar o gabinete do secretario no que se refere a infragOes, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;

Requisitos para provimento:

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

[Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de

atuacao para as areas meio e finalisticas da

. administracdo publica municipal. Definem
ASSESSOR DE CONVENIOS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agbes, monitorando resultados e fomentando

politicas de mudanga.

Atribuiges tipicas:
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- Assessorar todos os secretdrios municipais nos convénios realizados por cada
secretaria,

- Coordenar o levantamento de todas as demandas;

- Fazer a Prestacdo de informagdes aos orgdos de controle acerca das atividades de
competéncia da assessoria de Convénios;

- Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias;

- Coordenar as prestacdes de contas dos contratos, convénios e parcerias
estabelecidas;

- lancar no sistema de prestagao 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 elaboraco de propostas e acompanhamento de aceitacdo e aprovagao
das mesmas, bem como verificar contas bancarias especificas junto aos Orgdos
competentes referentes a todos os convénios firmados;

- Acompanhar prazos fixados para cada prestacdo de contas de convénios firmados
com o Municipio, bem como encaminhar copias das documentacdes a cada orgdo
competente.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

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

AtribuigGes tipicas:

- Gerir e supervisionar o funcionamento do servigo e dos cuidadores contratados
para atuar no abrigo;
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- Aplicar as diretrizes da politica de assisténcia social no ambito do Servico de
Acolhimento Institucional;

- Planejar, implementar, monitorar e avaliar as agdes do Servigo de Acolhimento
Institucional;

- Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, o Projeto
Politico- Pedagdgico do Servico de acolhimento institucional;

- Articular com a rede intersetorial, tais como o Sistema Unico de Satde - SUS, o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, o Sistema Educacional e demais 0rgaos
do Sistema de Garantia de Direitos da Crianga e do Adolescente;

- Atender & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social nos fluxos entre os
servicos da Protecdo Social Especial de Alta Complexidade;

- Promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede de
protecéo, visando contribuir com o Municipio na articulacdo e avaliagao dos servigos e
acompanhar os encaminhamentos efetuados;

- Definir, em conjunto com a equipe técnica que atuard nas instituigdes que
oferecem o Servico de Acolhimento Institucional nas modalidades Abrigo Institucional
e Casa Lar, fluxo de entrada, o acompanhamento, 0 monitoramento, a avaliacdo e o
desligamento das criangas e dos adolescentes;

- Definir, em conjunto com a equipe técnica que desenvolvera os Servigos de
Acolhimento Institucional, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicas de
trabalho a serem utilizadas com as criangas e os adolescentes;

- Articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e
avaliacdo das agdes, usuarios e servigos;

- Promover reunides com a equipe técnica e os cuidadores, discussao dos casos € a
avaliacio das atividades desenvolvidas;

- Encaminhar a autoridade judicidria competente, a cada trés meses, relatorio
circunstanciado elaborado pela equipe técnica acerca da situagdo de cada crianca e
adolescente acolhido, para fins de realizacdo da reavaliago prevista no § 190, do art.
19, da Lei n° 8.069 de 1990 e suas alteragoes;

- Estabelecer dias e horarios de visitas, a fim de promover o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitarios;

- Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Requisitos para provimento:

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

Asseguram cumprimento da miss@o, estabelecem
estratégias operacionais, coordenam diretorias e
supervisionam projetos da admnistracao.
Negociam transferéncia de tecnologia;
DIRETOR DE PROJETOS representam e preservam a imagem da entidade;
comunicam-se por meio de reuniées com 0s
demais diretores, concedem entrevistas e
participam de negociagoes.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar as atividades relacionadas com elaboracdo, controle e execucao de
projetos no ambito da Prefeitura;

- Distribuir as tarefas para a equipe responsavel pelos projetos
- Analisar resultados dos projetos contratados
- Acompanhar a execugdo de contratos

- Gerenciar o desempenho dos projetos e apresentar resultados & autoridade
superior

- Avaliar a viabilidade de projetos

- Elaborar projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo, 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 administracdo e
fornecedores

Comunicar decisdes a autoridade superior

Planejar e coordenar a execugao 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 decisdes e
resultados;
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- Assegurar a aplicagdo da metodologia de gestdo de projetos mais coerente e
adequada para o contexto do projeto € 0 momento da empresa;

- Receber, avaliar e executar solicitages de mudangas, entre outras;

. Assinar ART — Atestado de Responsabilidade Técnica dos Projetos relativos as
obras executadas pela Prefeitura;

- Executar atribuigdes correlatas.

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Coordenar todos os servigos relacionados a
limpeza urbana, compreendendo o recolhimento e
GESTOR DO DEPARTAMENTO transporte do lixo, capina e conserva das vias

DE LIMPEZA URBANA urbanas, servicos de conservagao e jardinagem de
pragas de jardins.

—

Atribuiges tipicas:

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

- Zelar pelas maquinas e equipamentos do setor;

- Supervisionar e dirigir os servidores nos servicos de limpeza urbana;

- Assessorar o superior imediato, bem como o Chefe do Executivo na formulagao e
compatibilizacdo dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de sua area de
atuacio, assim como manté-los sempre informados sobre sua area de atuagado;

- Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucio de todas as atividades da

limpeza urbana, baseando em projetos a serem alcancados, de acordo com as
diretrizes do Secretdrio a que estiver subordinado;
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- Coordenar equipe;

- 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 instrucdes 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 modificacoes;

- Elaborar Relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
GESTOR DE TRANSPORTES Supervisionar e coordenar o Setor de Transportes.
AtribuicBes tipicas:

- Programar, controlar e supervisionar a execucdo da manutengdo preventiva da
frota de veiculos e equipamentos da Prefeitura;

- Manter controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e equipamentos que
deram entrada no Departamento;

- Emitir relatorios sobre os trabalhos realizados pela Divisdo, para que 0s mesmos
sejam encaminhados ao Departamento de Administracao de Frotas;

- Coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;
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- Providenciar a legalizagdo dos veiculos de propriedade da Prefeitura;
- Promover os servicos de conservagao e manutengao de veiculos e equipamentos;
- Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

- Manter o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem
como das despesas de manutengao dos veiculos;

- Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das
normas legais de transito;

- Acompanhar o processo de aquisicdo de materiais e equipamentos;

- Promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacgao;

- Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de
sua atuagao;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos motoristas;

- Zelar pelo bom desempenho dos motoristas, cobrando fungbes e realizando
treinamentos;

- Manter controle da documentacdo da frota e dos motoristas, observando as
questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;

- Estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se referir
a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposicao de pegas;

- Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos
mesmos;

- Orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou
veiculo, apurando as irregularidades cometidas;

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucdo 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 solugdo de

dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucbes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagoes
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superiores;

- Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar Relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observéncia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética:

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

Atribuicdes tipicas:

- Executar os servicos de construgdo e reparos em obras publicas do Municipio; -
Solicitar ao superior imediato ou ao setor competente, materiais para execugao das
obras pretendidas; - Assessorar 0 Supervisor de Obras e o Chefe do Executivo na
formulacdo de compatibilizagao dos objetivos globais a longo e curto prazo, dentro de
sua area de atuacdo, assim como manté-los sempre informados sobre sua area; -
Substituir servidores sob sua supervisao, quando necessario; - Observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; - Executar outras tarefas correlatas a
critério do superior imediato.

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades da de
obras, baseando em projetos a serem alcancados, 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 solugao de

dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;
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- Baixar instrucbes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar Relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:
Coordenar e supervisionar 0s ser\gr;osbrealizados
com a construcao e manutencao de obras
CH[;EE E)gIEADSEE g%;%?ggg o municipais, tais como ponte, estradas, escolas,
PUBLICOS calcamento, limpeza urbana, fabricacao de pre-

moldados e transporte municipal.

AtribuigBes tipicas:

- Acompanhar e fiscalizar a limpeza urbana do Municipio;

- Programar e distribuir os servicos de construgdo e manutencao de pontes e
estradas; - Supervisionar turmas de trabalho;

- Apoiar nos servicos de rua tais como: Alinhamento, calcamento, aterramento,
providenciando materiais e transportes;

- Coordenar os trabalhos na fabricagdo de manilhas, meio fio, pré-moldados,
blocretes, etc.;

- Providenciar os materiais, para que ndo paralise a obra;

- Substituir servidores sob sua supervisdo, quando necessario; - Observar e cumprir
as normas de higiene e seguranga do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.
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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:
CHEFE DE DEPARTAMENTO Coordenar e supervisionar os servigos realizados
FUNERARIO no Cemitério Municipal.
Atribuigbes tipicas:

- Coordenar as atividades do Cemitério Municipal, cumprindo e fazendo cumprir as
normas legais referentes aos Cemitérios Municipais;

- Manter rigoroso registro de todos os sepultamentos realizados no Cemitério
Municipal, inclusive de membros humanos, zelando pelo cumprimento das normas
pertinentes e responsabilizando-se guarda dos respectivos documentos;

- Manter arquivados dossiés, livros de registros e todos os documentos de
propriedade de titulos de perpetuidade de terrenos e jazigos, cadastro das pessoas
sepultadas em cada jazigo e quaisquer documentos (taxas, notas fiscais) relativos a
sepultamentos, exumagdes, inumagdes e transladagdes no ambito do Municipio;

- Supervisionar as atividades de sepultamento, procedendo a verificagao da
documentacdo comprobatéria e a conferéncia das respectivas Guias de Recolhimento
das taxas devidas e Nota Fiscal do servigo funerario;

- Realizar a comercializacgio dos terrenos do Cemitério Municipal, anotar
pagamentos e emitir titulo de Perpetuidade, apds a quitagdo definitiva de todos os
emolumentos e taxas devidos, mantendo em processos arquivados toda a
documentacdo comprobatoria;

- Avaliar e instruir processos de concessao € transferéncia e de Titulos de
Perpetuidade do Cemitério Municipal, para verificacdo dos aspectos legais e parecer
conclusivo no processo, para autorizagdo da concessao ou transferéncia;

- Proceder a abertura e instrucdo de processos de caducidade de Titulos de
Perpetuidade do Cemitério Municipal, quando verificada falta e atraso de pagamentos
nos prazos devidos, promovendo as medidas legais cabiveis, emitindo juntamente
com o Diretor do Departamento documento de caducidade do respectivo Titulo;

- Promover os servicos de alinhamento e numeragdo das sepulturas do Cemitério
Municipal, bem como designar os lugares onde deverdo ser abertas novas covas, de
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acordo com a planta original e normas especificas do Cemitério;

- Estabelecer as escalas de trabalho dos servidores lotados no Cemitério Municipal e
definir, juntamente com o Secretario Municipal de Administracdo, Planejamento e
Financas e com o Secretario Municipal de Obras e Transportes as normas de
funcionamento e instrugdes dos servicos dos coveiros, limpeza, conservacao das
instalagdes e equipamentos do Cemitério Municipal;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricao Sintética: —‘

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacao para as 'arleas meio e ﬁlnahs}icas da
administracdo publica municipal. Definem
CHEFE I:?E \?EEI]::T}}_TOASMENTO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuigBes tipicas:

- Supervisionar e coordenar as atividades do setor de transporte, tais como:
manutengdo de maquinas e automdveis, instruir os operadores € 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 supervisdo, quando necessario;

- Acompanhar a execugao dos servigos mecanicos efetuados por terceiros em
veiculos e maquinas;

- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica de governo;

- Zelar pela observancia das normas der seguranca e higiene do trabalho;
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- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigéo Sintética:
Planejar, dirigir e coordenar os trabalhos
CHEFESEESErmg:SMENTO relacionados com as estradas do Municipio.
AtribuigGes 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 formulacdo e compatibilizacdo dos objetivos
globais em longo prazo, dentro de sua area de atuagdo, assim como manté-lo sempre
informado sobre sua area;

- Substituir os servidores sob sua supervisao, quando necessarios;

- Planejar, coordenar e promover a execucdo 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 solugao
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrugoes em sua area de atuagado 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 relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliacdo da politica de governo;

- Zelar pela observancia das normas der seguranca e higiene do trabalho;
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- Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

, Coordenar, supervisionar e auxiliar nas politicas e
GESTOR DE AGRONEGOCIO agbes necessarias ao desenvolvimento do
agronegocio.

AtribuigBes tipicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico,
Agronegdcio e Meio Ambiente;

- Distribuir tarefas aos operadores dos equipamentos colocados a disposicao da
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Agronegécio e Meio Ambiente;

- Liderar equipes de operadores, projetistas e demais servidores;

- Gerenciar os custos e prazos de execugao dos projetos;

- Identificar oportunidades de melhoria e desenvolvimento do Agronegécio no
Municipio;

- Avaliar a viabilidade de projetos e aquisicbes no ambito do Agronegocio no
municipio

- Elaborar projetos para captagao de recursos externos;

- Acompanhamento de elaboracdo de projetos basicos de acordo com a lei de
Licitagdes;

- Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a administracdo e
fornecedores;

- Controlar as atividades de execugdo dos projetos no seu ambito de atuacao;

- Gerenciar o uso de veiculos colocados a disposicao da Secretaria;

- Executar outras atribuicdes correlatas a sua area de atuaggo.
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Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:
GESTOR DE Coordenar, supervisionar e auxiliar nas politicas e
DESENVOLVIMENTO agdes necessarias ao desenvolvimento do
ECONOMICO agronegocio.
Atribuicdes tipicas:

- Gerenciar o uso dos equipamentos alocados ao desenvolvimento econdmico;

- Distribuir tarefas aos servidores encarregados das atividades relacionadas com o
desenvolvimento econémico do Municipio;

- Liderar equipes de operadores, projetistas e demais servidores;
- Gerenciar os custos e prazos de execugdo dos projetos;
- Identificar oportunidades de melhoria e desenvolvimento econdmico no Municipio;

- Avaliar a viabilidade de projetos e aquisicbes no ambito desenvolvimento
econdmico;

- Elaborar projetos para captagao de recursos externos;

- Acompanhamento de elaboragdo de projetos basicos de acordo com a lei de
Licitagoes;

- Gerenciar conflitos no ambiente de trabalho e entre a administracdo e
fornecedores;

- Firmar parcerias com instituicoes de formagdo profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e 0 fortalecimento
de cadeias produtivas;

- Controlar as atividades de execucgo dos projetos no seu ambito de atuagao;

- Gerenciar o uso de veiculos colocados a disposicdo da Secretaria;

- Executar outras atribuices correlatas a sua area de atuagdo.
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Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Coordenar, supervisionar os a execugao dos
DﬁHlf;IENRED%EgSSIggEESM trabalhos de reciclagem dos residuos domiciliares.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as diretrizes
do Secretario;

- Controlar o desenvolvimento da Usina orientando os colaboradores na solugao de
dlvidas e problemas para melhor desempenho no trabalho;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Assessorar o gabinete do secretario no que se refere a infragdes, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Baixar instrucdes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores;

- Definir estratégias operacionais, elaborar programa anual de trabalho e elaborar
cronograma de atividades;

- Elaborar relatério semestral sobre o desenvolvimento da Usina, demonstrando
resultados atingidos e sugerindo melhorias para o desenvolvimento sustentavel do
departamento;

- Coordenar e controlar a destinagao sanitaria e final do lixo;

- Manter em condicdes de higiene e de operagdo a 4rea de transbordo, o galpdo de
triagem e o aterro local (0 (ltimo se necessario);

- Providenciar a lavagem dos equipamentos utilizados e do galpdo no sistema de
lixo;

- Cotar orgamentos para venda dos reciclaveis;
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- Acompanhamento da elaboragéo de projeto basico para venda dos materiais no
que tange a Lei de Licitagdes;

- Executar outras atribuicdes correlatas a sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugao
COORDENADOR DE EMPREGO das politicas de geracdo de emprego do Municipio.

Atribuig@es tipicas:

- Coordenar e desenvolver atividades de insergao de trabalhadores e profissionais
no mercado de trabalho;

- Realizar busca ativa de empregos e auxiliar na divulgagdo das referidas em
parceria com a equipe do Sine;

- Realizar busca ativa de cursos e capacitagdes para os municipes;

- Realizar, acompanhar e analisar todos os indicadores da area de plano de agao de
forma a garantir o alcance das metas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:
GESTOR DE PROTECAO Coordenar, supervisionar e auxiliar na execucao
SOCIAL das politicas de protegdo social do Municipio.
AtribuicBes tipicas:
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- Dirigir e coordenar agbes assistenciais que previnam situagbes de risco e
fortalecam vinculos sociais e familiares, tendo como publico alvo familias em situagao
de vulnerabilidade social por decorréncia da pobreza, da privagao ou precariedade de
acesso aos servicos publicos, da fragilizacgdo de vinculos afetivos, vitimas de
discriminagdes de qualquer natureza, entre outros fatores;

- Atuar em conjunto com o Departamento Técnico da secretaria para identificar, por
meio de estudos e levantamentos socioecondmicos, as areas prioritarias para a
intervencdo 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 protegao
social basica;

- Contribuir na formulacdo e na regulagdo dos servigos, programas e projetos da
protecéo social basica, assim como na definigdo dos critérios de acesso;

- Identificar e integrar a rede socioassistencial de prote¢do social basica;

- Promover a articulagdo intersetorial e assegurar atendimento multidisciplinar nas
unidades, programas e agdes da protegdo social basica;

- Manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas e regulamentagoes
relacionadas & protecdo social basica, emanadas das esferas de governo superiores;

- Promover a oferta territorializada de servicos de protegdo social basica a todos os
segmentos populacionais;

- Realizar a manutencdo de atualizagdo dos cadastros, realizando a busca ativa dos
beneficiarios a fim de evitar bloqueios/cancelamentos;

- Submeter informagdes sobre os programas e servigos periodicamente a Secretaria.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
CHEFE DE DEPARTAMENTO Coordenar, supervisionar e auxiliar na execugao
DO CASI das atividades do CASI.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de atuacao,
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baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes da
Secretaria;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugao
de problemas e dlvidas;

- 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 avaliagbes mensais das atividades e do desempenho dos oficineiros e
demais colaboradores;

- Zelar pela manutencdo da seguranca e higiene do trabalho;

- Elaborar regimento de funcionamento do local, devendo conter atividades
desempenhadas, objetivos a serem alcancados entre outros.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

CHEFE DE DEPARTAMENTO T —— o &
pervisionar e auxiliar na gestao de
DE GESE(\-?EESEETICAS politicas externas de Assisténcia Social,

AtribuigBes 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,
informacoes, relatorios e outros;

- Lavrar atas;
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- Realizar rotinas de departamento pessoal;

- Encaminhar, movimentar e buscar documentos em outras reparticdes publicas;
realizar tarefas advindas de mudangas de estrutura ou modernizagao administrativa,
quer seja na area administrativa, financeira, tributéria, previdenciaria, entre outras;
executar tarefas afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
DE ng-?fg Eﬁ-‘?g %’: %&g A Coordenar todos os servigos relacionados ao
DE ESPORTES funcionamento, manutengao e conservagao da
Praca de Esportes Municipal.

AtribuicSes 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 no trabalho diario
da praca de esporte municipal;

- Responsabilizar-se pela conservacdo e preservacao de toda area da praca de
esportes;

- Supervisionar e controlar a utilizagdo dos equipamentos de esporte tais como:
piscinas, quadra, campo de futebol e drea de lazer;

- Coordenar e supervisionar os agendamentos das atividades fisicas propostas na
praca de esporte Municipal;

- Supervisionar e controlar os equipamentos de trabalho e equipamentos de
seguranca para os servidores;

- Responsabilizar-se pelo acondicionamento dos produtos de género alimenticio e
material de limpeza para os trabalhos que serdo realizados na praca de esporte;

- Comunicar ao servidor superior as demandas e atividades realizadas na praca de
esporte Municipal;

- Adotar medidas de seguranca quanto a prevencao de acidentes de trabalho e
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acidentes referentes ao uso da populagdo nas dependéncias da Praga de Esporte
Municipal;

- Adotar medidas emergenciais em caso de acidentes e imprevistos, envolvendo
usudrios da area de lazer municipal.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
COORDENADOR DO Coordenar todos os servicos relacionados as agoes
DEPARTAMENTO DE LAZER E de relativas a realizagdo de atividades de lazer e
EVENTOS eventos culturais.

AtribuicBes tipicas:

- Coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de competéncia,
de acordo com as diretrizes do secretario a que estiver subordinado;

- Coordenar e controlar as atividades dos servidores envolvidos nos eventos
municipais;

- Responsabilizar-se pela conservacdo e preservacdo de todo equipamento de
utilizacdo de seu departamento;

- Supervisionar e controlar a utilizagdo dos veiculos da secretaria durante os eventos
publicos e viagens referente ao desporto;

- Supervisionar e controlar os equipamentos de trabalho e equipamentos de
seguranca para os servidores usuarios;

- Organizar e realizar as manutenges nos locais publicos, no qual serdo realizados
0s possiveis eventos municipais;

- Comunicar ao servidor superior as demandas e atividades realizadas;

- Adotar medidas de seguranca, quanto a prevencao de acidentes de trabalho e
acidentes referentes a seguranca da populagao envolvida nos eventos municipais;

- Adotar medidas emergenciais em caso de acidentes e imprevistos, envolvendo
usuarios das areas de lazer municipais.

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

L ==
ﬁ‘-l‘?:;l? €8 00 E@a/“?'

s

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aéuagaotparg as‘:-lljrleas meio e ﬁlnallsgjcas da
X administracao publica municipal. Definem
GESTOR Dchll’ql_?i_EASSTACAO DE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuicBes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua
area de atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as
diretrizes do Secretario a que estiver subordinado;

- Coordenar equipe pessoal;

- Acompanhar e desenvolver a equipe;

- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes 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;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Gerir o gabinete do secretario no que se refere a informagodes, pareceres, redagao
e elaboracdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designado em razd@o de auséncia do Secretério
Municipal;

- Elaborar documentos de prestacdo de contas de verbas de nivel Estadual e Federal
alocadas ao Municipio;

- Analisar as subvencfes internas do Municipio e emitir relatérios com registro de
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eventuais corregoes;

- Analisar as prestagbes de contas de entidades beneficiadas com subsidios
internos;

- Controlar os arquivos de prestagdes de contas internas e externas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

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

AtribuicBes tipicas:

- Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua
drea de atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as
diretrizes do Secretario a que estiver subordinado;

- Coordenar equipe pessoal;

- Acompanhar e desenvolver a equipe;

- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrugbes 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 modificagdes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Gerir o0 gabinete do secretario no que se refere a informagOes, pareceres, redagao
e elaboracdo de textos sob sua responsabilidade; {
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- Responder pela Secretaria quando designado em razd@o de auséncia do Secretario
Municipal;

- Formalizar processos de compra baseados em termos de referéncia;
- Coletar orgamentos para subsidios de processos de compra;

- Responsabilizar-se pela conformidade das documentagbes apresentadas por
fornecedores;

- Realizar o tramite dos processos de compra direta;

- Acompanhar o envio das ordens de compras aos fornecedores;

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuagdo para as %rleas meio e fi nalls?cas da
administracao publica municipal. Definem
GESTOEU[:EARNE‘;:SU RSOS diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigGes tipicas:

Gerir, planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua
area de atuacdo, baseando nos objetivos a serem alcangados, de acordo com as
diretrizes do Secretario a que estiver subordinado;

- Coordenar equipe pessoal;

- Acompanhar e desenvolver a equipe;

- Gerir o desenvolvimento de programas orientando os executores na solugdo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para

possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagbes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas consultando o pessoal responsavel pelas
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diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Gerir o gabinete do secretario no que se refere a informagoes, pareceres, redagao
e elaboracdo 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
relatorios das secretarias;

- Elaborar certiddes funcionais dos servidores;

- Realizar o controle de jornada, férias, licencas e demais ocorréncias dos
servidores;

- Elaborar o instrumento de admissao e rescisao dos servidores;

- Preencher formularios, fornecendo informagoes a respeito do quadro de pessoal
do municipio junto aos érgdos de fiscalizacdo (E-Social, DIRF, RAIS, etc.);

- Encaminhar servidores para a realizagao de pericias médicas;

- Averbar descontos sobre os vencimentos dos servidores (pensdes judiciais,
empréstimos consignados, descontos sindicais, etc.);

- Enviar arquivos bancarios as instituigdes financeiras realizadoras do pagamento
dos vencimentos aos servidores;

- Emitir certiddo de tempo de contribuicdo e demais documentos relacionados ao
vinculo laboral.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
Garantem suporte nos diverso? aslsuntos de
atuacdo para as areas meio e finalisticas da
TRIEFJ%OSRE%ES%EL?QEEKO administragao pUblica municipal. Definem

diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acbes, monitorando resultados e fomentando
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‘ politicas de mudanca.

Atribuices tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do
Secretario;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria;

- Auxiliar na elaboracdo e emissdo de relatorios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Augxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuacao, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo
com o plano de governo municipal;

- Auxiliar o Secretério Municipal na prestagdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servios 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 atuagdo, prevendo custos em fungdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o 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 iméveis do municipio para efeitos tributarios;

- Emitir alvara de construcio, certiddes de baixa, habite-se, averbagdo e
desmembramento;

- Autorizar retificacdo e unificacdo de areas;

- Encaminhar a inscricdo de débitos para a divida ativa;

-
M
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- Fornecer informacdes para a execucdo 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 legislagao
eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal vigente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aiéuagao para as areas meio e ﬁnalls‘gcas da
= administracao publica municipal. Definem
GEmogo?“ﬁ.kIAﬁ.IggcAo E diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuigBes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do
Secretario;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria;

- Auxiliar na elaboracdo e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Auxiliar o Secretério Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no &mbito de sua area de atuagao, 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
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatorios ou
outros meios para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo;

- Auxiliar o Secretario Municipal no levantamento das atividades para definir os
objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos em funcao 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;
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- Auxiliar o Secretario Municipal em reunides periédicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;
- Lancar processos no sistema informatizado;
- Homologar os processos de licitagao;

- Coordenar a confeccéo de atas de registro de prego e contratos;

- Gerir os pedidos de compra para geragao de empenhos;

- Gerir a autuagdo de processos licitatdrios;

- Gerir as atividades de rescisao de contratos;

- Coordenar a participacdo em licitag6es;

- Coordenar a execucdo de pregdo eletronico;

- Coordenar as atividades relacionadas com o processo licitatorio;

- Receber e processar 0s recursos contra decisdes nos processos licitatorios;

- Emitir pareceres sobre questdes relacionadas com o processo licitatorio.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacdo para as areas meio e finalisticas da

. administragdo publica municipal. Definem
GESTOR DE COMUNICACAO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuigdes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do
Secretario;

- QOrientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

p
P
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- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria;

- Auxiliar na elaboracdo e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Auxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na legislagdo municipal para as Secretarias de acordo
com o plano de governo municipal;

- Auxiliar o Secretario Municipal na prestagdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servicos 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 & sua area de atuagdo, prevendo custos em fungdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o 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, divulgagao de editais, etc.

- Elaborar contetidos, desenvolver estratégias de publicidade e acompanhar as
publicacdes nas plataformas de comunicagdo social da Prefeitura Municipal (sitio na
internet, aplicativos, midias sociais, etc.);

- Organizar iniciativas e planejar eventos e conferéncias de imprensa;

- Acompanhar os eventos municipais e identificar fatos relevantes a serem
divulgados nas midias da Prefeitura Municipal;

- Acompanhar a divulgagdo de noticias externas atinentes a administracdo municipal
e avaliar a eventual necessidade de respostas;

- Relacionar-se com o0s meios de comunicacdo e preparar conteldos a serem
publicados.

Requisitos para provimento:

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

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

AtribuigBes 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 elaboraciio e emissdo 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 Secretério Municipal na prestagdo 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 & sua area de atuagdo, prevendo custos em funcdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o Secretario Municipal em reunides periodicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protegao
ao consumidor;

- Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagbes e sugestoes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou por pessoas
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juridicas de direito publico ou privado;

- Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos,
deveres e prerrogativas;

- Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra
as relacdes de consumo e de violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos;

- Incentivar e apoiar a criacdo e organizagdo de associagdes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais;

- Promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo, podendo
utilizar os diferentes meios de comunicagao e solicitar o concurso de outros 6rgaos da
administracdo publica e da sociedade civil;

- Colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os
menores precos dos produtos basicos;

- Manter cadastro atualizado de reclamagbes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e servigos,

- Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre
reclamacdes apresentadas pelos consumidores e para comparecerem as audiéncias de
conciliagao designadas;

- Encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia juridica a Defensoria
Publica do Estado.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigao Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atduagao para as abrleas meio e ﬂlna[l)ls]E_icas da
administracdo publica municipal. Definem
coog&E:;ngR DE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuigdes tipicas:

- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo
de atividades e processos da area;
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- Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area;
- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

- Garantir a realizacio de todas as atividades e opgdes da érea acompanhando os
recebimentos e pagamentos;

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagdo de plano de agdo de
forma a garantir o alcance das metas;

- Realizar reunido com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho
dos indicadores através do painel de bordo;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

- Executar outras atribuicdes afins.

- Proceder & previa andlise dos processos apresentados para pagamento
considerando-se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho,
elemento de despesa, valores e atestes.

- Solicitar reforco de empenho, quando necessario;

- Conferir, liquidar e acompanha o pagamento das notas fiscais de fornecedores;

- Prestar informacdes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
- Gerar documentos comprobatdrios de despesas para compor 0S processos;
- Manter os processos comprobatorios das despesas devidamente arquivados;

- Emitir relatérios referentes aos movimentos financeiros e contabeis;

- Elaborar relatdrio sobre a execugéo orgamentaria;

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descri¢do Sintética:
Garantem suporte nos diverso?_ aslsuntos ge
atuagdo para as areas meio e finalisticas da
CHEIBEE%?S%EQ{?QI(A;?{ENTO administracdo publica municipal. Definem

diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
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politicas de mudanga.
AtribuigBes tipicas:

- 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 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 instrucbes 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 modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Assessorar 0 gabinete do secretdrio no que se refere a infragdes, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;
- Realizar registros e baixas no cadastro de imoveis do municipio;

- Coordenar a cobranga de tributos;

- Emitir certiddes relativas a tributos;

- Avaliar os iméveis do municipio para efeitos tributarios;

- Emitir alvard de construcdo, localizagdo e funcionamento, certidoes de baixa,
habite-se, averbagio e desmembramento e demais documentos;

- Autorizar retificacdo e unificacdo de areas;

- Coordenar a equipe de fiscalizagdo.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacao para as at:'ieas meio e ﬁlnahsticas da
administracdo publica municipal. Definem
CHEFE gg gg&%ﬁgMENTO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

Atribuices tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades em sua area de
atuagdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes
do Secretario a que estiver subordinado;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugao
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes em sua area de atuacao e fazer cumprir normas e determinacdes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca € higiene do trabalho;

- Assessorar o gabinete do secretario no que se refere a infragbes, pareceres,
redaco e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;

Coletar orcamentos para subsidios de processos de compra;

1

Emitir ordens de pagamento a contabilidade;

Acompanhar o envio das ordens de compras aos fornecedores, com base nas
solicitacoes realizadas pelos ordenadores de despesa;

- Responsabilizar-se pela conformidade das faturas e notas fiscais recebidas pelo
ente.

L
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Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descri¢do Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacdo para as areas meio e ﬁlnallsticas da
administracdo publica municipal. Definem
S:EHE;%R[)I?G(%IE?S'}ET::I&SI\?O diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

Atribuices tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes
do Secretario a que estiver subordinado;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugao
de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucbes em sua area de atuacgdo e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranga e higiene do trabalho;

- Assessorar 0 gabinete do secretario no que se refere a infragdes, pareceres,
redacdo e elaboracdo de textos sob sua responsabilidade;

- Realizar o cadastro, controle da movimentagdo e baixa dos bens moveis;

- Registrar informagdes que subsidiem o departamento contabil relativamente a
depreciac8o, exaustdo e amortizagdo de componentes patrimoniais;

- Fornecer informactes ao departamento juridico para a realizacdo da baixa de bens
inserviveis.

Requisitos para provimento: ( \
/'/
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Nomeacdo pelo Chefe do Executivo Municipal em conformidade com a legislagao
eleitoral e administrativa municipal, estadual e federal vigente.

’Eargo: Descricio Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aguat;ao para as at;"eas meio e ﬁlnahs‘tricas da
administracdo publica municipal. Definem
CHESE REM%E)?AASI-II?A%E)NTO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execuciio de todas as atividades em sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes
do Secretario a que estiver subordinado;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando o0s executores na solugao
de dividas e problemas, tomando decises ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrugbes 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 modificacoes;

- Elaborar relatério 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 € higiene do trabalho;

- Assessorar o gabinete do secretario no que se refere a infragdes, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Receber e conferir mercadorias entregues pelos fornecedores, devolvendo os bens
em desconformidade com as ordens de compra;

- Controlar estoques;

- Disponibilizar materiais de consumo aos departamentos, mediante requisicao.

Requisitos para provimento:

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

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na
administragdo de material, patrimonio, informatica

: e servicos para as areas meios e finalisticas da
Esgggs}églguiﬂ.’gﬁlmgs administracdo publica municipal. Definem
EVENTbS ETU RISMO L diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigBes 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 Administragdo Municipal, respondendo
solidariamente com este no ambito da Secretaria;

- Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente;

- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas
na legislacgdo municipal para as Secretarias de acordo com o piano de governo
municipal;

- Prestar informactes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo;

. Levantar as atividades e definir os objetivos relativos & sua area 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 0 objetivo
de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

- Elaborar a proposta orgamentaria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administracao;

- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

- Propor as diretrizes esportivas, culturais e turisticas visando a qualidade de vida
da populagdo do Municipio;

- Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades, da secretaria,
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organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento dos processos;

- Incentivar, apoiar e fomentar as manifestagbes 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 manutencdo e limpeza das pragas esportivas administradas pelo
municipio;

- Incentivar a pratica do esporte, lazer e recreagdo, integrada a outras formas de
atendimento pessoal e social de criangas e adolescentes em estado de caréncia, em
parceria com outros 6rgaos, entidades, instituicdes publicas e privadas;

- Promover eventos culturais, esportivos e turisticos;

- Estimular a participagdo da populagdo do Municipio em eventos desportivos e de
lazer, promovendo competicdes, cursos e seminarios;

- Desenvolver e articular a formalizagio de convénios com 6rgaos 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 formagao do individuo;

- Definir critérios de utilizagio dos espagos de esporte e lazer, abrangendo as
diversas modalidades;

- Planejar e coordenar atividades de preservagdo do patriménio histérico, 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 patriménio arquitetonico, histérico e cultural do Municipio
e integra-lo coerentemente no processo de desenvolvimento cultural;

Elaborar e gerenciar o Plano Municipal de Turismo;

- Realizar diagnéstico bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e
apoio a atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o

Requisitos para provimento:

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

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administragao de material, patnmfpm? informatica
i e servigos para as areas meios e finalisticas da
SUgEEgEgL#g"g,‘{#ﬂ%’AL administracdo publica municipal. Definem
() -y

diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
LAZER, EVENTOS E TURISMO agbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuigGes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver quando designado pela auséncia do
Secretario;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no dmbito da Secretaria;

- Auxiliar na elaboracdo e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Auxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na 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
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatdrios ou
outros meios para possibilitar a avaliacdo das politicas de governo;

- Auxiliar o Secretario Municipal no levantamento das atividades para definir os
objetivos relativos & sua area de atuagdo, prevendo custos em funcdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o Secretario Municipal em reunides periddicas com os servidores de sua
Secretaria com 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; II -
Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

- Coordenar e apresentar relatorios solicitados pelo Secretario sobre problemas
administrativos, relacionados com a Secretaria;
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- Preparar, em conjunto com o Secretdrio, o orcamento anual da Secretaria; VI -
Controlar e executar todo o processamento relacionado com o adiantamento
financeiro para pequenas despesas;

- Responder pela organizagdo e orientacao administrativa da Secretaria;

- Assessorar o titular da pasta na diregdo, coordenacdo e gestdao estratégica do
orgao;

- Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo
com os demais 0rgaos;

- Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da
secretaria;

- Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas pelo titular da pasta

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na |
administragdo de material, patrimfﬁ:ni?, inforrélatica
z e servicos para as areas meios e finalisticas da
SEC%%%%I\?JG\%&E&?%L DE administracdo publica municipal. Definem
ECONOMICO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lotado;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos (coordenadores de
Departamento e Chefe de Segdo);

- Assessorar e auxiliar o Prefeito Municipal na Administragao Municipal, respondendo
solidariamente com este no ambito da Secretaria;

- Elaborar e emitir relatérios das atividades desenvolvidas mensalmente;
- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no

ambito de sua area de atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas
na legislacdo municipal para as Secretarias de acordo com o piano de governo

/ \
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municipal;

- Prestar informacdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e 0s
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo;

- Levantar as atividades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo
prevendo custos em 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 Administracao;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

- Coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes municipais relativas a promogao
e ao fomento da indUstria, do comércio e dos servigos privados;

- Propor projetos e alavancar ideias e recursos ao proposito de reconduzir a
economia municipal & vocag&o agricola;

- Formular, coordenar e implementar a politica municipal de agricultura, pecuaria e
abastecimento;

- Promover acdes que visem incentivar e atrair novos empreendimentos para o
municipio;

- Coordenar e implementar agBes que visem incentivar e fomentar o
desenvolvimento, a produtividade e a modernizagao do setor rural do municipio;

- Incentivar os empreendimentos de agricultura familiar e sua alianca a agregagao
de valores com a produgdo de bens secundérios e prestacao de servigos;

- Planejar, coordenar e desenvolver politicas e agbes que visem a protecdo e a
defesa do meio ambiente;

- Priorizar a gestao dos recursos hidricos;

- Estimular a articulacio das politicas e dos recursos ambientais para o
desenvolvimento sustentavel do municipio e a qualidade de vida da populag@o.

- Planejar, coordenar, expedir ordens de servigo e fiscalizar programas e agdes que
envolvam as politicas e a gestdo ambientalista;

- Concorrer para com a educagdo ambiental da populagao, em especial, das criangas
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e jovens, estimulando-lhes a integragdo de seus trabalhos e estudos com organismos
e entidades afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aguagao para as 'abrleas meio e ﬁratl;spcas da
administracdo publica municipal. Definem
CHE[';E BEI%E:?‘%}‘EEEETO diretrizes, planejam, coordenam & supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuicBes tipicas:

- Planejar, coordenar € promover a execugao de todas as atividades em sua area de
atuacio, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, de acordo com as diretrizes
do Secretario a que estiver subordinado;

- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagoes
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 € 0s 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 infragdes, pareceres,
redagdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;

- Coordenar, executar, controlar e avaliar as agdes municipais relativas a promogao
e ao fomento da industria, do comércio e dos servigos privados;

- Propor projetos e alavancar ideias € recursos ao proposito de reconduzir a
economia municipal & vocaggo agricola;

C// .
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- Formular, coordenar e implementar a politica municipal de agricultura, pecuaria e
abastecimento;

- Promover acdes que visem incentivar e atrair novos empreendimentos para o
municipio;

- Coordenar e implementar acdes que visem incentivar e fomentar o
desenvolvimento, a produtividade e a modernizagao do setor rural do municipio;

- Incentivar os empreendimentos de agricultura familiar e sua alianga a agregagao
de valores com a produgdo de bens secundarios e prestacdo de servigos;

- Planejar, coordenar e desenvolver politicas e agbes que visem a protecdo e a
defesa do meio ambiente;

- Priorizar a gestdo dos recursos hidricos;

- Estimular a articulacio 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 agoes que
envolvam as politicas e a gestdo ambientalista;

- Concorrer para com a educagdo ambiental da populagao, em especial, das criangas
e jovens, estimulando-lhes a integragao de seus trabalhos e estudos com organismos
e entidades afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administragdo de material, patriménio, informatica
. e servicos para as areas meios e finalisticas da
SECRETARIO MUNICIPAL DE administracdo publica municipal. Definem

OBRAS E TRANSPORTES diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

Atribuicdes tipicas:

- Administrar, dirigir, executar e promover a execugao das obras publicas e dos
servicos urbanos, em consonancia com as diretrizes de planejamento municipal;

- Subsidiar a administracio publica com dados e informages sobre as obras e
servigos publicos realizados;
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- Administrar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos servicos de transportes no
Municipio;

- Execugao de servicos de conservacao das vias urbanas e rurais;

- Elaborar a politica de transporte e trafego urbano;

. Controlar as atividades de transporte a disposicio dos diversos orgdos da
Prefeitura;

- Promover a manutencdo 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 pertinente;

- Administrar, coordenar e fiscalizar as atividades do Cemitério Municipal.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na |
administragao de material, patrimdnio, informatica
E e servicos para as areas meios e finalisticas da
SECRETARIO MUNICIPAL DE administracdo publica municipal. Definem
DESENVOLVIMENTO SOCIAL diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
ages, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigBes 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 elaboragio e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

L - Auxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades J
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politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na legislacdo municipal para as Secretarias de acordo
com o plano de governo municipal;

- Auxiliar o Secretario Municipal na prestacdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios para possibilitar a avaliacao das politicas de governo;

- Auxiliar o Secretario Municipal no levantamento das atividades para definir os
objetivos relativos & sua area de atuagao, prevendo custos em fungdo dos projetos e ;
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas; g

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o Secretério Municipal em reunides periédicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas € projetos a serem desenvolvidos;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

- Analisar estatisticas dos dados da populagao carente;

- Programar e executar programa de capacitacdo para populagdes carentes;

- Coordenar atividades dirigidas a colocagao profissional de populagdes carentes;
- Coordenar equipamentos da assisténcia social;

- Gerir 0s 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. 6°. Ficam extintos 0s cargos comissionados
de Chefe do Departamento de Lazer e Eventos, Chefe do Departamento da Praga de
Esportes, Gestor do SIM e Coordenador de Transportes, e o cargo de provimento
efetivo de Mestre de Obras; excluindo-se, ainda, 15 (quinze) vagas do cargo efetivo
de Auxiliar de Servigos Administrativos, 05 (cinco) vagas do cargo efetivo de Oficial de
Servicos Administrativos, 04 (quatro) vagas do cargo efetivo de Auxiliar de Sistemas e
13 (treze) vagas do cargo efetivo de Auxiliar de Servicos Publicos — Area Urbana e

Rural.
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Art. 7°. Ficam criados 0s cargos comissionados de
Diretor de Projetos, Gestor do Procon, Coordenador do Departamento de Lazer €
Eventos, Coordenador do Departamento da Praga de Esportes, Gestor de Agronegocio,
Gestor de Desenvolvimento Econdmico, Gestor de Obras e Gestor de Transportes,
ficando criados, também, 0s cargos de provimento efetivo de Veterinario, Advogado da
Assisténcia Social e Entrevistador Social; e, ainda, acrescidas 02 (duas) vagas de
Assistente Social, 01 (uma) vaga de Psicélogo da Assisténcia Social, 3 (trés) vagas de
Auxiliar de Servigos Publicos — Area Interna, 04 (quatro) vagas de Motorista, 06 (seis)
Vagas de Oficial de Servicos Plblicos e 09 (nove) vagas de Operador de Maquinas.

Art. 8°. O ANEXO I da Lei Complementar Municipal
n.0 80/2019, de 12 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira e
Remuneragdo dos Servidores da Satide do Municipio de Dores do Indaia — MG.", passa

a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO I
( CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N° DE CARGA ‘ VENCIMENTO
L CLASSES E CARGOS bAG ae \ HORARIA \ SiMBOLO \ BASICO
Agente de Salde | 06 | 4oh | PM-AGS | R$1.707,48
Enfermeiro PSF | o5 | 4oh | PM — ENFPSF | R$ 4.222,29
Enfermeiro | o1 [ 30h PM—ENF | R$ 3.166,734\
Técnico em Enfermagem |12 | 40h PM—TENF | R$ 1.529,09
Auxiliar de Enfermagem | o7 | 40h PM—AENF | R$1.529,09 |
Médico Generalista | 04 a0h | PM—MEDG | R$15.638,67
| Médico Generalista | 02 20h | PM-MEDG | R$7.819,33
Médico Ginecologista/Obstetra | 01 20n | PM-MEDG | R$9.545,39 |
Médico Cardiologista 01 20h PM_MEDG | R$ 10.012,85 |
Médico Veterinario 02 20h PM-MVT | R$2.412,75
Bioquimico 02 30h PM — BIO R$ 2.412,75
Terapeuta Ocupacional 01 20h PM — TOCUP R$ 2.412,75
Psicologo | 05 40h PM—PSIC | R$ 2.895,56
Fonoaudidlogo | ot 40h | PM—FONO | R$2.261,95
P _/
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[Odontdlogo 04 20h PM - CDEN | R$2.714,32
Técnico em Higiene Dental 02 40h PM —THD R$ 1.529,09
Agente Sanitério 21 40h PM-AGS | R$ 1.707,49
Agente Comunitario de Saude 24 40h PM — ACS R$ 1.707,48
Agente Programa de Chagas 02 40h PM — APC R$ 1.707,48
Cirurgido Dentista PSF 03 40h PM — CPSF R$ 4.222,29
Auxiliar Odontologico 04 40h PM - AODON | R$ 1.357,16
Profissional de Educacgo Fisica 02 20h PM - PEF R$ 1.809,55
Técnico em Informatica 01 40h PM - TI R$ 1.801,96
Nutricionista 01 30h PM — NUTRI R$ 2.293,63
Motorista da Satde 12 40h PM — MS R$ 1.327,00
Farmacéutico 01 40h PM - FM R$ 2.261,95
Biomédico 01 30h PM-BIOM | R$2.412,75 |

Art. 99, O ANEXO II da Lei Complementar
Municipal n.© 80/2019, de 12 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira
e Remuneracdo dos Servidores da Saude do Municipio de Dores do Indaid — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° DE CARGA . VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS | HORARIA SIMBOLO BASICO

Secretario Municipal de Saude 01 - PM — AS F1xa£%§r(£ Lei
Subsecretario Municipal de Salde 01 40h PM — SUBSEC | R$3.178,87 |
Subsecretario Municipal de Atencao 01 40h PM — SUBSEC | R$3.178,87
Primaria e
Subsecretario Municipal de »
Vigilandia Epidembb%ica 01 40h PM — SUBSEC | R$3.178,87
Subsecretario de Vigilancia _
Sanitaria 01 40h PM — SUBSEC R$3.178,87
Gestor de Saude - TFD 01 40h PM = CHE R$2.861,00
Coordenador do Departamento de _
Transporte da Saude 01 40h PM - CHE R$1.907,32
Chefe do Departamento de L
Financas da Sade 01 40h PM — CHE R$1.525,85
Chefe do Departamento de _
Endemias 01 40h PM — CHE R$1.525,85
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Art. 10. O ANEXO III da Lei Complementar
Municipal n.° 80/2019, de 12 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira
e Remuneracdo dos Servidores da Satide do Municipio de Dores do Indaia — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redagao:
ANEXO III

NiVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL

T NOME DO CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE J
I — Ensino Fundamental Completo;
Auxiliar de Odontologo 1I - Ensino Médio Completo;
Agente de Saude III — Curso Técnico de nivel médio compativel
Auxiliar de Enfermagem com a funcdo exercida no cargo, com duragdo
Motorista da Saude minima de 180 horas;
IV — Ensino Superior compativel com a fungao.
Agente Sanitario I — Ensino Médio Completo;
Técnico em Enfermagem 11 — Curso técnico de nivel médio com pativel
Agente Comunitario de Salde com a funcdo exercida no cargo, com duragdo
Técnico em Higiene Dental minima de 180 horas;
Agente para Programa de Chagas 111 — Ensino Superior compativel com a
Técnico em Informatica fungao;

~

IV — Especializagdo compativel com a fungao.

Enfermeiro PSF I — Bacharel em area especifica;
Enfermeiro 30h 11 — Especializagao “lato sensu” na area
Médico Generalista compativel;

Médico Ginecologista-Obstetra 111 — Mestrado em area compativel;
Médico Cardiologista IV — Doutorado em area compativel.
Bioquimico

Terapeuta Ocupacional

Psicologo

Fonoaudiologo

Odontologo

Cirurgido Dentista do PSF

Farmacéutico

Profissional de Educagdo Fisica

Nutricionista

Médico Veterinario

Biomédico

Art. 11. O ANEXO IV da Lei Complementar
Municipal n.° 80/2019, de 12 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira
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e Remuneracio dos Servidores da Salde do Municipio de Dore

passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO IV

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
Gabinete do Prefeito

s do Indaia - MG.",

TABELA DE VENCIMENTOS NA PROGRESSAO VERTICAL

CLASSE DE CARGOS PRIgGv:IE-SDSEio VENCIMENTO SIMBOLO
1 R$ 1.707,48 AGS - 1
; il R$ 1.707,48 AGS - 1II
Agente de Sadde I R$ 1.707,48 AGS — 111
v R$ 1.707,48 AGS - IV
[ i R$ 4.222,29 ENFPSF-1 |
. il R$ 4.433,38 ENFPSF — 11
Enfermeiro PSF L i RS 4.655,08 ENFPSF — I
v R$ 4.887,82 ENFPSF — IV
I R$3.166,73 | ENF -1 ‘l
. il R$ 3.325,06 ENF — 11
Enfermeiro (30h) i R$ 3.491,31 ENF — 01 \
v R$ 3.665,87 ENF — IV
1 R$ 1.529,09 [ AUXT — 1
= 1 R$ 1.559,66 [ AUXT - 11
Técnico em Enfermagem T R$ 1.637,64 \ AUXT — 111
v R$ 1.719,52 | AUXT - IV
‘7 1 R$ 1.529,09 AENF — I |
" il R$ 1.559,66 AENF — 11
Auxiliar de Enfermagem [ 111 R: 1.590,84 AENF - II1 J]
[ v R$ 1.670,37 AENF - IV |
1 R$ 2.412,75 PMBIOM -1 |
—— il R$ 2.533,35 PMBIOM — II |
sl 1 R$ 2.660,02 PMBIOM — 111 J
v R$ 2.793,05 | PMBIOM - IV
1 R$ 15.638,67 MEDG - 1
- , il R$ 16.420,60 MEDG — 11
Médico Generalista (40h) in R$ 17.241,64 MEDG — 111
[ v RS 18.103,72 MEDG-IV |
1 R$ 7.819,33 MEDG — 1 il
i ; it R$ 8.210,30 MEDG - I1
Médico Generalista (20h) T Ri 8.620.82 MEDG — 111 l
v R$ 9.051,86 | MEDG-IV |
i R$ 9.545,39 MEDG-1 |
e . il R$ 10.022,67 MEDG - 11
Médico Ginecologista Obstetra I R; 10.523.79 MEDG — 11T 4(
v R$ 11.049,97 MEDG - IV |
[ I [ R$10.012,85 | MEDC-1 |
e . il R$ 10.513,49 MEDC — 11
Médico Cardiologista I R$ 11.039,18 MEDC — 111 4\
| v R$ 11.591,15 MEDC — IV
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I R$ 2.412,75 MVT - I
. o 1l R$ 2.533,35 MVT - 11
Médico Veterinario T RS 2.660,02 MVT — 111
v R$ 2.793,05 MVT — IV
I R$ 2.412,75 BIO - I
s i R$ 2.533,35 BIO - 11
Blogumico i RS 2.660,02 BIO — 111
| v R$ 2.793,05 BIO - IV
~ i R$ 2.412,75 TOCUP - I
: 11 R$ 2.533,35 TOCUP — 11
Terapeuta Ocupacional ’» 1 RS 2.660,02 TOCUP — 11
v R$ 2.793,05 TOCUP - IV J
i R$ 2.895,56 PSIC - 1
» il R$ 3.040,34 PSIC - 11
Psicologo il R$ 3.192,36 PSIC - 11
v R$ 3.351,97 pPSIC - IV
1 R$ 2.261,95 FONO-1 |
p il R$ 2.375,05 FONO — I
Fonoaudiclogo i R$ 2.493,79 FONO — 111
v RS 2.618,49 FONO - IV
I R$ 2.714,32 ODON - I
; il R$ 2.850,05 ODON - II
Odontdlogo I R 2.992,56 ODON - III
v R$ 3.142,18 ODON-1IV |
I [ R$1.529,09 | THD-1 |
- . il R$ 1.559,66 THD - II
Técnico em Higiene Dental T R$ 1.637,64 THD — 111 J
[* v R$ 1.719,52 THD-IV__ |
l 1 R$ 1.707,48 | AGS-1 |
i 11 R$ 1.707,48 [ AGS — 11
Agente Sanitario I R$ 1.707,48 AGS — 111 q
v | R$ 1.707,48 AGS - IV
1 | R$ 1.707,48 [ ACS -1 |
= . 11 R$ 1.707,48 | ACS - 11 1
Agente Comunitario de Saude it R$ 1.707,48 i ACS — 111
v R$ 1.707,48 | ACS - IV
[ I R$ 1.707,48 APC — 1
11 R$ 1.707,48 APC — II
Agente Programa de Chagas T Rﬁ 1.707,48 APC — 11
v R$ 1.707,48 APC - IV
1 R$ 4.222,29 CDPSF - 1 l
N , il R$ 4.433,38 CDPSF — 11
Cirurgidio Dentista PSF ity R$ 4.655,08 CDPSF — 111 l
v R$ 4.887,82 CDPSF - IV
| 1 R$ 1.357,16 AODON - I j\
" b il R$ 1.384,29 AODON - 1I
Auxiliar Odontologico i [ R 1.412,00 AODON — III
v l R$1.48259 | AODON-IV |
Profissional de Educago Fisica l i [ R$1.80955 | PEF-1 |
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[ il R$ 1.900,02 PEF - II
11 R$ 1.995,03 PEF — 11
v RS 2.094,78 PEF — IV
I R$ 1.801,96 -1 |
- 5 il R$ 1.838,00 TI-11
Técnico em Informatica i RS 1.929,90 T =1
v R$ 2.026,42 T -IV
’7 I R$ 2.293,63 NUTR - I
. il R$ 2.339,50 NUTR — II
Nutricionista i RS 2.386,30 NUTR — III
v R$ 2.434,02 NUTR — IV
B 1 R$ 1.327,00 MTA -1
) , il R$ 1.353,55 MTA — 11
Motorista da Salde i R$ 1.380,61 MTA — 111
[ v R$ 1.408,22 MTA - IV
. I R$ 2.261,95 FM -1
Farmachutioo 11 R$ 2.375,05 FM — 11
i} R$ 2.493,79 FM — III
v R$ 2.618,49 M — IV

Art. 12. O ANEXO V da Lei Complementar

Municipal n.° 80/2019, de 12 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira

e Remuneracdo dos Servidores da Saide do Municipio de Dores do Indaia — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO V

DESCRIGAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E DE
PROVIMENTO EM COMISSAO.

CARGOS EFETIVOS

[Cargo:

AUXILIAR ODONTOLOGICO

Descri¢do Sintética:

Compreende 0s cargos que se destinam a
recepcionar pessoas em consultorios dentarios,
auxiliar o dentista em tarefas simples, bem como
tarefas de orientacao sobre higiene bucal a
populagdo e auxiliar na realizagdo de trabalhos
odontoldgicos.

\E‘lbm;aes tipicas:
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- Efetuar o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e
registrando as consultas agendadas, para manté-la organizada e atualizada;

- Atender aos pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades e
o historico clinico dos mesmos, para prestar-lhes informagdes, encaminha-los ao
dentista ou receber recados;

- Controlar o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao historico do paciente,
organizando-o e mantendo-o atualizado, para possibilitar ao dentista consulta-lo
quando necessario;

- Esterilizar os instrumentos utilizados no consultorio;

- Zelar pela assepsia, conservacio e recolhimento de material, utilizando estufas e
armarios, e mantendo o equipamento em perfeito estado funcional, para assegurar 0S
padrdes de qualidade, higiene e funcionalidade requeridos;

- Orientar os pacientes sobre o correto modo de escovagdo dos dentes, bem como
colaborar na orientagdo ao publico, em campanhas de prevengdo a carie;

- Providenciar a distribuicdo e a reposicio de estoques de medicamentos, de acordo
com orientagdo superior;

- Receber, registrar e encaminhar material para exames de laboratdrio;

- Preparar material para realizacdo de restauragoes dentarias, seguindo as
instrugdes recebidas;

- Dispor os instrumentos odontoldgicos em local apropriado, colocando-os na ordem
de utilizacio para passa-los ao dentista durante a consulta ou ato operatorio;

- Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia de regido bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacao;

- Passar os instrumentos ao dentista, posicionando pega por peca na mao do
mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

- Proceder a assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o local e
as pegas, para ordena-las para o proximo atendimento e evitar contaminacao;

- Manipular materiais e substancias de uso odontoldgico, segundo orientacdo do
dentista;

- Orientar os pacientes sobre higiene bucal;
- Fazer demonstracdes de técnicas de escovacao;

- Executar ou auxiliar na aplicagao de substancias para a prevencao de cérie dental; B
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- Confeccionar modelos de gesso, bem como selecionar € preparar moldeiras;

- Participar dos programas educativos de satde oral, promovidos pela Prefeitura,
orientando a populacéo sobre preveng&o e tratamento das doengas bucais;

- Elaborar boletins de produgdo e relatorios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

- Zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo de equipamentos € instrumentos
postos sob sua guarda;

- Supervisionar, de acordo com prévia orientagao do superior imediato, o trabalho
dos atendentes de consultérios dentarios;

- Manter estoques de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade dos mesmos,

- Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental completo, acrescido de registro no CRO.

’ago: Descrigdo Sintética:

compgeende os cargos que se destinam a prestar
BIOQUiMICO assisténcia e atendimento na area de bioquimica e

farmacia, em atendimento a0S SErvicos de saude
publica, vinculado a sua especialidade.

AtribuicBes tipicas:

- Executar atividades profissionais relacionadas com a sua area e correspondente a
sua especialidade, de acordo com as competéncias da unidade onde atua;

- Planejar, coordenar e executar programas, estudos, pesquisas e outras atividades
dentro do seu ambito e competéncia;

- Planejar, elaborar e executar programas de treinamento e aperfeicoamento do
servico, inerente ao seu setor;

- Articular-se com profissionais de outras areas promovendo a operacionalizagdo do
seu setor, tendo em vista o efetivo atendimento as necessidades do municipio;

- Executar todas as atividades inerentes a sua funcdo, dentro da ética, conceitos e
\_ responsabilidades da profisséo;
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Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo prefeito, pelo

L

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Farmacia/Bioquimica, acrescido de registro no
respectivo conselho de classe.

|

Cargo: Descrigdo Sintética:
compreende 0s cargos que se destinam a executar
e coordenar os trabalhos relativos a diagndstico e
. tratamento de afeccoes da boca, dentes e regiao
CIRURGIAO DENTISTA PSF maxilofacial, utilizando processos clinicos e

instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a satde oral.

AtribuicBes tipicas:

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos ou por via direta,

para verificar a presenca de céries e outras afecgoes;

Identificar as afeccdes quanto a extensio e a profundidade, utilizando

instrumentos especiais e radioldgicos, para estabelecer diagnéstico e plano de
tratamento;

Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizando medicamentos;
Anestésicos, para promover conforto € facilitar a execucao do tratamento;

Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos para

prevenir infecgoes;

Restaurar caries, utilizando instrumentos, aparelhos e substancias especificas,

para restabelecer a forma e a funcdo do dente;

Executar a limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para evitar

a instalacdo de focos de infecgao;

Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicacdo, para

prevenir hemorragias ou tratar infecgdes da boca e dentes;

Proceder a pericias odontologicas administrativas, examinando a cavidade bucal e

os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas € regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos

pacientes, fichas individuais, para acompanhar a evolugdo do tratamento;
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- Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltado para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

- 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 atuacao;

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

Requisitos para provimento:

Instrucdo — curso de nivel superior em Odontologia, acrescido de habilitagao legal
para o exercicio da profissao.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e avaliar os servicos de
enfermagem nos programas de satide da familia,
ENFERMEIRO bem como participar da elaboragao, executar e
avaliar planos, programas e subprogramas de
saude publica.

Atribuigdes tipicas:

- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;

- Proceder ao controle sistematico dos servicos de enfermagem prestados, a fim de

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




Prefeitura Municipal de Dores do Indawa
. Gabinete do Prefeito

et
e

B 1 =
i, j“cREs 00 IHD;T:L ,/-&

prevenir erros e falhas no decorrer da assisténcia ao paciente;

- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo de
programas de satide publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

. Coletar e analisar dados socio sanitarios da comunidade a ser atendida pelos
programas especificos de saude;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

- Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras € coordenando
reunides, a fim de motivar € desenvolver atitudes e habitos sadios;

- Supervisionar e orientar 0s servidores que auxiliem na execucdo das atribuicdes
tipicas da classe;

- Controlar o padrdo de limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo dos equipamentos &
instrumentos utilizados, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem 0S Servigos médicos e de enfermagem;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
- Entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo;

- Desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Realizar consultas de enfermagem dentro dos padrdes estabelecidos;
- Prover recursos humanos € materiais destinados aos servicos de enfermagem;

- Pparticipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
&rea de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal tecnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir

’

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Enfermagem, acrescido de habilitagdo legal
para o exercicio de profissao.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

compreende 0s cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar € avaliar os servigos de
enfermagem nas Unidades de Saude, bem como

- Realizar atencdo a salde aos individuos e familias cadastradas nas equipes €,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais €spagos comunitarios
(escolas, associagoes etc), em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

- Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor,
observadas as disposicoes legais da profissao;

- Solicitar exames complementares, prescrever medicacbes e encaminhar, quando
necessario, usuarios a outros servigos;

- Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea;

- Planejar, gerenciar e avaliar as acoes desenvolvidas em conjunto com 0s outros
membros da equipe;

- Contribuir, participar e realizar atividades de educacdo permanente da equipe de
enfermagem e outros membros da equipe;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS;

- Planejar, organizar e dirigir 0s servicos de enfermagem nas Unidades de Saude do
Municipio, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado
padrdo de assisténcia;

- Proceder ao controle sistematico dos servicos de enfermagem prestados aos
pacientes junto as Unidades de Satde, a fim de prevenir erros e falhas no decorrer da
assisténcia ao paciente;

- Estabelecer programas para atender 3s necessidades de salide da comunidade,
dentro dos recursos disponiveis;

_ Realizar consultas de enfermagem dentro dos pad roes estabelecidos;

- Prover recursos humanos e materiais destinados aos servigos de enfermagem;
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- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuagao;

. Realizar o cuidado da salide da populagdo junto a Unidade de Saude,
prioritariamente no ambito da unidade de satde, e, quando necessario, no domicilio e
nos demais espagos comunitarios;

- Garantir a atencdo a saude buscando a integralidade por meio da realizacao de
acdes de promogao, protecdo e recuperagao da salide e prevengdo de agravos;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Enfermagem, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio de profissao.

’grgoz Descricdo Sintética: ]

, compreende 0s cargos que se destinam a executar
AGENTE SANITARIO tarefas nas areas de vigilancia epidemioldgica e de
educagao em saude.

AtribuicBes tipicas:

1. Quando na area de vigilancia epidemiologica:

- Desenvolver acoes educativas e de mobilizacdo da comunidade relativas ao
controle das doengas/agravos;

- Executar acdes de controle de doencas/agravos interagindo com os ACS e equipe
de Atenc&o Basica;

- Identificar casos suspeitos dos agravos/doencas e encaminhar os pacientes para
a Unidade de Salde de referéncia e comunicar 0 fato ao responsavel pela unidade de
saude;

- Orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agente transmissor de doencas e
medidas de prevengdo individual e coletiva;

- Executar agdes de campo para pesquisa entomoldgica, malacolégica e/ou coleta
de reservatorios de doencas;

. Realizar cadastramento e atualizagdo da base de iméveis para planejamento e
definico de estratégias de intervengao.
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- Executar agdes de controle de doengas utilizando as medidas de controle quimico,
bioldgico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;

- Executar acdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de
intervencdo para prevengdo e controle de doengas;

- Registrar as informagdes referentes as atividades executadas;
- Realizar identificaco e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das

doencas ou que tenham importéncia epidemiologica relacionada principalmente aos
fatores ambientais;

- Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de intervencdo no ambiente para o controle de vetores.

2. Quando na area de educacdo em saide:

- Participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e ampliagao de servigos
relacionados a saide nas comunidades;

- Colaborar na implantagdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a
populagao;

- Auxiliar na divulgacdo de meios profildticos, preventivos e assistenciais,
colaborando na elaboracgdo de cartazes de esclarecimento ao publico;

- Orientar a comunidade sobre higiene bucal;

- Orientar grupos de pessoas em face de problemas sociais relacionados a saude,
encaminhando-os as entidades especificas de acordo com a necessidade constatada;

- Colaborar na implantacdo e acompanhamento de programas assistenciais junto a
populagao;

- Desenvolver acoes educativas e preventivas nos estabelecimentos de ensino da
rede publica e na comunidade, organizando palestras, ensinando e aplicando
procedimentos odontolégicos basicos de higiene bucal, tais como aplicagao de flior,
escovacio e evidenciagdo de placas bacterianas;

- Colaborar no levantamento de dados sdcio-econémicos para estudo e identificagao
de problemas sociais na comunidade;

- Participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou qualquer
instituicdo solicitante;

- Participar, quando solicitado, de campanhas de vacinagao;

- Executar outras atribuigdes afins. /
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Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino médio completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Comp[eende 0s cargos que se destinam a prestar
assisténcia fonoaudiolégica a populagao nas

2 diversas unidades municipais de salde, para
FONOAUDIOLOGO restauracdo da capacidade de comunicagao dos
pacientes.

AtribuigBes tipicas:

- Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento
ou terapéutico;

- Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nas informagdes
médicas, nos resultados dos testes de avaliagdo fonoaudiolégica e nas peculiaridades
de cada caso;

- Desenvolver trabalhos de correcdo de distlrbios da palavra, voz, linguagem e
audicdo, objetivando a reeducagdo neuromuscular e a reabilitagao do paciente;

- Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do
processo e promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

- Promover a reintegracio dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de 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 exposicdes sobre situagdes e/ou problemas, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

/o
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- Integrar a equipe interdisciplinar do ambulatério de saide mental infantil;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Fonoaudiologia, acrescido de registro no
respectivo conselho de classe.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que realizam atendimento
medico em Centro Cirurgico e Pronto Socorro,
desenvolvendo as atribuigdes médicas como
emissdo de diagndstico e outros, aplicando
recursos de medicina preventwa e/ou terapéutica
MEDICOS para promover a salde e o bem-estar do paciente.

Exerce a fungao de Perito e coordena e participa
dos grupos operativos em equipe multiprofissional,
executando trabalhos de fiscalizagao em atividades
ou ambiéncia no campo da saude publica,
conforme designagao superior.

AtribuicGes tipicas:

1. Médico Generalista:

- Realizar atencdo a salde aos individuos sob sua responsabilidade; i realizar
consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos, atividades em grupo na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios
(escolas, associagoes etc.);

- Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea; 1
encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencdo, respeitando
fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano
terapéutico deles;

- Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atencao, a necessidade de
internacdo  hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdgo pelo
acompanhamento do usuario;

- Contribuir, realizar e participar das atividades de educagdo permanente de todos
os membros da equipe;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USB; dentre outras atribuicGes correlatas a funcao.

£
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- Examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais
para determinar diagnéstico, ou se necessario, requisitar exames complementares,
encaminhar o usudrio a especialista, a outra categoria profissional ou a outra
instituicdo, dependendo da avaliacdo médica;

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

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

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

- Ajudar na elaboragdo de campanhas educativas no campo da saide publica e
medicina preventiva;

- Participar de programas de salde, visando o controle, prevencdo e recuperacéo de
doengas e a promogao de saude;

- Participar do desenvolvimento e execugdo de planos de fiscalizacio sanitaria;

2. Médico Ginecologista-Obstetra

- Examina o paciente, auscultando, apalpando, fazendo toques ou utilizando
instrumentos especiais para determinar diagnéstico, ou se necessario, requisitar
exames complementares, encaminhar o usudrio a especialista, a outra categoria
profissional ou a outra instituigdo, dependendo da avaliagdo médica;

- Tratar de afecgdes do aparelho reprodutor feminino e érgdos anexos, empregando
tratamento clinico-cirlrgico, para promover ou recuperar a salde;

- Realizar exames especificos de colposcopia e colpocitologia utilizando colposcépio
e laminas, para fazer diagndstico preventivo de afecgBes genitais e orientacdo
terapéutica;

- Colher secregdes mamarias ou vaginais para encaminha-las a exame laboratorial;
- Executar bidpsia de o6rgdos ou tecidos suspeitos, colhendo fragmentos dos
mesmos para realizar exame anatomopatoldgico e estabelecer o diagndstico e a

conduta terapéutica;

- Fazer cauterizagbes do colo uterino, empregando termocautério ou outro
processo, para tratar as lesdes existentes;

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.qov.br - DORES DO INDAIA-MG




Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
N 2 Gabinete do Prefeito

= L
2 %
..\;‘-_’_t:“‘?aes 50 MOAL) )&’

- Executar cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para
corrigir processos organicos e extrair érgaos ou formacoes patoldgicas;

- Participar de equipe de salUde publica, propondo ou orientando condutas, para
promover programas de prevencado do cancer ginecoldgico e das mamas ou de outras
doencas que afetam a area genital;

3. Médico Cardiologista

- Ministrar atendimento médico a portadores de doengas cardiovasculares;

- Interpretar exames e atos que digam respeito as especialidades que tenham
intima correlacdo com a cardiologia;

- Realizar estudos e investigagdes no campo cardioldgico;

- Prestar o devido atendimento aos pacientes encaminhados por outros
especialistas;

- Prescrever tratamento médico;

- Participar de juntas médicas;

- Participar de programas voltados para a salde publica;

- Solicitar exames laboratoriais e outros que se fizerem necessarios;

- Manter prontuario médico organizado e atualizado; / executar outras tarefas
semelhantes;

4. Quando em plantdo

- Atender casos de urgéncias/emergéncias de pacientes que procurem o Hospital ou
Pronto-Atendimentos ou referenciados das Unidades de Salde;

- Segquir rotinas contidas nos protocolos da Secretaria da Satde;

- Avaliar todos os pacientes, responsabilizando-se pela sua transferéncia no caso
das vagas para internagdo estarem esgotadas ou no caso de haver necessidade de
procedimentos mais complexos do que os existentes em seu local de trabalho;

- Acompanhar os pacientes em suas transferéncias quando os mesmos se
apresentarem em estado critico; participar da equipe multidisciplinar de seu local de
trabalho;

- Comunicar doengas de notificacdo compulséria ao setor competente; notificar
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casos suspeitos de maus tratos e acidentes aos setores competentes;

- Registrar o atendimento em fichas de atendimento, onde devera conter de forma
legivel e objetiva os dados da historia pregressa da doenca, antecedentes pessoais,
exame fisico geral, hipdtese diagnodstica, conduta, assinatura, carimbo, CRM e data;

- Preencher todas as planilhas, encaminhamentos e demais formularios que se
fizerem necessarios para o atendimento ao paciente;

- Executar outras atividades que lhe forem delegadas pelos niveis hierarquicos
superiores, relacionados a sua area de atuacao.

Requisitos para provimento:

Curso de Nivel Superior em Medicina, com especializacdo na area especifica e registro
no respectivo conselho de classe.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a aplicar
i conhecimentos no campo da psicologia para o
PSICOLOGO planejamento e execucdo de atividades nas areas
clinica, educacional, do trabalho e social.

Atribuicdes tipicas:

1. Quando na area da psicologia clinica:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagnastico e tratamento;

- Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento humano;

- Colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento de politicas de salude,
em nivel de macro e microssistemas;

- Articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboracdo e execugdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento de saude;

- Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades;
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- Atuar em equipe multiprofissional, no sentido de leva-la a identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na sadde geral do individuo;

2. Quando na area da psicologia do trabalho:

- Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

- Participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho;

- Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de anélise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessdria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

- Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes
no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- Estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos;

3. Quando na area da psicologia social:

- Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao grupo social
inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

- Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a instituicdes sociais;

- Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe de pessoal envolvido na
programacao de trabalho;

4. Atribuigdes comuns a todas as areas:

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

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

- 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 situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos tecno cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugao - curso de nivel superior em Psicologia, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a orientar
o pessoal auxiliar quanto as tarefas simples de

2 enfermagem e atendimento ao publico, executar
TECNICO EM ENFERMAGEM as de maior complexidade e auxiliar medicos e
enfermeiros em suas atividades.

AtribuigBes tipicas:

- Prestar, sob a orientagdo do meédico ou enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacao e utilizando aparelhos
de ausculta e pressao;

- Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica;

- Orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

- Preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencoes cirlirgicas;

- Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando
o instrumental necessario, conforme instrucdes recebidas;

- Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execucao
dos trabalhos;
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- Auxiliar na coleta e andlise de dados sécios sanitirios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacgo sanitaria;

- Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinaggo,
investigacbes, bem como auxiliar na promocio e protecdo da salde de grupos
prioritarios;

- Participar de programas educativos de salide que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos de comunidade (criangas, gestantes e
outros);

- Participar de campanhas de vacinagdo;

- Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

- Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccio dos recintos, bem como zelar
pela conservagdo dos equipamentos que utiliza;

- Executar atribuicbes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem em nivel de segundo grau e habilitacio
legal para o exercicio da profissao.

Cargo: Descricdo Sintética:

i Compreende os cargos que se destinam a realizar
TECNICO EM HIGIENE tarefas de orientagdo sobre higiene bucal a

DENTAL populacdo e auxiliar na realizacdo de trabalhos
odontoldgicos.

AtribuigGes tipicas:

- Dispor os instrumentos odontoldgicos em local apropriado, colocando-os na ordem
de utilizagdo para passa-los ao dentista a consulta ou ato operatorio;

- Preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder & assepsia da regiao bucal com
substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacéo;

- Passar os instrumentos ao dentista, posicionando peca por pega em sua méo, a
medida que forem solicitados, para facilitar o desempenho funcional;

- Proceder a assepsia da bandeja de instrumentos, limpando e esterilizando o local
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e as pegas, para ordena-las para o proximo atendimento e evitar contaminaces;

- Manipular materiais e substéncias de uso odontoldgico, segundo orientacdo do
dentista;

L}

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Fazer demonstragoes de técnicas de escovacao;

- Executar ou auxiliar na aplicagao de substancias para a prevencao de cérie dental;

Confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar moldeiras;

- Participar dos programas educativos de salde oral promovidos pela Prefeitura,
orientando a populagdo sobre a prevengdo e tratamento das doengas bucais;

- Elaborar boletins de producao e relatorios, baseando-se nas atividades executadas
para permitir levantamentos estatisticos;

- Zelar pelo estado de conservag@o e manutengao dos equipamentos e instrumentos
postos sob sua guarda;

- Supervisionar, de acordo com prévia orientacdo do superior imediato, o trabalho dos
atendentes de consultorios dentarios;

- Proceder a tomada e a revelagao de radiografias intra-orais;
- Realizar procedimentos basicos de cunho odontolégico nos pacientes tais como:
remogao de indutos, placas e calculos, supragengivais, insercao e condensacdo de

substancias restauradoras, polimento de restauragbes e remocdo de suturas;

- Manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo de
validade;

- Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso técnico em higiene dental e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

L

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
. atividades de prevencdo de doengas e promogao
AGENTE DE SAUDE de salde, mediante agGes domiciliares ou
comunitarias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
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do SUS e sob a coordenagdo e orientacio de seu
superior imediato.

AtribuigBes tipicas:

- Realizar levantamentos de problemas de salde junto & comunidade, através de

visitas domiciliares e quando necessério, encaminhar os pacientes a unidade de
saude;

- Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
colera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formuldrios informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessarios ao controle de salde;

= Ministrar cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para
motivar o desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populacdo;

- Manipular e distribuir medicamentos fitoterapicos e alimentos alternativos;
- Prestar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injecdes e
controlando pressao arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizagao

de ferimentos;

- orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizacdo dos mesmos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Atuar na Zona Urbana e Rural.

Requisitos para provimento:

- Ensino fundamental completo e residir na comunidade

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de prevencgdo de doencas e promogao
) de saude, mediante agoes domiciliares ou
AGENTE COMUNITARIO DE comunitarias, individuais ou coletivas,

SAUDE desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do SUS e sob a coordenacao e orientacdo de seu
superior imediato.

Atribuicbes tipicas:
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Trabalhar com adscri¢do de familias em base geogréfica definida, a micro area 2

Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;

Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servicos de salide disponiveis;

Realizar atividades programadas e de atenco a demanda espontanea;

Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade. As visitas deverdo ser programadas em conjunto com a equipe,
considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que familias com maior
necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de uma
visita/familia/més;

- desenvolver agdes que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a
populagao adscrita @ UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho
de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; desenvolver
atividades de promogdo da salde, de prevencdo das doencas e agravos e de
vigilancia a satde, por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, por exemplo, combate & dengue, malaria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
das situagoes de risco;

- [Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo acdes educativas,
visando a promogao da salde, a prevencao das doengas e ao acompanhamento das
pessoas com problemas de salde,

- Realizar levantamentos de problemas de salde junto a comunidade através das
visitas domiciliares e quando necessario, encaminhar os pacientes a unidade de
saude;

- Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
colera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessarios ao controle de salide;

- Manipular e distribuir medicamentos fitoterapicos e alimentos alternativos;

- Prestar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injeges e
controlando pressao arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizacao
de ferimentos;

- Orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizagdo dos mesmos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; / atuar na
Zona Urbana e Rural.

Requisitos para provimento:
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- Ensino médio completo e residir na comunidade em que atuar, nos termos da Lei
Federal n® 11.350/2003.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de prevencdo de doenga de Chagas e
promogao de salde, mediante acoes domiciliares
AGENTE DE PROGRAMA DE ou comunitdrias, individuais ou coletivas,

CHAGAS desenvolvidas em conformidade com as diretrizes
do SUS e sob a coordenagdo e orientacdo de seu
superior imediato.

Atribuicdes tipicas:

- Atuar em endemias de Chagas existentes e/ou a surgir no municipio;
- Trabalhar com adscrigao de familias em base geografica definida, a micro area;
- Cadastrar todas as pessoas de sua micro area e manter os cadastros atualizados;

- Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servicgos de saude disponiveis
essencialmente em prevencao a doenca;

- Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontinea;
- Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade;

- Desenvolver agbes que busquem a integracdo entre a equipe de salde e a
populagao adscrita a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho
de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; desenvolver
atividades de promogdo da salde, de prevengdo das doencas e agravos e de
vigilancia a satde, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, por exemplo, combate a dengue, maldria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada, principalmente a respeito
das situagdes de risco;

- Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo acdes educativas,
visando a promogdo da salide, a prevengdo das doengas e ao acompanhamento das
pessoas com problemas de salde,

- Realizar levantamentos de problemas de salde junto a comunidade através das
visitas domiciliares e quando necessario, encaminhar os pacientes & unidade de
salide;

- Coordenar e participar de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela,
colera, combate a parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e
orientando a comunidade nos procedimentos necessarios ao controle de satde;
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- Manipular e distribuir medicamentos fitoterapicos e alimentos alternativos;
- Prestar primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injegoes e

controlando pressdo arterial, para propiciar alivio ao doente e facilitar a cicatrizagdo
de ferimentos;

- Orientar na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para
possibilitar a realizacdo dos mesmos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

- Atuar na Zona Urbana e Rural.

ra Municipal de Dores do Indaid

Requisitos para provimento:

Ensino médio completo e residir na comunidade em que atuar.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreendebos cargos que sefdestinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de
AUXILIAR DE ENFERMAGEM enfermagem, atendendo as necessidades dos
pacientes.

Atribuicdes tipicas:

- Fazer curativos diversos, fazendo assepsia do ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados;

- Aplicar injegbes intramoleculares e intravenosas, entre outras, segundo prescrigdo
médica;

- Zelar pelas condicbes adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem como o
limpando periodicamente;

- Aplicar vacinas, segundo orientagdo do superior;

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os horéarios e
doses prescritas pelo médico responsavel;

- Verificar a temperatura, pressdo arterial, pulsagdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
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- lavar e desinfetar instrumentos médicos e cirdrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;

- Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

- Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
medicos e cirdrgicos, a fim de solicitar reposicio, quando necessério;

- Fazer visitas domiciliares a escolas, creches e instituicdes afins, segundo
programagao estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse do
servico;

- Participar de campanhas de vacinagao;

- Colher materiais organicos diversos, utilizando recipientes, instrumentos médicos e
equipamentos de protegdo adequados, para fins de andlise clinica;

- Realizar as atividades de pré-consulta e pds-consulta dentro dos padrdes
estabelecidos;

- Orientar diretamente ao publico, esclarecendo e educando acerca de assuntos
pertinentes a area da salide;

- Participar, sob orientagao médica, de trabalhos em grupo voltados & salide;

- Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso de Auxiliar de Enfermagem em nivel de 1° grau e habilitagdo legal
para o exercicio da profissdo.

Cargo: Descricao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a aplicar

conhecimentos no campo da terapia para o
TERAPEUTA OCUPACIONAL planejamento e execuggg de atividades nas areas

do trabalho e social.

Atribuig@es tipicas:

- [Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracao, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

- Participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da
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psicologia aplicada ao trabalho;
- Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldgica necessaria ao

desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

- Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

- Estudar e propor solucdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais e
locais do trabalho;

- Realizar triagem, selecionando e avaliando a crianga através de entrevistas com os
pais e avaliacao especifica das habilidades fisicas da crianca;

- Discutir cada caso com a equipe técnica e dar orientacdo a familia;

- Organizar e estruturar testes de terapia ocupacional;

- Elaborar fichas de avaliagao e observagdo dos alunos;

- Elaborar programas para as atividades especificas das classes especiais
abrangendo o desempenho de habitos e atitudes da vida diaria, tarefas domésticas e
manuais, atitudes e habitos de trabalho visando a integragdo dos alunos na
comunidade;

- Orientar os pais quanto a maneira adequada de conviver com a crianca;

- Observar individualmente ou em grupo cada aluno, a fim de avaliar seu
desenvolvimento;

- Participar de reunides com outros técnicos e professores da respectiva area;

- Sugerir e orientar a adaptagao de mobilidrio, material e dependéncias da escola
as necessidades da crianca;

- Executar tarefas afins quando solicitado, ou quando o servigo o exigir;
- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos;

- Estudar e analisar o comportamento do individuo em relacdo ao grupo social
inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento;

- Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a instituicdes sociais;

- Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe envolvida na
programacao de trabalho;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
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entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo;

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

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

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

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Psicologia com habilitacio em terapia
ocupacional ou bacharel em terapia ocupacional, acrescido de registro no conselho de
classe.

Regulamentacdo da Profissdo:

Lei n°® 4.119, de 27 de agosto de 1962, publicada no Diario Oficial da Unido em
27/08/62 e complementada pelo Decreto-Lei n® 706 de 25 de julho de 1969,
publicado no Diario Oficial da Unido em 28/07/69.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende 0s cargos que se destinam a executar
e coordenar levantamento epidemioldgico para
trglgar 0 perTI dedsalide bgcal da poqulag&o

A adstrita, realizando procedimentos clinicos
ODONTOLOGO definidos na norma operacional basica do Sistema
Unico de Saide NOB/SUS 96, e na norma
operacional da assisténcia a salide.

AtribuigBes tipicas:

- Prescrever ou administrar medicamentos, determinando a via de aplicagdo, para
prevenir hemorragias ou tratar infecgbes da boca e dentes;

- Realizar o tratamento integral no ambito da atengdo basica para a populagdo

adstrita;
y /
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- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos
pacientes, fichas individuais, para acompanhar a evolugao do tratamento;

- Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacio;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontologico preventivo voltado para a comunidade de baixa renda e para os
estudantes da rede municipal de ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; participar
das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de
atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de 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 exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

- Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

- Prescrever medicamentos e outras orientagoes na conformidade dos diagndsticos
efetuados;

- Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

- Executar as agbes de assisténcia integral, aliado a atuagao clinica a salide coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o
planejamento local;

- Coordenar as agoes coletivas voltadas para a promogdo e prevencdo em salide
bucal;

- Programar e supervisionar o funcionamento de insumos para as agoes coletivas;

- Capacitar as equipes de saude da familia, no que se refere as agdes educativas e
preventivas em saude bucal;

- Supervisionar o trabalho desenvolvimento pelo Auxiliar de Odontdlogo ou outro
profissional que vier a substitui-lo;
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- Executar atribuicoes correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — curso de nivel superior em Odontologia, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissao.

Regulamentacdo da profissdo:

Lei n.° 5.081, de 24 de agosto de 1966, publicada no Didrio Oficial da Unido em
26/08/66, retificado em 01/09/1966 e retificado em 16/06/1977.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Assisténcia farmacéutica; responsabilidade técnica
da Farmécia; execugao de tarefas diversas
envolvendo a manipulagao farmacéutica e o
aviamento de receitas médicas e odontoldgicas;

A controle da medicagao; controle de estoques,
FARMACEUTICO desenvolvimento de acdes de educagdo para a
saude; desenvolvimento de agBes em vigilancia
sanitaria; participagdo de estudos relativos a
qualsquer substancia ou produtos que interessem
a salide publica e demais atividades afins,

AtribuigBes tipicas:

- Avaliacdo farmacéutica do receituario;

- Guarda de medicamentos, drogas e matérias-primas e sua conservacao;

- Registro de entorpecentes e psicotropicos requisitados, receitados, fornecidos ou
utilizados no aviamento das formulas manipuladas, conforme procedimentos exigidos
pela vigilancia sanitaria;

- Organizagao e atualizagdo dos controles de produtos farmacéuticos, quimicos e
bioldgicos, mantendo registro permanente do estoque de substancias e
medicamentos;

- Controle do estoque de medicamentos;

- Colaborar na realizagao de estudos e pesquisas farmacodinamicas e toxicoldgicas;
- Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na

farmacia, principalmente fazer requisicoes de substancias, medicamentos e materiais
necessarios a farmacia;
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- Planejamento e coordenacdo da execugao da Assisténcia Farmacéutica no
Municipio;

- Coordenar a elaboragao da relagdao de Medicamentos padronizados pelo Servico de
Saude do Municipio, assim como suas revisoes periodicas; analise do consumo e da
distribuicao dos medicamentos;

- Elaboragdo e promogao dos instrumentos necessarios, objetivando desempenho
adequado das atividades de selegdo, programacgao, aquisicdo, armazenamento,
distribuicdo e dispensacdo de medicamentos pelas Unidades de Saude;

- Avaliacdo do custo do consumo dos medicamentos;

- Realizagdo de supervisdo técnico-administrativo em Unidades da Saude do
Municipio no tocante a medicamentos e sua utilizacao;

- Participar e assumir a responsabilidade pelos medicamentos de outros programas
da Secretaria de Salde; realizagao de treinamento e orientagdo aos profissionais da
area;

- Orientacdo, coordenacdo e supervisao de trabalhos a serem desenvolvidos por
auxiliares;

- Emissdo de pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

- Realizagdo de estudos de farmacovigilancia e procedimentos técnicos
administrativos no tocante a medicamentos vencidos;

- Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;
- Auxiliar no desenvolvimento de acbes em vigilancia sanitaria;

- Controlar e fornecer receituarios especiais para médicos e Unidades Bésicas de
Satde do municipio;

- Exercer a fiscalizagdo profissional sanitdria e técnica de empresas,
estabelecimentos, setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou
de natureza farmacéutica;

- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Farmacia, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissao.
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Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a dirigir
veiculos automotores da Secretaria de Salde, tais
3 como: ambulancias, veiculos de transporte coletivo
MOTORISTA DA SAUDE de pacientes, bem como as atividades necessarias
para conserva-los, mantendo-os em perfeitas
condigbes de aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes tipicas:

- Conduzir veiculos de transporte de passageiros e de equipamentos de alto custo
para a Secretaria de Salde, tomando as preocupacdes 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, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

- Transportar pessoas e materiais de pequeno porte;

- Zelar pela seguranca de passageiros e de cargas, verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranca;

- Orientar o carregamento e o descarregamento, evitando danos aos materiais
transportados;

il

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o
a manutengdo sempre que necessario;

L}

Observar os periodos de revisdo e manuteng&o 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, o mais rapido possivel, qualquer enguigo ou
ocorréncia extraordinaria no veiculo sob sua responsabilidade;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servico, anotando
as horas de saida e chegada;

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

- Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- Transportar pacientes e/ ou servidores do municipio;

- Auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia, bem como
locomové-los nas macas para o interior de hospitais;
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- Dirigir automavel, dnibus e micro-6nibus, camioneta, vans, ambulancia, dentro ou
fora do perimetro urbano ou suburbano;

- Desempenhar tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo: Ensino Fundamental Completo; possuir certificado de conclusdo de nivel
fundamental, expedido por instituicdo educacional reconhecida pelo érgdo préprio do
sistema de ensino; ser portador de Carteira de Habilitacao tipo "D"; ter habilidade
profissional como Motorista de veiculos de emergéncia e transporte coletivo de
pacientes, de acordo com a legislagdo em vigor (Codigo Nacional de Transito) e
Resolucdo do CONTRAN 168/04, alterada pela Resolugdo 285/08; possuir todos os
cursos necessarios para conduzir veiculos ambulancias, veiculos emergenciais e
veiculos transportando passageiros e pacientes.

Cargo: Descrigdo Sintética:
Compreende o cargo que se destina a desenvolver
Egﬁziscsilg '!!I%_Igi atividades fisicas junto a Comunidade em prol da
saude da populacdo.

AtribuicOes tipicas:

- Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade;

- Veicular informagbes que visem a prevencdo, a minimizagdo dos riscos e a
protecao a vulnerabilidade, buscando a produgao do autocuidado;

- Incentivar a criacdo de espacos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da atividade fisica regular,
do esporte e lazer, das préticas corporais;

- Promover acoes educativas relacionadas a atividade fisica e/ou praticas corporais,
nutricdo e salde juntamente com as Equipes PSF, sob a forma de coparticipagao,
acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias da
aprendizagem em servico;

- Articular agbes, de forma integrada as equipes da salde, sobre o conjunto de
prioridades locais em satide que incluam os diversos setores da administragdo publica;

- Contribuir para a ampliacdo da utilizagdo dos espagos publicos de convivéncia
como proposta de inclusdo social e combate a violéncia;

- Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o

Prefeitura Municipal de Dores do Indaid
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desenvolvimento do trabalho em praticas corporais, em conjunto com as equipes da
secretaria de salde;

- Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Salde, para
atuarem como facilitadores/monitores no desenvolvimento de atividades
fisicas/praticas corporais;

- Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas equipes da salide na comunidade;

- Articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes PSF e a
populagao, visando ao melhor uso dos espacos publicos existentes e a ampliagdo das
areas disponiveis para as praticas corporais;

- Promover eventos que estimulem agdes que valorizem atividade fisica/praticas
corporais e sua importancia para a saude da populagéo;

- Outras atividades inerentes a funcéo.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior em Educagao Fisica, acrescido de habilitagdo legal
para o exercicio da profissao.

Cargo: Descri¢do Sintética:

Compreende o cargo que se destina a planejar,
coordenar e supervisionar os servigos e/ou

programas de nutricdo, analisando caréncias e o
NUTRICIONISTA conveniente aproveitamento dos recursos
dieteticos.
AtribuicGes tipicas:

Identificacdo de areas de risco nutricional na comunidade;

Diagndstico/monitoramento do estado nutricional da familia e da comunidade;

Diagnéstico de problemas alimentares e nutricionais (caréncias ou excessos);

Identificacdo de fatores de risco nutricional na comunidade;

- Identificacdo de grupos biologicamente mais vulneraveis do ponto de vista do
estado nutricional;

- Realizacdo de palestras educativas para grupos focais;
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- Incentivo e definicdo de estratégias de apoio comunitario ao aleitamento materno;
- Orientagdes sobre higiene e conservagdo de alimentos;

- Orientagdes dietoterapicas a nivel domiciliar, quando necessario;

- Diagnoéstico de consumo e praticas alimentares locais;

- Identificagdo de estratégias de seguranga alimentar disponiveis na comunidade;

- Implantagdo de agoes de vigilancia alimentar e nutricional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Nutrigdo, acrescido de habilitagdo legal para o
exercicio da profissdo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que se destina a planejar,
organizar, supervisionar e executar programas de
defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento da pecuaria, realizando estudos e
. p pesquisas, aplicando medicamentos, dando
MEDICO VETERINARIO consultas, fazendo relatdrios, exercendo
fiscalizagao e empregando outros métodos para
assegurar a sanidade do rebanho, a producao
racional e econdmica de alimentos e a saude da
comunidade.

Atribuic@es tipicas:

- Planejar e desenvolver campanhas e servicos 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 formuldrios e requisicobes de registros de
alimentos junto a Secretaria ou Ministério da Salide;

- Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas animais, realizando
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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 ragbes para aumentar a produtividade;

- Efetuar o controle sanitario da produgdo animal para proteger a salide individual e
coletiva da populacdo;

- Programar, planejar e executar atividades relativas a educacéo sanitaria junto as
creches, escolas, orientagdes ao publico consumidor e aos moradores rurais quanto 3
importéncia de saneamento basico e riscos de cisticercose;

- Atuar no programa multiprofissional de controle de teniases e cisticercose,
atuando nos focos, inspecionando as condigbes de saneamento basico e orientando
sobre a doenga;

- Realizar coletas de amostras de alimentos em locais de comercializagdo,
aleatoriamente e de acordo com a programagao anual;

- Orientar a populagdo em geral, sobre instalagbes de estabelecimentos alimentares,
legislagdo sanitaria e informagdes técnicas a comerciantes e consumidores;

- Inspecionar, orientar e coletar amostras junto aos produtores de
hortifrutigranjeiros, fazendo inspecdo “in loco” com a finalidade de assegurar a
qualidade da agua, utilizada na irrigacao;

- Recolher dados e emite relatério sobre as atividades do setor de vigilancia
sanitaria realizadas mensalmente;

- Participar na elaboragdo do programa anual de atividades do setor;

- Orientar e acompanhar casos de zoonoses, agressao por animais e doencas
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 organizacdo do local de trabalho;

- Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior
imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em Medicina Veterindria, acrescido de habilitacdo
legal para o exercicio da profiss&o.
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Cargo: Descrigdo Sintética:

’ Compreende o profissional especializado na area
BIOMEDICO de biomedicina, apto a exercer todas as
atribuicdes da referida profissdo.

AtribuicGes tipicas:

- Realizar exames que possibilitem o diagndstico por imagem;

- Realizar exames de biologia molecular;

- Pesquisar e desenvolver produtos obtidos por biotecnologias;

- Fazer manipulagdo de microrganismos para que possam ser industrializados como
medicamento e executar exames clinicos em laboratdrios e hospitais para ajudar a

identificacdo de agentes causadores de patologias humanas;

- Fazer a identificagdo, classificacdo e estudo dos microrganismos causadores de
enfermidades;

- Realizar exames e interpretar os resultados de andlises clinicas, para diagnosticar
doencas e andlises gramatoldgicas para verificar contaminagdes em alimentos.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior em biomedicina, acrescido de habilitagdo legal para
0 exercicio da profissdo.

CARGOS COMISSIONADOS

Cargo: Descricao Sintética:

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administracao de material, patriménio, informatica
z € servigos para as areas meios e finalisticas da
SECRETARIO MUNICIPAL DE administracao publica municipal. Definem

SAUDE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuigGes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal a qual estiver lotado;
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- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos (coordenadores de
Departamento e Chefe de Se¢do);

- Assessorar e auxiliar o Prefeito Municipal na Administracdo Municipal, respondendo
solidariamente com este no ambito da Secretaria;

- Elaborar e emitir relatdrios das atividades desenvolvidas mensalmente;

- Planejar, coordenar, executar e definir prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua area de atuagao, em conformidade com as competéncias estabelecidas
na legislacdo 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 relatérios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo;

- Levantar as atividades e definir os objetivos relativos a sua area 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 objetivo
de transmitir programas e projetos a serem desenvolvidos;

- Elaborar a proposta orgamentaria de sua Secretaria e discuti-las com os setores
competentes da Administragao;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

- Gerir em nivel local o Sistema Unico de Salde;

- Identificar e avaliar as condigbes de saude no municipio;

- Planejar e executar a politica sanitéria e as ag0es e servigos de sua competéncia
de modo a conservar a salde e a interferir nos fatores de agravos a saude da

populagao;

- Gerenciar as agoes e os servicos de saude com vistas a maior eficacia da sua
prestagao.

- Promover medidas relativas & prestacdo de assisténcia médica e odontoldgica
primaria a comunidade;

- Prestar assisténcia médica, hospitalar e odontologica as pessoas carentes de
recursos, de conformidade com suas condices financeiras e fisicas e prestar socorros
médicos de urgéncia e emergéncia, independente da condigdo econdmica/ financeira
do cidadao;

¢
.
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- Promover a vigildncia sanitaria e o controle epidemiolégico no ambito do
Municipio, em colaboragdo com 6rgaos e entidades afins, atuantes na regido e em
consonancia com as diretrizes emanadas de outros niveis governamentais;

- Criar e divulgar programas coletivos de prevencdo de doengas e controlar doengas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutencao de vigilancia sanitaria e
epidemiologica;

- Promover a fiscalizacio médico-sanitaria;

- Promover a formacdo da consciéncia sanitaria junto a populacdo;

- Controlar e fiscalizar as acdes e servigos de saude, através da execugao direta ou
de servicos de terceiros;

- Desenvolver as agdes de salde, integrando-se a rede do Sistema Estadual e
Federal de Salde;

- Promover campanhas de vacinagao por iniciativa propria ou em colaboragao com
érgdos de outras esferas governamentais;

- Administrar as unidades bésicas de saude;

- Promover a manutencio de equipamentos e servigos necessarios aos
desempenhos de suas atividades;

- Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo
em assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua esfera de
atuacao;

- Promover treinamento dos profissionais engajados na promogao da Satde;

- Orientar o comportamento de grupos especificos, em face a problemas de saude,
higiene, educagao sanitaria, planejamento familiar e outros;

- Analisar o estudo, captacdo e aplicagdo das fontes de recursos que podem ser
utilizados pelo Municipio na execugao de programas de saude.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:
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Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administragdo de material, patriménio, informatica
. e servigos para as areas meios e finalisticas da
SUBSECRETARIQ MUNICIPAL administracdo publica municipal. Definem

DE SAUDE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

AtribuigBes tipicas:

- Dirigir a Secretaria Municipal, na auséncia do Secretario, quando designado por
este;

- Orientar e coordenar o trabalho dos auxiliares imediatos;

- Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal, respondendo solidariamente com este
no ambito da Secretaria.

- Auxiliar na elaboracio e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Auxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de atuagdo, em conformidade com
as competéncias estabelecidas na legislagdo municipal para a Secretaria de acordo
com o plano de governo municipal;

- Auxiliar o Secretario Municipal na prestagdo de informagbes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios para possibilitar a avaliagéo das politicas de governo;

- Auxiliar o Secretario Municipal no levantamento das atividades e definir os
objetivos relativos a sua area de atuagao, prevendo custos em funcdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretadrio 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.

Requisitos para provimento:

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

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administracio de material, patriménio, informatica
, e servigos para as areas meios e finalisticas da
SUBSECRETARIO MUNICIPAL administracdo publica municipal. Definem

DE ATENCAO PRIMARIA diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:

- Trabalho de direcdo e assessoramento superior, que consiste em dirigir a unidade
de satide e os servicos de apoio a saude do Municipio;

- Planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades das unidades
administrativas que Ihe sdo vinculadas;

- Fiscalizar o desempenho dos servigos sob sua subordinagdo e respectiva area de
atuacdo;

- Aprovar métodos e processos operativos de administracao e desenvolvimento da
salde;

- Verificar e acompanhar os diversos projetos da area de saude;

- Fiscalizar e acompanhar o atendimento medico e odontoldgico no municipio;

- Implantar a politica municipal de fortalecimento da atencdo basica com énfase na
estratégia salide da familia como principal porta de entrada aos servicos publicos de

saude,

- Efetivar todas as politicas e programas de saude voltados a atencdo primaria no
ambito municipal em consonéncia com as esferas estaduais e federais;

- Responder, pela Secretaria, quando designado pela auséncia do secretario.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

; Garantem suporte na gestdo de pessoas, na
SUBSECRETARIQ MUNICIPAL administracdo de material, patrimonio, informatica
DE VIGILANCIA e servicos para as areas meios e finalisticas da
EPIDEMIOLOGICA administragao publica municipal. Definem
diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
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agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:

- Coordenacdo e realizagdo de agdes que proporcionem O conhecimento, a
deteccio ou prevencdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionantes de satide individual ou coletiva;

. Recomendar e adotar as medidas de prevengdo e controle das doengas ou
agravos;

- Fiscalizar o desempenho dos servigos sob sua subordinagdo e respectiva area de
atuacao;

- Verificar e acompanhar os diversos projetos da area de salde voltados para a
area da vigilancia epidemioldgica;

- Responder, pela Secretaria, quando designado pela auséncia do secretario.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte na gestao de pessoas, na
administragio de material, patriménio informatica
. e servicos para as areas meios e finalisticas da

SUBSECRETARIO DE administracdo publica municipal. Definem
VIGILANCIA SANITARIA diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

Atribuicoes tipicas:

- Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes e atividades de Vigilancia
Sanitaria;

- Articular e apoiar tecnicamente as agbes de fortalecimento institucional, com a
estruturacdo e organizagdo dos servigos de Vigilancia Sanitaria;

- Coordenar e acompanhar a elaboraggo e execugdo do Plano de Acio em Vigilancia J
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Sanitaria e a execucdo orgamentaria e financeira;
- Manter atualizados os instrumentos de gestdo, no que couber;

- Coordenar o monitoramento e a avaliagdo dos projetos, agbes e atividades de
Vigilancia Sanitaria;

- Promover a integracdo institucional com demais érgdos publicos e entidades, para
o fortalecimento da gest&o e participagdo social;

- Estabelecer e verificar o cumprimento de padrdes, indicadores e metas no
gerenciamento dos recursos, projetos e agoes;

- Desenvolver, controlar e manter uma base de dados de agdes histdricas e geragao
de relatorios;

- Manter atualizado o sistema de informagdes para subsidiar o planejamento e tomada
de decisbes em Vigilancia Sanitaria;

- Adequar os processos de trabalho para ampliar a capacidade de resolugao das
acdes e atividades, segundo critérios de eficiéncia, eficacia e efetividade;

- Harmonizar procedimentos de rotinas e identificagdo de ferramentas visando o
melhor desempenho das agoes;

- Propor, acompanhar e executar as politicas, as diretrizes e as agdes de Vigilancia
Sanitaria;

- Elaborar e divulgar relatérios periédicos sobre as atividades executadas;

- Promover as agoes necessarias a apuragao da veracidade das reclamagdes,
dentncias, queixas e sugestdes dos usuarios;

- Outras atribuigdes correlatas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descricio Sintética:
Garantem suporte nos diversos assuntos de
COORDENADOR DO atuacdo para as areas meio e finalisticas da
DEPARTAMENTO DO administracdo publica municipal. Definem
TRANSPORTE DA SAUDE diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
B agdes, monitorando resultados e fomentando

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

i 14
X i : ‘“"'.am 2
% DOREs oo MOMA e
R,‘:_*x ES 0o IND "

‘ politicas de mudanca.

Atribuiges tipicas:

- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo
de atividades e processos da érea;

- Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area;

- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

- Garantir a realizacio de todas as atividades e opgGes da area acompanhando 0s
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 atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atuacdo para as areas meio e finalisticas da

i administragdo publica municipal. Definem
GESTOR DE SAUDE - TFD diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acBes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudangca.

AtribuigGes tipicas:

- Regular, autorizar, agendar procedimentos de média e alta complexidade
(Consultas, exames especializados, cirurgias).

- Analisar os processos de TFD com base na PPI e em conformidade com as rotinas
explicitadas no Manual;

- Manter arquivo dos processos de TFD;
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- Programar a FPO (ficha de programagdo orcamentaria);
- Preencher e processar o BPA-I;

- Elaborar protocolos e fluxo de atendimento para Tratamento Fora do Municipio;

- Prestar atendimento humanizado aos pacientes;

- Orientar pacientes, acompanhantes e funcionarios sobre as marcagoes de exames,
consultas e cirurgias;

- Coordenar a marcacdo de exames, consultas e cirurgias, através da central de
marcacao em outras cidades, consércio de salde, sistema SUS fécil, hospitais de
referéncia e outros quando existir;

- Acompanhar a PPI (programag&o pactuada integrada) e auxiliar o secretario
municipal no remanejamento quando for solicitado;

- Elaborar relatério analitico e financeiro dos atendimentos realizados fora do
municipio, a pedido do superior imediato;

- Elaborar e aplicar pesquisa de satisfacdo do usuario do SUS;
- Conferir relatérios e notas fiscais dos servigos terceirizados;

. Realizar tarefas afins, quando solicitadas pelo secretario de saude.

Requisitos para provimento:

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

FCargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aauagao para as abreas meio e finalisticas da
administracdo publica municipal. Definem
CgEiEID?EN%EJ{?SImE%EO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuicdes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo 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;
O 4
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- Controlar o desenvolvimento de programas, orientando os executores na solugao
de dividas e problemas, tomando decises ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucdes 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 modificacbes;

- Elaborar relatorio sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliagdo da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Assessorar 0 gabinete do secretario no que se refere a infragbes, pareceres,
redacdo e elaboragao de textos sob sua responsabilidade;

Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;
- Fazer a gestdio orcamental, financeira e de recursos;
- Realizar estudos para a melhoria da area de administracdo e finangas da salde;

- Elaborar os planos anuais e plurianuais da satde;

- Realizar a gestdo de projetos;
- Realizar a gestdo e execugdo de aquisicdes e contratos;

- Garantir a execucdo do orgamento e assegurar a legalidade e eficiéncia na
realizacao das despesas;

- Gerir os recursos financeiros, materiais e patrimoniais da instituicdo;

- Elaborar relatérios de execucdo do plano e orgamento a submeter ao gestor
responsavel;

- Zelar pelo cumprimento dos atos normativos no ambito da administragdo e gestao
dos recursos financeiros;

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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@go: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
atéuagao para as ,abrleas meio e ﬁlnalisgjcas da
administracdo publica municipal. Definem
CHEFE[?EEE%EgéﬁIAA:ENTO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acoes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

Atribuigdes tipicas:

- Planejar, coordenar e promover a execucdo 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 solugao
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes para
possibilitar melhor desempenho nos trabalhos;

- Baixar instrucbes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores;

- Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades para detectar falhas e propor modificagoes;

- Elaborar relatério sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para avaliacao da politica do governo;

- Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Assessorar 0 gabinete do secretario no que se refere a infrag0es, pareceres,
redacdo e elaboragdo de textos sob sua responsabilidade;

- Responder pela Secretaria quando designada pela auséncia do Secretario;
- Exercer vigilancia, prevencao e controle de doencas;

- Adotar medidas preventivas e de controle da dengue, maldria, leptospirose,
leishmaniose, esquistossomose, chagas € raiva humana;

- Controlar fatores ambientais de risco bioldgicos e ndo biologicos;

. Adotar medidas que propiciem o correto armazenamento de lixo em locais
inapropriados;

- Adotar medidas de controle de agua armazenada em locais publicos e privados;

Requisitos para provimento:

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

L

)
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Art. 13. Ficam extintos os cargos comissionados
de Coordenador de Vigilancia Sanitaria, Chefe do Departamento de Saude e Chefe do
Departamento de Transporte da SaGde; e, ainda, excluidas 01 (uma) vaga de
Odontdlogo, 03 (trés) vagas de Auxiliar de Enfermagem, 01 (uma) vaga de Médico
Generalista 40h, 01 (uma) vaga de Médico Clinico Geral e 01 (uma) vaga de Agente de

Programa de Chagas.

Art. 14. Ficam criados o cargo comissionado de
Gestor de Salde — TFD e Coordenador do Departamento de Transporte da Salde, e 0
cargo de provimento efetivo de Biomédico; e acrescidas 03 (trés) vagas de Técnico

de Enfermagem, 02 vagas de Psiclogo e 05 (cinco) vagas de Motorista da saude.

Art. 15. O cargo de enfermeiro passa a ter a carga
horaria semanal estendida para 30 (trinta) horas, com acréscimo da remuneragao

proporcional.

Paragrafo unico. Fica autorizado o
enquadramento do servidor efetivo aprovado para exercer 20 (vinte) horas semanais

para cumprir 30(trinta) horas semanais.

Art. 16. O ANEXO I da Lei Complementar Municipal
n.0 81/2019, de 22 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira e
Remuneracdo dos Servidores da Educacdo do Municipio de Dores do Indaia — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redacdo:

ANEXO 1
=
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
N° DE CARGA : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS | HORARIA SIMBOLO BASICO

Auxiliar de Servicos Publicos - _
Cantineira 10 40 horas PM — ASPC R$ 1.212,00
Auxiliar de Servigos Publicos - B
Servente Escolar 30 40 horas PM — ASPSE R$ 1.212,00
Auxiliar de Biblioteca 01 30 horas PM — ABIL R$ 1.218,85
' Nutricionista 02 30 horas PM — NUT R$ 2.293,63

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

N1 Gabinete do Prefeito
[Psicélogo Educacional 02 20 horas PM — PSIE R$ 1.447,79
Secretario Escolar 04 24 horas PM — SES R$ 1.218,85
Motorista da Educagao 10 40 horas PM — MESC R$ 1.327,00
Supervisor Pedagogico 11 24 horas PM — SUP R$ 1.993,85
Orientador Educacional 01 24 horas PM - CAM R$ 1.993,85
Pedagogo 01 40 horas PM - PED R$ 3.115,34
Monitor de Creches 30 30 horas PM = MCR R$ 1.462,62
Professor- PEBL 86 24 horas PM — PEBI R$ 1.993,85
fi r — Atendi
D ko - ABE 30 | 24horas | PM-AEE | R§1.99385
Terapeuta Ocupacional 01 30 horas PM -TO R$ 3.619,12
| Fonoaudiologo da Educacao 01 30 horas OM - FE R$ 3.158,00

PEB II-PROFESSOR EDUCACAO BASICA (ANOS FINAIS DO ENSINO FUNDAMENTAL)
N° DE CARGA ‘ VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS | HORARIA SIMBOLO BASICO

r Lingua Portuguesa 09 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
&S [Matematica 10 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
NG |Ciéncias 05 24 horas | PM — PEBII R$ 1.993,85
e [Historia 08 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
©2 [Geografia 05 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
7 S Arte 01 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
;§, Ensino Religioso 02 24 horas PM - PEBII R$ 1.993,85
WA [Educacao Fisica 06 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85
Lingua Inglesa 04 24 horas PM — PEBII R$ 1.993,85

PROFESSOR EDUCACAO BASICA A PROFISSIONAL (ENSINO MEDIO)
N° DE NO TOTAL : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS DE AULAS SIMBOLO BASICO

Lingua Portuguesa 01 14 PM - PEM R$ 18,46/aula
O [Matematica, Estatistica 01 24 PM—PEM | R$ 18,46/aula
2 [Fisica, Quimica e Biologia 01 23 PM—PEM | R$ 18,46/aula
= [Geografia, Historia 01 08 PM—PEM | R$ 18,46/aula
% Sociologia, Filosofia 01 08 PM - PEM R$ 18,46/aula
2] Lingua estrangeira 01 14 PM - PEM R$ 18,46/aula
@ [Projeto Integrador I, Projeto
W | Integrador 11, Projeto Integrador
« |1, Linguagem de Programagao,
O | Andlise de Sistemas,
@ | Desenvolvimento de Web, Redes, 06 112 PM - PEM R$ 18,46/aula
W |Banco de Dados, Técnicade
O Programagao, Tecnica de Operagao,
& |Atividades Praticas Programadas

(Estagio). |
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Art. 17. O ANEXO II da Lei Complementar
Municipal n.° 81/2019, de 22 de Margo de 2019, que “Dispoe Sobre o Plano de Carreira
e Remuneracdo dos Servidores da Educagéo do Municipio de Dores do Indaia — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO II
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
N° DE CARGA : VENCIMENTO
CLASSES E CARGOS VAGAS HORARIA SIMBOLO BASICO
- - } _ Fixado em Lei
Secretario Municipal 01 SUB - SEC Propria
Subsecretario Municipal de B
Educacio 01 40h SUB-SUBS | R$3.178,87
Coordenador de Transporte Escolar 01 40h PM-C R$ 1.907,32
Coordenador de Finangas da _
Educacdo 01 40h PM-C R$ 1.907,32
Diretor Escolar 05 40h PM - DIR R$ 2.797,41
IEe-diretor Escolar 04 30h PM — VICD R$ 1.815,05

Art. 18. O ANEXO III da Lei Complementar
Municipal n.° 81/2019, de 22 de Margo de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira
e Remuneracdo dos Servidores da Educagao do Municipio de Dores do Indaia — MG.",

passa a vigorar com a seguinte redagao:
ANEXO III

NIVEIS DE ESCOLARIDADE PARA FINS DE PROGRESSAO VERTICAL

NOME DO CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE
Auxiliar de Servicos Publicos — Servente I - Ensino Fundamental Completo;
Escolar; 11 — Ensino Médio Incompleto;
Auxiliar de Servicos Publicos — Cantineira; 111 — Ensino Médio Completo ou curso técnico
Motorista da Secretaria Municipal de de nivel médio compativel com a fungao
Educacgao; exercida no cargo, com duragdo minima de
180 horas;
IV — Ensino Superior compativel com a fungéoj o

(A

-
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Auxiliar de Biblioteca
Secretario Escolar

I — Ensino Médio Completo;

II — Curso técnico de nivel médio compativel
com a func&o exercida no cargo, com duragao
minima de 180 horas;

111 — Ensino Superior compativel com a
funcao;

IV — Especializagdo compativel com a fungao.

Monitor de Creche

I - Curso técnico de nivel médio —
MAGISTERIO;

II — Ensino Superior compativel em Magistério
Superior ou Pedagogia (séries iniciais ou
educacao infantil);

I1I — Especializagdo “lato sensu” na area da
educagao;

IV - Mestrado na area da educacgdo.

Professor (PEB I- MAG) ja pertencente ao
quadro de servidores efetivos

1 - Curso técnico de nivel médio —
MAGISTERIO;

1I - Ensino Superior compativel em Magistério
Superior ou Pedagogia (séries iniciais ou
educagao infantil);

111 — Especializagdo “lato sensu” na area da
educacao;

IV — Mestrado na area da educagdo.

Professor (PEB I- MAG) Novos concursados
Professor AEE

I- Ensino Superior compativel em Magistério
Superior ou Pedagogia (séries iniciais ou
educacao infantil);

11 — Especializagdio “lato sensu” na area da
educacao;

1II — Mestrado na area da educagao;

IV — Doutorado na area da educacao.

Professor (PEB -II- MAG);

Professor de Ensino Médio — Lingua
Portuguesa;

Professor de Ensino Médio — Matematica,
Estatistica;

Professor de Ensino Médio - Fisica, Quimica e
Biologia;

Professor de Ensino Médio - Geografia,
Historia;

Professor de Ensino Médio — Sociologia,
Filosofia;

Professor de Ensino Médio — Lingua
estrangeira;

Professor de Ensino Médio — Projeto
Integrador I, Projeto Integrador II, Projeto
Integrador I1I, Linguagem de Programacao,
Anélise de Sistemas, Desenvolvimento de
Web, Redes, Banco de Dados, Técnica de
Programagao, Técnica de Operagao,

I- Licenciatura plena na habilitagdo em
matérias especificas;

11 - Especializagdo “lato sensu” na area da
educagao;

III — Mestrado na area da educagao;

1V — Doutorado na area da educagdo.
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Atividades Préticas Programadas (Estagio).

Orientador Educacional I — Pedagogia com habilitagdo em orientacao
educacional;

11 - Especializagdo “lato sensu” na area da
educacao;

III — Mestrado na area da educacao;

1V — Doutorado na area da educagao.

Supervisor Pedagogico I - Pedagogia com habilitagdo em supervisdo
escolar; 167

11 — Especializagdo “lato sensu” na area da

educagao;

III — Mestrado na area da educagao;

IV — Doutorado na area da educacao;

Nutricionista I — Bacharel na area especifica;
Pedagogo 11 — Especializacdo “lato sensu” na area
Terapeuta Ocupacional compativel;

Fonoaudidlogo da Educagado III - Mestrado na area compativel;

IV — Doutorado na area compativel.

Psicologo Educacional I — Bacharel em psicologia com especializagao
na area educacional;

11 — Especializagéo “lato sensu” na area
compativel;

I1I — Mestrado;

IV — Doutorado.

Art. 19. O ANEXO IV da Lei Complementar
Municipal n.© 81/2019, de 22 de Margo de 2019, que “Dispbe Sobre o Plano de Carreira
e Remuneracdo dos Servidores da Educagdo do Municipio de Dores do Indaia — MG.",
passa a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO IV

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E EM
COMISSAO

CARGOS EFETIV

Cargo: Descricdo Sintética:

Auxiliar e Coordenar o servigo de orientagao
PEDAGOGO pedagogica

¢
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AtribuicOes tipicas:

- Exercer atividades na Secretaria Municipal da Educagdo, participando do processo
que envolve o planejamento, a elaboragao, a execucdo e a avaliagao do plano de
desenvolvimento pedagégico municipal;

- Orientar e coordenar o trabalho desenvolvido pelos Especialistas
Educacionais/Supervisores Pedagdgicos, promovendo o entrosamento destes com os
membros da escola, destes com as familias e com a Secretaria Municipal de
Educacgao;

- Estabelecer estratégias para o melhoramento do setor educacional,
compromissando-se com a qualificagdo docente e uma aprendizagem de qualidade;

- Elaborar e cumprir planos de trabalho, conforme normatizacdo da Secretaria
Municipal da Educacdo de forma a incentivar o desenvolvimento profissional;

- Manter-se atualizado quanto a politica educacional e as novas tendéncias
educacionais, compromissando-se com o auto aperfeicoamento;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso de Pedagogia com habilitagdo em Administracdo Escolar, Supervisao Escolar,
Inspecdo Escolar ou Orientagdo Educacional, com registro no orgao competente.

’Eargo: Descricdo Sintética:
Compreende os cargos que se destinam a aplicar
PSICOLOGO EDUCACIONAL |  SoTfECTenios 10 e o8 Btiidades na area
educacional.
AtribuicBes tipicas:

- Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua habilitagdo de
forma a atender a comunidade escolar, criancas e adolescentes das Creches e
Ceprons;

- Orientar, quando necessario, o trabalho de outros servidores: do quadro
Municipal;

- Desenvolver estudos e prestar assessoramento técnico a quaisquer outras areas
municipais;

- Executar outras tarefas correlatas.
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Requisitos para provimento:

Curso de Psicologia, com registro no 6rgdo competente e especializagdo na area

educacional.

L

Cargo: Descrigdo Sintética:
Compreende o cargo que se destina a planejar,
coordenar e supervisionar 0s servicos )

NUTRICIONISTA e/ou programas de nutricao, analisando caréncias

e o conveniente aproveitamento dos recursos
dieteticos.

AtribuigBes tipicas:

- Planejar, coordenar e supervisionar 0s servigos, programas ou projetos de nutrigao
nas escolas municipais, Creches e Ceprons;

- Planejar o cardapio das escolas municipais, Creches e Ceprons e supervisionar a
nutricdo dos alunos;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso em Nutrigdo, com registro no érgao competente.

Cargo: Descrigio Sintética:
% Auxiliar e supervisionar o servigo de orientagao
SUPERVISOR PEDAGOGICO pedagégica
AtribuicBes tipicas:

- Exercer em estabelecimento de ensino, a supervisao do processo didatico como
elemento articulador no planejamento, acompanhamento, controle e avaliagdo das
atividades pedagdgicas, da Educagdo Infantil, Ensino Fundamental de séries iniciais e
Educacdo de Jovens e Adultos;

- Atuar como elemento articulador das relagdes interpessoais internas e externas da
escola envolvendo os profissionais, os alunos, seus pais e a comunidade;

A
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- Planejar, executar e coordenar atividades que promovam a disciplina e o bom
relacionamento na escola;

- Coordenar as reunides pedagdgicas e as de Conselhos de Classe;
- Coordenar as reunides de pais e professores;

- Participar das Assembleias do Colegiado;

- Exercer, em trabalho individual ou em grupo, a orientacdo, o aconselhamento e o
encaminhamento de alunos em sua formagao geral em necessidades especificas;

- Exercer atividades de apoio a docéncia;

- Participar da elaborag&o do Calendario Escolar e do Projeto pedagdgico da

escola;

- Exercer outras atribuigdes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagdgico da escola;

- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso em Pedagogia com habilitagao em supervisdo pedagdgica, com registro no
érgdo competente e habilitagdo na area especifica.

L

Cargo: Descrigdo Sintética:

Contribui para o desenvolvimento pessoal do
ORIENTADOR EDUCACIONAL aluno. Ajuda a escola a organizar e realizar a
proposta pedagogica.

AtribuicSes tipicas:

- Participar do processo educativo, que envolve o planejamento, construgdo,
execucdo e avaliacdo do Projeto Pedagdgico da escola;

- Atender as dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos portadores de
necessidades especiais, estabelecendo estratégias de recuperagdo para os alunos de
menor rendimento;

- Criar meios que possibilitem uma melhor relagdo entre familia e escola,
promovendo um ensino de qualidade;
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- Manter-se atualizado quanto a politica educacional e as novas tendéncias
educacionais, compromissando-se com o auto aperfeigoamento;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso em Pedagogia com habilitaggo em orientacdo educacional, com registro no
érgdo competente e habilitagdo na area especifica.

Cargo: Descrigdo Sintetica:

Compreende 0s cargos que tém como atribuicdo
AUXILIAR DE BIBLIOTECA auxiliar na execucdo das tarefas de apoio
bibliotecario, de baixa complexidade.

AtribuigOes tipicas:

- Auxiliar na classificacdo, catalogo e indexagdo de livros, teses, periodicos e outras
publicacdes, bem como na mapotese e bibliografia de assuntos;

- Auxiliar no planejamento, implantagdo e orientagdo de trabalhos relativos a
atividades bibliotecondmicas, bibliograficas e documentoldgicas;

- Confeccionar fichas de inscrigdo do leitor, orientar e assistir o usuario, realizar
atividades em grupos, encontros e reunides, elaborar plano anual de trabalho, sua
execucdo, supervisdo, avaliagdo e controle das atividades, manter cadastro atualizado
dos livros, por meio eletrdnico, apresentar resumo mensal estatistico de atendimento
ao publico;

- Criar, desenvolver e executar Projetos que venham favorecer a qualidade da
biblioteca, proporcionando uma melhor qualidade ao trabalho desenvolvido.

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Médio, com registro no 6rgdo competente.

Cargo: Descricio Sintética: \
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= Compreende os profissionais com habilitagao para
PROF%'?S?EADFPEI;PI?‘CAO o Magistério no Ensino Infantil ou Ensino
Fundamental - Anos Iniciais.

AtribuigBes tipicas:

- Exercer a docéncia na Educagdo Infantil, Ensino Fundamental séries iniciais,
Educacio de Jovens e Adultos, Eventual de docente e recuperacao de alunos com
deficiéncia de aprendizagem, pelo ensino do uso da biblioteca escolar, de oficinas
pedagogicas;

- Planejar com antecedéncia as aulas, promovendo O processo de ensino e
aprendizagem dos alunos, atendendo-lhes em suas dificuldades;

- Participar do processo que envolve 0 planejamento, elaboragao, execugao e
avaliacdo do projeto pedagégico da escola;

- Atuar na elaboracdo e implementagdo de projetos pedagdgicos e atividades
educativas em articulagdo da escola com as familias dos educandos e com a
comunidade escolar;

- Acompanhar e avaliar sistematicamente seus alunos durante o processo de ensino
e aprendizagem;

- Participar de cursos, atividades e programas de capacitagdo profissional, quando
convocado ou convidado;

- Promover e participar de atividades complementares ao processo da sua formacao
profissional;

- Participar das reunides pedagdgicas, dos Conselhos de Classe, das reunides com
os pais de alunos e professores e assembleias do Colegiado;

- Exercer outras atribuicSes previstas no regimento escolar, que integra o
plano de desenvolvimento pedagdgico da escola;

- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso Normal Superior ou Pedagogia com habilitacio para o Magistério no Ensino
Infantil ou Ensino Fundamental - Anos Iniciais.

L

l Cargo: Descricdo Sintética:
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PROFESSOR DA EDUCACAO o Maaistéri : : ;
7 gistério no Ensino Infantil ou Ensino
BASICA (PEB-II) S L

Atribuigoes tipicas:

- Participar da elaboragdo da proposta pedagogica do estabelecimento de ensino;

- Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do

estabelecimento de ensino;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;

- Estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, aléem de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagao e ao

desenvolvimento profissional;

- Manter-se atualizado quanto a politica educacional e as praticas curriculares,
compromissando-se com o auto aperfeigoamento;

- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com a familia e a
comunidade;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso Superior com Licenciatura Especifica e registro no 6rgao competente.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza, higiene e arrumagao nas

AUXILIAR DE SERVICOS diversas unidades da Prefeitura, auxiliar no
PUBLICOS - SERVENTE preparo de refeigdes, bem como o policiamento de
ESCOLAR edificios, campos de obras e demais instalacoes da

Prefeitura para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

AtribuigGes tipicas:

- Cuidar da limpeza e conservagdo do prédio, do mobiliario e equipamento escolar;

- Abrir e fechar o estabelecimento, responsabilizando-se pelas chaves sob sua
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guarda, quando solicitado;

- Colaborar na feitura, distribuicio da merenda, zelando pela ordem, higiene da
cantina e suas dependéncias;

- Colaborar na realizagdo dos eventos da escola;

- Receber e transmitir recados, encaminhar alunos e correspondéncias, deslocar

material e mobilidrio nas dependéncias da escola;

1

Auxiliar no atendimento e organizagio dos alunos nos horarios de entrada, recreio
e saidas e de refeigoes;

Comparecer as reunides convocadas pela diregdo;

Organizar espagos fisicos da escola, como almoxarifados, depdsitos e outros;

Exercer atividades de portaria, tais como, recepgéo de alunos, professores e
visitantes;

- Participar de cursos de atualizagdo e/ou aperfeigoamento programados pela
secretaria e pela Escola;

- Participar de atividades que envolvam a comunidade;
- Observar o horario e a distribuicdo de servico que Ihe couber;

- Executar outras atribuicdes atinentes ao cargo.

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental Completo (9° ano)

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a executar
gm_arvigos de‘gmé;nez%, hl-i’gi%n% e arrum_?géo nas
iversas unidades da Prefeitura, auxiliar no
P?JUB):.IIIE:IOAQPE EE%VJE?& preparo de refeicdes, bem como o policiamento de
edificios, campos de obras e demais instalagdes da
Prefeitura para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

AtribuicBes tipicas:

- Colaborar na feitura, distribuicdo da merenda, zelando pela ordem, higiene da

/ \ \
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cantina e suas dependéncias;

- Usar, de forma racional e prética, os géneros alimenticios e produtos de limpeza,
evitando desperdicio;

1

Preparar, com gosto e criatividade a merenda escolar e/ou refeigdes;

Colaborar na realizacdo dos eventos da escola;

Auxiliar no atendimento e organizagao dos alunos nos horarios de entrada, recreio
e saidas e de refeicoes;

- Comparecer as reunides convocadas pela diregao;

- Participar de cursos, de atualizagdo e/ou aperfeicoamento programados pela
secretaria e pela Escola;

- Participar de atividades que envolvam a comunidade;
- Observar o horario e a distribuicdo de servigo que lhe couber;

- Executar outras atribuigbes atinentes ao cargo.

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental Completo (9° ano)

’Ergo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a dirigir
MOTORISTA DA SECRETARIA veiculos automotores de transporte escolar, bem
MUNICIPAL DE EDUCACAO como conserva-los, mantendo-os em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

AtribuicBes tipicas:

- Conduzir veiculos de transporte escolar nas areas urbana e rural do Municipio
com alunos e professores, tomando as precaugdes indicadas em cada caso;
- Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo antes de sua

utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

- Zelar pela seguranga dos alunos e professores, verificando o fechamento de portas
e o0 uso de cintos de seguranga;
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Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicbes de uso, levando-o
4 manutencdo sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdo e manutengdo 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, t3o imediatamente quanto possivel, qualquer
enguigo ou ocorréncia extraordinaria;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servigo, anotando
as horas de saida e chegada;

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel;

- Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental Completo, acrescida de Carteira Nacional de Habilitagdo
Categoria "D", como também a aprovagado em curso de especializagao de
condutores de transporte escolar e cursos de reciclagem.

FCargo: Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a aplicar

TERAPEUTA OCUPACIONAL conhecimentos no campo da

terapia para o planejamento e execugdo de
atividades nas areas do trabalho e social.

AtribuigBes tipicas:

- Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo 0s requisitos minimos de qualificagao psicolégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

- Realizar triagem, selecionando e avaliando a crianca através de entrevistas com os
pais e avaliagdo especifica das habilidades fisicas da crianga;
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- Discutir cada caso com a equipe técnica e dar orientacdo a familia;

- Organizar e estruturar testes de terapia ocupacional;

- Elaborar fichas de avaliagao e observagao dos alunos;

- Elaborar programas para as atividades especificas das classes especiais
abrangendo o desempenho de hbitos e atitudes da vida diaria, tarefas domésticas e

manuais, atitudes e habitos de trabalho visando a integragao dos alunos na / “&@k
comunidade; e

- Orientar os pais quanto a maneira adequada de conviver com a crianga,

- Observar individuaimente ou em grupo cada aluno, a fim de avaliar seu
desenvolvimento,

- Participar de reunides com outros técnicos e professores da respectiva area,

- Sugerir e orientar a adaptac8o de mobilidrio, material e dependéncias da escola as
necessidades da crianca,

- Executar tarefas afins quando solicitado, ou quando o servigo o exigir,
- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos,

- Estudar e analisar o comportamento do individuo em relagdo ao grupo social
inerente, a fim de diagnosticar problemas e prescrever tratamento,

- Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, a instituides sociais,

- Executar treinamentos e atividades afins, para a equipe envolvida na programagao
de trabalho,

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuag&o.

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuagao,

- 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
atuacdo,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferendo
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sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecno-cientificos, para fins de formulagdo
de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos para provimento:

Ensino Superior completo Bacharel em terapia ocupacional, acrescido de registro no
conselho de classe.

Cargo: Descrigdo Sintética:
. Compreende o0s cargos que se destinam a prestar
FONOAUDIOLOGO DA assisténcia fonoaudioldgica aos alunos da rede
EDUCACAO municipal, para restauragao da capacidade de
comunicagao.
AtribuicBes tipicas:

- Discutir com o professor e a equipe do atendimento especializado, sobre os alunos
com necessidades especiais, buscando uma compreensao e propondo estratégias para
promover sua aprendizagem e sua inclusdo;

- Trabalhar com os diferentes aspectos da comunicagdo humana: linguagem oral e
escrita, fala, voz, audicdo e fungdes responsaveis pela degluticdo, respiragdo e
mastigagao;

- Eleger procedimentos terapéuticos, habilitar sistema auditivo, reabilitar o sistema
vestibular, desenvolver percepgdo auditiva, tratar disturbios vocais, tratar alteragoes
da fala, de linguagem oral, leitura e escrita, tratar alteracbes de degluticdo, tratar
alteracoes de fluéncia, tratar alteragdes das fungdes orofaciais, desenvolver cognigao,
adequar funcdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do tratamento;

- Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos:

- Prescrever atividades, preparar material terapéutico, indicar e adaptar tecnologia
assistiva, introduzir formas alternativas de comunicacio, prescrever e adaptar orteses
e préteses, aplicar procedimentos de adaptagdo pré e pos-cirirgico, aperfeicoar
padrdes faciais, habilidades comunicativas e de voz, estimular adesdo e continuidade
do tratamento, reorientar condutas terapéuticas;

- Explicar familiares e pacientes sobre procedimentos e rotinas, demonstrar
procedimentos e técnicas, orientar técnicas ergondmicas, verificar a compreensdo da
orientacdo e esclarecer duvidas;

- Desenvolver programas de prevengdo, promogao de salide e qualidade de vida;

]
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- Planejar programas e campanhas de prevencdo e promogdo e estratégias e
atividades terapéuticas;

- Utilizar procedimentos de prevencdo e promogdo de deficiéncia, hand-cap e
incapacidade;

- Promover campanhas educativas;

- Produzir manuais e folhetos explicativos;

)
A

- Elaborar relatdrios e laudos;
- Utilizar recursos de informatica;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

- Acompanhar o desenvolvimento dos alunos com necessidades especiais, dando
feedback aos professores, orientando-os na comunicacdo com o aluno.

- Desenvolver cards de comunicacdo alternativa suplementar ou comunicacao
aumentativa para os alunos autistas que nao falam;

- Orientar aos pais e docentes melhor tecnologia assistiva para alunos com
defasagem da linguagem verbal;

- Atuar nas dificuldades da linguagem escrita, auxiliando os alunos com dislexia;

- Trabalhar em consonancia com o Terapeuta Ocupacional na orientacdo aos alunos
com Sindrome do Déficit de Atencao;

- Executar outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

Curso superior em Fonoaudiologia e registro no Conselho competente.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende os profissionais com habilitacdo para
identificar, elaborar, produzir e organizar servigos,
PROFESSOR — ATENDIMENTO recursos pedagdgicos e de acessibilidade que

EDUCACIONAL atenuem as barreiras para a plena participacédo dos
ESPECIALIZADO (AEE) alunos, considerando suas necessidades
especificas.

Atribuic@es tipicas:
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- Respeitar as diversidades, atendendo os alunos com tolerancia e competéncia,
sem preconceitos ou discriminagdo, comprometendo-se com sua formacdo e a eficacia
do seu aprendizado;

- Identificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagdgicos de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos;

- Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade;

- Organizar e realizar os atendimentos dos alunos na sala de recursos
multifuncional;

- Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros
ambientes da escola;

- Orientar professores e familias sobre 0s recursos pedagdgicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

- Ensinar e usar recursos de tecnologia assistida, tais como as tecnologias da
informacdo e comunicagao, a comunicacdo alternativa e aumentativa, a informatica
acessivel, os recursos 6pticos e ndo dpticos, os softwares especificos, 0s codigos e
linguagens, as atividades de orientacdo e mobilidade, entre outros, de modo a ampliar
habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participagao;

. Estabelecer articulagdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das
estratégias que promovam a participagdo dos alunos nas atividades escolares;

- Promover atividades e espagos de participagdo da familia e a interface com os
servicos setoriais da saude, da assisténcia social, entre outros, para a elaboracgao de
estratégias e disponibilizagao de recursos de acessibilidade;

- Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e
a0 desenvolvimento e aperfeicoamento profissional;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;
. Estabelecer estratégias de recuperagao para os alunos de menor rendimento;

- Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, desempenhando
suas atividades com eficacia, zelo e presteza;

- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

- Participar da elaboragao do Projeto Politico Pedagdgico da escola;
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- Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade;

- Executar e manter atualizados os registros escolares e 0s relativos as suas
atividades especificas;

- Propiciar um ambiente sécio moral cooperativo e de respeito, livre de pressoes e
tensdes, para favorecer a construgdo da autonomia.

- Atuar de forma colaborativa com os professores da classe comum para a
definicio de estratégias pedagdgicas que favoregam O acesso do aluno com
necessidades educacionais especiais ao curriculo e a sua interacdo no grupo;

- Identificar o melhor recurso de tecnologia assistiva que atenda as necessidades
dos alunos de acordo com sua habilidade fisica e sensorial atual e promova sua
aprendizagem por meio da informatica acessivel;

- Indicar e orientar o uso de equipamentos e materiais especificos e de outros
recursos existentes na familia e na comunidade.

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Diploma devidamente registrado de curso superior, legalmente reconhecido de
Licenciatura Plena em Educagdo Especial, expedido por Instituicdo de Ensino Superior
credenciado; ou diploma devidamente registrado de curso superior legalmente
reconhecido de Licenciatura Plena em qualquer area do conhecimento acrescido de
certificado de pos-graduagao, Lato Sensu, em Educacdo Especial ou Educagdo
Inclusiva, expedidos por instituicdo de ensino superior credenciada; ou diploma
devidamente registrado de curso superior legalmente reconhecido de Bacharelado ou
Tecndlogo acrescido de Programa Especial de Formacao Pedagdgica de Docentes, em
qualquer area do conhecimento, e de certificado de pés-graduagdo, Lato Sensu, em
Educacdo Especial ou Educagao Inclusiva, expedidos por instituicdo de ensino superior
credenciada.

Cargo: Descricdo Sintética:

Compreende 0s cargols que t]ém cc':omo at;ibuigéo
atuar no espaco escolar auxiliando o professor €,
MONITOR DE CRECHE principalmente, os alunos na execucao de suas
atividades diarias.

Atribuiges tipicas:

- Desenvolver atividades de desenvolvimento fisico, motor e de carater com as
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criangas, bem como auxiliar no desenvolvimento de tarefas, verificar o bem-estar, a
alimentacdo, o sono e a disposicdo fisica e psicolégica das criancas sobre seus
cuidados;

- Participar na elaboragdo e cumprimento do Plano de Trabalho segundo o Plano
Politico Pedagdgico da Escola, e os dispositivos do Regimento Escolar;

- Zelar pela aprendizagem dos alunos;

- Participar integralmente dos periodos dedicados a reunides pedagodgicas, a
avaliages e ao aperfeigoamento profissional;

- Participar integralmente das atividades do educandario;

- Participar efetivamente nas atividades de rotina;

- Colaborar nas atividades de articulagdo com as familias e com a comunidade;

- Zelar pela qualidade da educacio e pela imagem do estabelecimento de ensino;

- Zelar pelo patriménio do estabelecimento;

- Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins
educacionais da escola e do processo de ensino-aprendizagem;

- Auxiliar o Professor regente e o professor AEE, caso haja aluno com necessidades
especiais na turma, nas atividades de alimentacdo, cuidados especiais de limpeza e
dedicacao as criangas usuarias;

- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso Normal Superior ou Pedagogia com habilitacdo para o Magistério no
Ensino Infantil ou Ensino Fundamental - Anos Iniciais.

’?argo: Descricdo Sintética:
PROFESSOR DE ENSINO Compreende os profissionais com habilitagdo para
MEDIO o Magistério no Ensino Medio
AtribuicBes tipicas:
- Participar da elaborag@o da Proposta Pedagdgica do estabelecimento de ensino.
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- Elaborar e cumprir o plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do
estabelecimento de ensino.

- Zelar pela aprendizagem dos alunos. Estabelecer estratégias de recuperagao para o0s
alunos de menor rendimento.

- Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente
dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional.

- Manter-se atualizado quanto a politica educacional e as praticas curriculares,
compromissando-se com o auto aperfeicoamento. Colaborar com as atividades de
articulacéio da escola com a familia e a comunidade.

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Curso Superior com Licenciatura Especifica e registro no orgdo competente.

CARGOS COMISSION S

Eargo: Descricdo Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na
administracio de material, patriménio, informatica
i e servicos para as areas meios e finalisticas da
SECRETARIO MUNICIPAL DE administracao publica municipal. Definem

EDUCACAO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes ticas:

- Exercer a direcao da Secretaria, desenvolvendo todas as atividades relacionadas a
politica de educacdo do Municipio de Dores do Indaid;

- Aprovar a execugao financeira da escola;

- Aprovar a elaboragdo do orgamento da escola e as prestagdes de contas,
submetendo-os a aprovagdo do Colegiado; J
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- Supervisionar a aplicagdo, em tempo habil, dos recursos obtidos, tendo em vista o
atendimento as necessidades da escola;

- Supervisionar a execugao da administracdo do quadro de pessoal da escola;
- Promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais lotados na Secretaria;

- Definir quadro de distribuicdo de tarefas, assegurando seu cumprimento e clareza
das atribuigdes;

- Determinar medidas necessarias ao ingresso e a movimentagdo dos servidores na
secretaria,

- Gerenciar acdes de desenvolvimento dos recursos humanos na secretaria;

- Administrar o patriménio da secretaria que compreende as instalagdes fisicas,
equipamentos, méveis e materiais;

- Manter atualizado o inventario da secretaria;

- Zelar pela adequada utilizacao e preservagao dos bens e moveis da secretaria,
racionalizando o seu uso;

- Providenciar a manutengdo e reforma do prédio, dos equipamentos, mobiliario e
materiais da secretaria;

- Planejar, elaborar, coordenar, monitorar e avaliar o calendario de atividades
relacionadas a cultura, em conjunto com a Secretaria Municipal responsavel pela
pasta, adequando no contexto do ano letivo escolar;

- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

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

b J

|—Cargo: Descrigao Sintética:

Garantem suporte na gestdo de pessoas, na
administracio de material, patrimdnio, informatica
. e servigos para as areas meios e finalisticas da
SUBSECRETARIO MUNICIPAL administracao publica municipal. Definem

DE EDUCACAO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
acdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanga.

J()

\
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- 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 elaboracio e emissdo de relatérios das atividades desenvolvidas
mensalmente;

- Auxiliar o Secretario Municipal a planejar, coordenar, executar e definir prioridades
politicas e administrativas no ambito de sua area de 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 prestagdo de informagdes ao Prefeito sobre o
desenvolvimento dos servicos 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 & sua area de atuagao, prevendo custos em fungdo dos projetos e
propostas visando o cumprimento de normas estabelecidas;

- Representar o Secretario Municipal em solenidades e eventos, quando solicitado,
visando o cumprimento dos compromissos assumidos;

- Auxiliar o Secretario Municipal em reunides periédicas com os servidores de sua
Secretaria com o objetivo de transmitir programas € projetos a serem desenvolvidos;

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Requisitos para provimento:

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

’7Cargo: Descrico Sintética:

Planejam e avaliam atividades educacionais;
coordenam atividades administrativas e
pedagdgicas; gerenciam recursos financeiros;
DIRETOR ESCOLAR participam do planejamento estratégico da
instituicio e interagem com a comunidade e com o
setor publico.
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AtribuigBes tipicas:

- Exercer a direciio de Estabelecimento de Ensino de Educacao Infantil, Ensino
Fundamental em que o nimero de alunos matriculados, seja até 119 (cento e
dezenove), estruturando e organizando o funcionamento administrativo e pedagdgico
da escola;

- Executar a administracio financeira da escola;

- FElaborar o orcamento da escola e as prestagbes de contas, submetendo-os a
aprovagao do Colegiado;

- Aplicar, em tempo habil, os recursos obtidos, tendo em vista o atendimento as
necessidades da escola;

- Executar a administracdo do quadro de pessoal da escola;
- Promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

- Definir quadro de distribuicdo de tarefas, assegurando seu cumprimento e clareza
das atribuigoes;

- Determinar medidas necessarias ao ingresso e a movimentagdo dos servidores
na escola;

- Convocar assembleias para eleigdo dos membros do Colegiado;

- Organizar o Colegiado da escola, esclarecendo-o sobre suas fungdes;

- Fazer cumprir as decisdes do Colegiado;

- Gerenciar acdes de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;

- Organizar a pratica educativa da escola, promovendo a qualidade do processo de
ensino e aprendizagem;

- Promover a regularizagdo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a redugao
da evasdo e repeténcia;

- Organizar o funcionamento da escola, estabelecendo a rotina de atendimento e
garantindo a regularidade e horario dos servigos;

. Coordenar a elaboracdo do Projeto pedagdgico da escola;

- Promover a integragdo dos diversos segmentos da escola, visando o bom
relacionamento pessoal entre todos;

- Administrar o patrimdnio da escola que compreende as instalagoes fisicas,
equipamentos, moveis e materiais;
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- Manter atualizado o inventario da escola;

- Zelar pela adequada utilizagdo e preservacdo dos bens e moveis da escola,
racionalizando o seu uso;

- Providenciar a manutengéo e reforma do prédio, dos equipamentos, mobiliario e
materiais da escola;

- Autorizar a comunidade para utilizagio temporaria da escola em eventos
devidamente programados;

- Exercer outras atribuicdes previstas no regimento escolar, que integra o plano de
desenvolvimento pedagdgico e institucional da escola;

- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Planejam e avaliam atividades educacionais;
coordenam atividades administrativas e
pedagdgicas; gerenciam recursos financeiros;
VICE-DIRETOR participam do planejamento estratégico da
instituicdo e interagem com a comunidade e com o
setor publico.

AtribuigGes tipicas:

- Auxiliar o Diretor em todas as suas atribuigdes e fungdes;

- Responder por todas as atividades do Diretor, em sua auséncia, impedimentos e
afastamentos.

Requisitos para provimento:

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

L
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Cargo: Descrigdo Sintética:

, Profissional responsavel por atuar na gestdo de
SECRETARIO ESCOLAR registros e documentos escolares auxiliando toda a
gestao.

AtribuigBes tipicas:

- Executar tarefas de escrituragdo escolar, registrar, guardar, conservar, expedir
documentos escolares;

- Realizar trabalhos de digitacdo, arquivo e organizagdo da Secretaria;

- Controlar a saida e a entrada de materiais, bem como a circulagdo das pessoas no
setor onde estiver lotado;

- Controlar, juntamente com a chefia imediata, a documentacdo expedida e recebida
inerente ao setor em que estiver lotado;

- Preencher documentos como relatérios expedidos pela Secretaria Municipal da
Educacdo, fazer e acompanhar a tramitacdo de oficios e ou requerimentos inerentes
ao setor em que estiver lotado;

- Acompanhar a escrituragdo dos bens patrimoniais da escola;

- Responsabilizar — se pelos registros do Diario Digital, cumprindo o calendario
previsto e orientando os docentes sobre o langamento dos dados;

- Participar de cursos, palestras e capacitagdes promovidos pela escola e/ou
Secretaria Municipal de Educagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento:

Ensino Médio Completo e Nogdes de Informatica.

L |

Cargo: Descri¢do Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
aéuagao para as at;eas meio e ﬁlnatl)lsgcas da
administracdo publica municipal. Definem
TR%%%%%E%%%OS%(?LER diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:
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- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo
de atividades e processos da érea;

- Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area;
- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

- Garantir a realizacdo de todas as atividades e opgdes da area acompanhando os
recebimentos e pagamentos;

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criacao 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;

- Atuar com prospeccgao e gestao de transportes, desenvolver indicadores e auditar
transagoes de abastecimento;

- Fazer toda administragdo do operacional de transportes, acompanhar métricas de
KPIs, atuar com manutencao de contratos de fornecedores, garantir a eficiéncia na
operagao de transportes, monitorar e prover alta performance na qualidade do servico
prestado;

- Garantir aproveitamento de recursos empregados na operagdo, estabelecer o0s
contratos com alto nivel de seguranga junto aos prestadores de servigos e
transportadores, realizar todo acompanhamento de entregas, coletas e despachos.

- Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas;

Requisitos para provimento:

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

Cargo: Descrigdo Sintética:

Garantem suporte nos diversos assuntos de
al{:juagao para as at:'leas meio e ﬁlnallsgicas da
administracdo publica municipal. Definem
FIN%?H%%I;EI;‘:E&SC%EKO diretrizes, planejam, coordenam e supervisionam
agbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca.

AtribuicBes tipicas:

- Coordenar a equipe, as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo J
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de atividades e processos da area;
- Desenhar as politicas e processos criando 0s fluxos da area;
- Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

- Garantir a realizacdo de todas as atividades e opcdes da area acompanhando os
recebimentos e pagamentos;

- Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criagao de plano de acdo 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 Ihe forem atribuidas;

- Executar outras atribuicdes afins.

- Proceder & previa analise dos Pprocessos apresentados para pagamento
considerando-se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho,
elemento de despesa, valores e atestes.

Solicitar reforco de empenho, quando necessario;

- Conferir, liquidar e acompanha o pagamento das notas fiscais de fornecedores;
- Prestar informacdes aos credores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
- Gerar documentos comprobatorios de despesas para compor 0S processos;

- Manter os processos comprobatdrios das despesas devidamente arquivados;

- Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros e contabeis;

- Elaborar relatério sobre a execugdo orcamentaria;

Requisitos para provimento:

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

Art. 20. Ficam extintos os cargos comissionados
de Chefe do Departamento de Transporte Escolar, Chefe do Departamento de Finangas
da Educacdo e Coordenador Geral de Creches, ficando ainda extinto o cargo de
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provimento efetivo de Bibliotecario; exclui-se, também, 01 (uma) vaga de Auxiliar de
Biblioteca, 02 (duas) vagas de Supervisor Pedagogico, 02 (duas) vagas de Professor
PEB II — Lingua Portuguesa, 01 (uma) vaga de Professor PEB II — Ciéncias, 01 (uma)
vaga de professor PEB II — Histéria, 02 (duas) vagas de Professor PEB II — Arte, 01
(uma) vaga de professor PEB II — Educacdo Fisica, 01 (uma) vaga de professor de
Ensino Médio — Fisica, Quimica e Biologia.

Art. 21. Ficam criados, 0s cargos em comissao de
Subsecretario Municipal de Educagdo, Coordenador de Financas da Educagao,
Coordenador de Transporte Escolar, ficando criados ainda os cargos de provimento
efetivo de Terapeuta Educacional e Fonoaudidlogo Educacional; e, ainda, acrescidas
01 (uma) vaga de Diretor Escolar, 01 (uma) vaga de Nutricionista, 01 (uma) vaga de
Psicdlogo, 06 (seis) vagas de Auxiliar de Servigos Plblicos — Servente Escolar, 06 (seis)
vagas de Motorista da Educagao, 10 (dez) vagas de Monitor de Creche, 30 (trinta)
vagas de Professor — Atendimento Educacional Especializado — AEE, 01 (uma) vaga de
Professor PEB II — Matematica, 01 (uma) vaga de Professor PEB II — Geografia, 03
(trés) vagas de Professor de Ensino Médio — Projeto Integrador I, Projeto Integrador

11, Projeto Integrador III, Linguagem de Programagao.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se todas as disposices em contrario.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 007/2022, DE 26 DE MAIO DE 2022

“ALTERA OS ANEXOS I, II, III, IV E V, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 79/2019, DE 22 DE
MARCO DE 2019, OS ANEXOS I, II, 111, IVE Vv,
DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12
DE MARCO DE 2019 E OS ANEXOS I, II, III E
IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE
22 DE MARCO DE 2019 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

PROCESSO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-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 e 17 preceitua que sera considerada ndo autorizada e irregular,
a geracdio de despesas ou assungao de obrigacdo que ndo seja acompanhada da

estimativa do impacto orcamentario e financeiro.

O Evento em andlise dispde sobre a Criacdo e
extingdo de cargos da Estrutura Administrativa do Municipio de Dores do Indaia.

I) PREMISSA

Trata o presente Processo de Demonstrativo do
Impacto Orcamentario-Financeiro de manifestacdo acerca da elevacdo de despesa
de carater continuado da Prefeitura Municipal de Dores do Indaid, decorrente da
alteracdo dos Anexos I, II, II, IV e V da Lei Complementar Municipal n.0 79/2019, de
22 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre os Planos de Cargos das Carreiras €
Remuneracdo dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional, Assisténcia Social
e Cargos em Comissdo do Municipio de Dores do Indaid e da Outras Providéncias.”,
dos Anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.° 80/2019, de 12 de
Marco de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira e Remuneragdo dos Servidores
da Satde do Municipio de Dores do Indaid — MG." e dos Anexos I, II, III e IV da Lei

M~ -
/L
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Complementar Municipal n.° 81/2019, de 22 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre o
Plano de Carreira e Remuneracdo dos Servidores da Educagdo do Municipio de Dores
do Indaid — MG." que criam e extinguem cargos na Estrutura Administrativa do

Municipio de Dores do Indaia.

Piblico Alvo: Servidores do Municipio de Dores do Indaia.

II) METODOLOGIA DE CALCULO

GASTOS MENSAIS COM A CRIAGAO E EXTINGAO DE CARGOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE DORES DO INDAIA

SITUAGAO ATUAL  SITUAGAO PROPOSTA

(Sem a criacdo e extingio de  (Apds a Criagio e extingo de VARIACAO
cargos) cargos)

GASTO MENSAL COM
PESSOAL PELO 1.886.414,68 2.010.016,17 + 123.601,60
EXECUTIVO
QUANTITATIVO DE
VAGAS P/ AGENTES 745 791 + 46
PUBLICOS*

*Dentre os agentes publicos estdo computados os cargos de provimento efetivo, os cargos em comisséo, 0s cargos de agentes politicos
(prefeito, vice-prefeito, secretarios) e os membros do conselho tutelar.

DETALHAMENTO DOS GASTOS MENSAIS ACRESCIDOS COM A CRIACAO E
EXTINCAO DE CARGOS PROPOSTA

1/3 DE FERIAS 130 SALARIO ENCARGOS

VENCIMENTOS (1/12 avos) (1/12 avos) PATRONAIS

TOTAL

R$ 91.608,38 R$ 2.544,68 R$ 7.634,03 R$ 21.814,51 123.601,60

Memdria de Calculo Mensal:

- Acréscimo Salarial em Vencimentos Mensais = R$ 91.608,38

- Provisdo para 13° Salario = 91.608,38/12 = R$ 7.634,03

- Provis3o de Férias = 1/3 de Férias = R$ 91.608,38/3/12 = R$ 2.544,68

- Encargos Patronais = (R$ 91.608,38 + R$ 2.544,68 + R$ 7.634,03) x Aliquota Patronal IPSEMDI ou INSS % = R$ 21.814,51

DETALHAMENTO DOS GASTOS ANUAIS ACRESCIDOS COM A CRIAGAO E
EXTINCAO DE CARGOS PROPOSTA

i > ENCARGOS
{e]
ANO VENCIMENTOS 1/3 DE FERIAS 13° SALARIO SATaONAT TOTAL
(ngii} R$ 549.650,28 R$ 15.268,06 R$ 45.804,19 R$ 106.715,22 R$ 717.437,76
2023 R$ 1.146.020,84 R$ 31.833,91 R$ 95.501,74 R$ 222.501,24  R$ 1.495.857,73
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2024 R$ 1.191.861,67 R$ 33.107,27 R$ 99.321,81 R$ 231.401,29 R$ 1.555.692,04

* O INPC projetado para 2023 é de 4,25% a.a. e 2024 é de 4,00% a.a. conforme projegdes do Ministério da Economia.

;*fg}j;ggasto de 2022 esta sendo projetado levando-se em consideragdo a entrada em vigéncia do novo Plano de Cargos na data de
1 22,

Memdria de Calculo Anual:

Exercicio de 2022 = R$ 1.434.875,52 * 1,0000 = R$ 1.434.875,52 (6 meses = R$ 717.437,76)
Exercicio de 2023 = R$ 1.434.875,52 * 1,0425 = R$ 1.495.857,73

Exercicio de 2024 = R$ 1.495.857,73 * 1,0400 = R$ 1.555.692,04

III) IMPACTO OR(,‘AMENTJ'\RIO-FINANCEIRO

ESPECIFICACAO 2022 2023 2024

1. Orcamento Autorizado para Pessoal e Encargos Sociais R$ 18.490.850,48 R$ 25.956.131,86 R$ 26.799.706,15

2. Criacdo e extingdo de cargos do executivo R$ 717.437,76 R$ 1.495.857,73  R$ 1.555.692,04

0,038799609 0,057630225 0,058048847
3. Impacto Orgamentério e Financeiro (1/2)

3,87% 5,76% 5,58%

O impacto orgamentario financeiro, em funcdo da
alteracdo dos Anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.° 79/2019, de
22 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre o0s 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.”,
dos Anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.° 80/2019, de 12 de
Marco de 2019, que “Dispde Sobre 0 Plano de Carreira e Remuneracgao dos Servidores
da Satde do Municipio de Dores do Indaia — MG." e dos Anexos I, II, Il e IV da Lei
Complementar Municipal n.° 81/2019, de 22 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre o
Plano de Carreira e Remuneragdo dos Servidores da Educagdo do Municipio de Dores
do Indaid — MG." que criam e extinguem cargos na Estrutura Administrativa do
Municipio de Dores do Indaia, sera de 0,038799609 no orgamento de 2022 para
gastos com pessoal e encargos sociais para a Prefeitura de Dores do Indaia, sendo
essas despesas compensadas em funcdo da contengdo de gastos com despesas de
cardter ndo continuado e com o incremento das receitas municipais, ou seja, nao

havera impacto significativo nas finangas do Municipio de Dores do Indaia.
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Os percentuais apresentados para 2023 e 2024
demonstrados no impacto orcamentario-financeiro alcangam 0,057630225 e
0,058048847, ou seja, e ndo irdo afetar as metas de resultados fiscais para estes

exercicios.

IV) INDICAGAO DA ORIGEM DOS RECURSOS EM 2022, PARA CUSTEIO DAS
DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO

As despesas decorrentes da Criagdo e extingdo de
cargos da Estrutura Administrativa do Municipio de Dores do Indaia, encontram-se
previstas na Lei Orgamentaria para o Exercicio Financeiro de 2022 n© 2.964, de 10 de
Dezembro de 2021, onde as mesmas ndo irdo afetar as metas de resultados fiscais

relativos aos valores fixados na LOA para 2022.

Para os exercicios de 2023 e 2024, nao irao refletir
significativamente nas metas previstas na LDO/2022(Lei n°© 2.940 de 15 de Julho de
2021), pois serdo compensadas em fungdo da contengdo de gastos com despesas de
carater n3o continuado e com o incremento das receitas municipais, compensando os
efeitos do projeto de Lei e fazendo com que o executivo continue dentro dos limites de
gastos com pessoal fixado pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

V) COMPROVAGAO AS NOVAS DESPESAS DE CARATER CONTINUADO NAO
IRAO AFETAR AS METAS DE RESULTADO FISCAL PREVISTAS PARA O
EXERCICIO DE 2022

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 dezembro de 2021.

ESPECIFICACAO 2021
Receita Corrente Liquida do Municipio 46.981.620,12
Despesa Total com Pessoal — Poder Executivo 20.905.414,26
Limite Estabelecido no § unico Art. 22 da LC 101/2000 — LRF 54,00%
Percentual Realizado 44,50%

%&ﬁ@ﬁ;/fﬁ{
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Observa-se que o percentual aplicado nos Gastos
com Pessoal do Poder Executivo do Municipio de Dores do Indaia no ultimo semestre
de 2021 encontra-se abaixo do limite estabelecido na letra b) inciso III Art.
20 da Lei Complementar 101/2000 — LRF.

Previsdo LRF para 31 de Dezembro de 2022
inclusos os gastos do Projeto de Lei:

ESPECIFICACAO 2022
Rec. Corrente Liquida do Municipio projetada para 2022 R$ 47.896.462,02
Despesa Total com Pessoal Projetada para o Exercicio de 2022 (Prefeitura + IPSEMDI) R$ 20.782.173,69
Previsio de Novas D.0.C.C.s de Pessoal e Encargos Sociais para 2022 ja aprovadas. R$ 2.404.528,45
Despesa Gerada com a Criacdo e extingdo de cargos proposta R$ 717.437,76
Despesa Total com Pessoal Projetada para o Exercicio de 2022 (Prefeitura + IPSEMDI) R$ 23.904.139,90
Limite Estabelecido letra "b”, inciso III, Art. 20 pela LC 101/2000 - LRF 54,00%
Percentual Projetado 49,91%

Com relagdo ao indice de Despesa com Pessoal, do
Poder Executivo atingiu em 2021 o percentual de aproximado de 44,50% e projeta o
indice de Despesa com Pessoal para 49,91% ao final de 2022, portanto abaixo do
limite legal permitido que é de 54,00% e abaixo do limite prudencial que é de 51,30%,
pois se a despesa total com pessoal excede a 95% (noventa e cinco por cento) do
limite legal, serdo vedados ao Poder ou 6rgao referido no art. 20 da LRF que houver
incorrido no excesso: I - concessdo de vantagem, aumento, reajuste ou adequagao de
remuneragdo a qualquer titulo, salvo o0s derivados de sentenca judicial ou de
determinacdo legal ou contratual, ressalvada a revisdo prevista no inciso X do art. 37
da Constituicdo; II - criagdo de cargo, emprego ou funco; III - alteragdo de estrutura
de carreira que implique aumento de despesa; 1V - provimento de cargo publico,
admissdo ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo, ressalvada a reposicao
decorrente de aposentadoria ou falecimento de servidores das dreas de educagao,
salide e sequranga; V - contratagdo de hora extra, salvo no caso do disposto no inciso
II do § 60 do art. 57 da Constituicdo € as situagbes previstas na lei de diretrizes
or¢amentarias e mas no presente impacto a projecdo estd abaixo do limite legal e

prudencial ou seja dentro dos limites estabelecidos pela Lei de responsabilidade fiscal.

sk /.
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Ha que se considerar também que o expressivo
incremento da receita corrente liquida do municipio no exercicio de 2021 e a tendéncia
projetada da RCL para 2022 que é de R$ 47.896.462,02, ou seja, um incremento de
1,90% em relagdo a 2021 contribuindo assim positivamente para redugdo do indice da
despesa com pessoal em 2022, mas caso esse aumento ndo seja permanente ou
concretizado nas Receitas que compdem a base de célculo em 2022 podera ocasionar

reflexos negativos prejudicando o controle da despesa total com pessoal do municipio

gerando excesso de gastos em relagao ao limite da LRF.

VI) CONCLUSAO:

A estimativa de impacto financeiro, no que se refere
a Criacdo e extingdo de cargos da Estrutura Administrativa do Municipio de Dores do
Indaid, é de aproximadamente R$ 717.437,76 para o exercicio de 2022 e serao
compensadas em fungdo da contengdo de gastos com despesas de carater nao
continuado e com o incremento das receitas municipais, e para os exercicios de 2023 e

2024, também ndo irdo refletir nas metas fiscais.

Diante das informacOes acima, os gastos gerados
com a alteragdo dos Anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.°
79/2019, de 22 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre os Planos de Cargos das
Carreiras e Remuneragdo dos Servidores das Areas Administrativas, Operacional,
Assisténcia Social e Cargos em Comissdo do Municipio de Dores do Indaia e da Outras
Providéncias.”, dos Anexos I, II, III, IV e V da Lei Complementar Municipal n.°
80/2019, de 12 de Marco de 2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira e
Remuneragdo dos Servidores da Salide do Municipio de Dores do Indaid — MG." e dos
Anexos I, II, III e IV da Lei Complementar Municipal n.© 81/2019, de 22 de Margo de
2019, que “Dispde Sobre o Plano de Carreira e Remuneragdo dos Servidores da
Educacdio do Municipio de Dores do Indaia — MG." que criam e extinguem cargos na
Estrutura Administrativa do Municipio de Dores do Indaia nao irdo interferir no

atendimento das metas fiscais da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
4 L_W
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Orgamentaria Anual para exercicio de 2022, pois a previsio orgamentadria de despesas
correntes para pessoal e encargos sociais, juntamente com aberturas de créditos
adicionais, juntamente com a¢des governamentais a serem desenvolvidas para manter
o equilibrio fiscal suportam os desembolsos futuros para a realizacao da reestruturacdo
administrativa pleiteada.

Dores do Indaia, MG, 26 de maio de 2022.

{Iihc
| NG
CLAUDIO MORAIS DOS SANTOS
CONTADOR . 123915/0-7X CRC/MG
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO PLANEJAMENTO E FINANCAS
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|»  CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - MG

CNPJ: 04.228.760/0001-01 — FONE (37) 3551-2371
Rua Distrito Federal 444 — Bairro Osvaldo de Aratijo — CEP: 35.610-000

E-mail: camaramunicigaIdores@gmail.com

Site: www.cmdoresdoindaia.mg.qov.br

PARECER JURIDICO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
= L LEILVUMPLEMENTAR

N° 07/2022

Requerente: Camara Municipal de Dores do Indaia, Estado de
Minas Gerais.

Solicitante: Presidente da Casa Legislativa.
Assunto: Projeto de Lei Complementar 07/2022
Parecerista: Mayckon Aparecido Leite.

|- RELATORIO:

Consulta-se a requerente, através de sua Presidéncia, sobre a
constitucionalidade, legalidade, juridicidade e boa técnica legislativa do projeto
epigrafado, de autoria do Poder Executivo citado, que: “ ALTERA OS
ANEXOS I, Il, Ill, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 79/2019 DE 22 DE
MARCO DE 2019, OS ANEXOS |, I, lll, IVEV DA LEI COMPLEMENTAR N°
80/2019, DE 12 DE MARCO DE 2019 E OS ANEXOS I, I, lll E IV, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 81/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Projeto veio para analise em carater de urgéncia.

/
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Em apertada sintese é o relato do necessario.

DA MANIFESTACAO DA ASSESORIA JURIDICA.

Ab initio, impende salientar que a emissdo de parecer por esta

Assessoria Juridica nao substitui O parecer das Comissdes especializadas,
porquanto essas sdo compostas pelos representantes do povo e constituem-se
em manifestagées efetivamente legitima do Parlamento.

Desta forma, a opinigo juridica exarada neste parecer nao tem forga
vinculante, podendo seus fundamentos serem utilizados ou nao pelos membros
desta casa.

De qualquer sorte, torna-se de suma importancia algumas
consideragdes 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 emissio de pareceres, por escrito,
das proposigées que tramitam na Casa, quando lhes forem solicitados, bem
como, prestar assessoria e consultoria 3 Presidéncia, Mesa Diretora e as
Comissées Permanentes e Especiais.

A sistematica, ressalte-se, nao é 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 manifestacdo das
Comissées Legislativas especializadas, pois a vontade do Parlamento deve ser
cristalizada através da vontade do povo, aqui efetivada por meio de seus
representantes eleitos. E sdo esses mesmos representantes que melhor
podem analisar todas as circunstancias e nuances (questdes sociais e
politicas) de cada proposicao.

Por essa razdo, em sintese, a manifestacdo desta assessoria juridica,

autorizada por norma deste Parlamento Municipal, serve apenas como norte,




; 7 CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - MG

CNPJ: 04.228.760/0001-01 — FONE (37) 3551-2371
Rua Distrito Federal 444 — Bairro Osvaldo de Arajo - CEP: 35.610-000

E-mail: camaramunicigaldores@gmail,com

Site: www.cmdoresdoindaia.mg.qgov.br

em caso de concordancia, Para o voto dos edis, ndo havendo substituicdo e
obrigatoriedade em sua aceitagdo e, portanto, nZo atentando contra a
soberania popular representada pela manifestacdo dos Vereadores

3- DA CONSTITUCIONALIDADE E LEGALIDADE.
L NALIDADE E LEGALIDADE.

Primeiramente, interessa notar que, dentre os principios e normas
gerais que regem as diversas esferas da Federagéo, destaca-se o Principio da
Separagéo dos Poderes, previsto no artigo 2° e também no artigo 60, § 4°,
inciso Ill da Carta Magna de 1988. Neste viés, interessa ressaltar que
corresponde a um principio juridico-constitucional é também uma clausula
pétrea, que deve ser adotada por todos os Estados Democraticos de Direito.

Desta maneira, na concretizacdo desse principio, a Constituicéo
Federal de 1988 previu matérias cuja iniciativa legislativa reservou
expressamente aos Municipios. Leia-se o referido dispositivo, in verbis:

Art. 30. Compete aos Municipios:

[ - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a legislagdo federal e a estadual no que
couber;

{-::)

(grifou-se)

A Constituicdo do Estado de Minas Gerais, por extensio,

propagou esse regramento, consoante dispbe o artigo 169 e seguintes
da Carta Mineira, in verbis:
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Art. 169 - O Municipio exerce, em seu fterritério,
competéncia privativa e comum ou suplementar, a ele

atribuida pela Constituicdo da Republica e por esta

Constituicao.
()

Art. 171 — Ao Municipio compete legislar:
| — sobre assuntos de interesse local, notadamente:
(...) (grifou-se)

Neste ponto, a Lei Organica Municipal estabeleceu, dentre outras

determinagées, que compete privativamente ao Chefe do Executivo a iniciativa

de leis que tratem acerca da organizacdo da estrutura administrativa do

Municipio, in verbis:

Art. 10. Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga
respeito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua
populagdo, cabendo-ihe, privativamente, dentre outras, as
seguintes atribuigées:

| - legislar sobre assunto de seu interesse no ambito
gisia S2oUTNI0 g€ Seu interesse no ambito
de seu territério

(---)

Xl - organizar o quadro e estabelecer o regime juridico
nico dos servidores piblicos municipais;
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Art. 52. Sao de iniciativa exclusiva do Prefeito, as Jeis que
disponham sobre:

I - criagao, transformacgdo ou extingdo de cargos, fungées
Ou empregos publicos na administracdo direta e
autarquicas ou aumento de Sua remunerago;

O entendimento do Egrégio Tribunal de Justica de Minas Gerais & de
que € privativa do Chefe do Poder Executivo a iniciativa de leis que versem
sobre matérias relativas a organizacéo administrativa, in verpis:

EMENTA: ACAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE - MEDIDA CAUTELAR -
MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE . IEI N.
10.927/2016 - ALTERACAO DA DENOMINA AO
DAS ATRIBUICOES, DOS REQUISITOS PARA
PROVIMENTO E DA LOTAQAO DE CARGO DO
PODER EXECUTIVO - MATERIA REFERENTE A
ORGANIZACAOQ ADMINISTRATIVA - INICIATIVA
PRIVATIVA DO PREFEITO MUNICIPAL -
APARENTE VICIO DE INCONSTITUCIONALIDADE
FORMAL POR OFENSA AOS ARTS, 66, III, "C" E "F" E
90, XIV, DA CONST ITUICAO DO ESTADO DE MINAS
GERAIS - PRESENCA DO FUMUS BONI IURIS -
EXISTENCIA DE PERIGO DA DEMORA . .
CONVENIENCIA DA SUSPENSAO DA EFICACIA DA
NORMA TIDA POR INCONSTITUCIONAL, -
DEFERIMENTO.

1. E privativa do Chefe do Poder Executivo a iniciativa
de leis que versem sobre matérias relativas 2
organizagdo administrativa, notadamente acerca da
transformagdo de carreira integrante da estrutura de
Secretaria Municipal.
2. Presenca do fumus boni luris, ante o aparente vicio de
inconstitucionalidade formal da norma, a teor do disposto
nos atts. 66, inciso 111, alineas "c" e "f" o 90, inciso XIV, da
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Constituicao Mineira.
3. Periculum in mora evidenciado pelo risco na manutencio
dos efeitos da norma inconstitucional, o que configura a
conveniéncia do  sobrestamento de  sua eficicia.
4. Medida cautelar deferida. (IJMG - A¢do Direta
Inconst 1.0000.16.074913-1/000, Relator(a): Des.(a) Aurea
Brasil , ORGAO ESPECIAL, julgamento em 25/01/2017,
publicagio da stimula em 17/03/ 2017)

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE -
MEDIDA CAUTELAR - MUNICIPIO DE BELO
HORIZONTE - LEI N. 10.997/2016 - ALTERACAO DA
DENOMINACAO, DAS  ATRIBUICOES, DOS
REQUISITOS PARA PROVIMENTO E DA LOTACAO
DE CARGOS DO PODER EXECUTIVO - MATERIA
REFERENTE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
- INICIATIVA  PRIVATIVA DO  PREFEITO
MUNICIPAL - APARENTE  VIiCIO DE
INCONSTITUCIONALIDADE FORMAL POR
OFENSA AOS ARTS. 66, III, C E F E 90, XIV, DA
CONSTITUICAO DO ESTADO DE MINAS GERAIS -
PRESENCA DO FUMUS BONI IURIS - EXISTENCIA
DE PERIGO DA DEMORA - CONVENIENCIA DA
SUSPENSAO DA EFICACIA DA NORMA TIDA POR
INCONSTITUCIONAL - DEFERIMENTO. 1. E
privativa do Chefe do Poder Executivo a iniciativa de
leis que versem sobre matérias relativas a organizagio
administrativa, notadamente acerca da transformacgao
de carreiras integrantes das estruturas de Secretarias
Municipais. 2. Presenca do fumus boni luris, ante o
aparente vicio de inconstitucionalidade formal da norma, a
teor do disposto nos arts. 66, inciso II1, alineas c e f e 90,
inciso XIV, da Constituicio Mineira. 3. Periculum in mora
evidenciado pelo tisco na manutencio dos efeitos da norma
inconstitucional, o que configura a conveniéncia do
sobrestamento de sua eficicia. 4. Medida cautelar deferida.
(IJ-MG - Agdo Direta Inconst: 10000160881108000 MG,
Relator: Aurea Brasil, Data de Julgamento: 26/04/2017,
Orgio Especial / ORGAO ~ESPECIAL, Data de
Publicagao: 05/05/2017)
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MEDIDA CAUTELAR EM ACAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE - MUNICIPIO DE [BJA{
- LEIS MUNICIPATS 403, 404 E 405 - CRIACOES DFE
CARGOS E DE DESPESAS . EMENDAS DE
INICIATIVA PARLAMETAR - APARENTE VICIO
FORMAL - PRINCIPIO DA SEPARACAO E
INDEPENDENCIA DOS PODERES - PRESENCA DOS
REQUISTOS LEGAIS E ESPECIFICOS - LIMINAR
CONCEDIDA. As Leis Municipais que promovem a
criagio de cargos, o aumento da remuneragio de
servidores publicos e a criagio de secretarias e orgios da
administragio publica, violam o principio da separagio
de poderes e constitui aparente vicio formal, uma vez
que o legislador municipal adentra em seara exclusiva
do chefe do Poder Executivo, nos termos do art. 66,
inciso III, B, da CEMG. - Presentes os requisitos
autorizadores, necessitia se mostra a concessao da medida
liminar para que sejam imediatamente suspensos os efeitos do
ato normativo impugnado. - Medida cautelar deferida. (Agdo
Direta Inconst n. 1.0000.15.0501?3-2/000, Relatora: Des.
Mariangela  Meyer, Orgio Especial, julgamento em
26.08.2015, publicacio da stimula em 04.09.2015).

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE -
PEDIDO LIMINAR EM CARATER CAUTELAR .
MUNICIPIO DE GOVERNADOR VALADARES -
ARTIGOS 26-A (27), 57, PARAGRAFO UNICO, 67, XVI,
XVIII, 69 E PARAGRAFO UNICO E, ARTIGO 70,
TODOS, ACRESCIDOS A LEI COMPLEMENTAR DO
MUNICIPIO DE GOVERNADOR VALADARES NP°
170/2014 - SERVIDOR PUBLICO - PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS .
INSTITUICAO - EMENDA PARLAMENTAR .
ALTERACAO DA NORMA - VICIO FORMAL -
MATERIA DE COMPETENCIA EXCLUSIVA DO
PODER EXECUTIVO - PRINCIPIO DA HARMONIA
E INDEPENDENCIA ENTRE OS PODERES .
OFENSA - LIMINAR - REQUISITOS - PRESENCA -
CONCESSAO - SUSPENSAO DA LEI - INICIATIVA
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DO CHEFE DO EXECUTIVO - MEDIDA
CAUTELAR - DEFERIMENTO. Fumus boni iuris e
periculum in mora evidenciados. Verificada 2 plausibilidade
dos fundamentos trazidos pelo requerente e a possibilidade
de prejuizo decottrente do retardamento da decisao postulada,
impde-se o defetimento da medida vindicada, como em
outros casos semelhantes ji decididos pelo Orgio Especial.
(Acdo Diteta Inconst n. 1.0000.14.091644-6/000, Relator:
Des. Walter Luiz, Orgio Especial, julgamento em 10.06.2015,
publica¢io da stmula em 19.06.2015).

Por conseguinte, verifica-se a possibilidade de se alterar a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Dores do Indaia/MG, devendo referida
alteragéo ser proposta por meio de Lei Complementar de iniciativa do Prefeito
Municipal.

Para os fins da Lei Complementar 101/00 exige-se do administrador
publico o atendimento dos limites dessa despesa conforme delineado em seus
arts. 19 e 20, in verbis:

Art. 19. Para os fins do disposto no caput do art. 169 da
Constituigéo, a despesa total com pessoal, em cada periodo de
apuragdo e em cada ente da Federagdo, ndo poders exceder
0s percentuais da receita corrente liquida, a seguir
discriminados:

()

Il - Municipios: 60% (sessenta por cento).
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Art. 20. A reparticdo dos limites globais do art. 19 nao podera
exceder os seguintes percentuais:
()

Ill - 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 o Executivo

A respeito do teor do Projeto de Lei n° 07/2022, tem-se que o seu objeto
€ a alteracéo da estrutura administrativa, organizacional e de desenvolvimento
social do Municipio, bem como a estrutura administrativa das 4reas de saude e
educacéo.

O mencionado projeto adequa a estrutura da prefeitura como um todo
e estabelecem as competéncias de cada secretaria, com realinhamento,
criagdo e extingdo de cargos efetivos e comissionados e atribuigées, o que
pode ser observado no projeto de lei.

Na andlise do projeto, observa-se a compilagéo de atribuices de
cargos, com o escopo de facilitar o trabalho e atuagéo de cada secretaria.

Assim, sob o aspecto da iniciativa nao ha objecdo quanto 2
constitucionalidade e & legalidade do projeto e da emenda. De outro lado, o
projeto cumpre os requisitos exigidos na legislagdo em vigor, estando garantida
a sua juridicidade.
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4- DA TECNICA LEGISLATIVA.

Técnica Legislativa é o conjunto de preceitos pertinentes a forma,
processo e fundo que se utiliza na elaboragdo das leis. Os preceitos atinentes a
forma englobam as exigéncias de clareza, concisao, corregdo linguistica e
estruturacdo adequada do texto.

A exigéncia de clareza decorre da necessidade de conferir ao texto
transparéncia, limpidez e inteligibilidade com vistas a sua correta interpretacéo
e aplicagé@o. A concisdo decorre da necessidade de emprestar ao texto legal
preciséo e apuro. A exigéncia de correcao esta insita a inadmissibilidade de o
texto legal agredir o registro padrdo do idioma (norma culta). A estruturagéo
adequada do texto visa na necessidade de conferir ordem légica a matéria
normativa.

Os preceitos atinentes ao Processo abarcam o dominio do assunto, a
escolha da matéria e o modo de sua inser¢do no ordenamento juridico. O
dominio do assunto é essencial para a clareza da exposicdo e a clareza do
enunciado. A escolha da matéria é fundamental para a definigao do contetido e
do alcance do texto legal. O modo de insergdo no ordenamento juridico se

traduz como a norma se materializa e se encaixa no conjunto das leis.

Quanto aos preceitos atinentes ao fundo, estes abrangem os exames de.
constitucionalidade e de juridicidade  da proposicdo legislativa.
Constitucionalidade é a adequacgéo de conteudo e de forma relativa a lei
fundante, enquanto que a juridicidade é o respeito aos principios gerais do

direito e as normas de hierarquia superior.

No Brasil, apesar de ja termos avancado muito no plano das
elaboragdes doutrinarias, o trabalho das equipes técnicas que assessoram os

responsaveis pela producdo de atos normativos e certa desatencéo ou rebeldia

10
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dos agentes politicos ao apuro técnico, esta a merecer meditacado, no tocante
ao segmento ementa.

Observe o leitor que s6 estamos a nos referir ao anuncio da lei, do
decreto, do decreto legislativo ou da resolucao, néo a parte dispositiva de cada
um deles, que isso é meérito, para dizer que, se ndo estamos bem quando
cuidamos do acessério, mas tem sua serventia, também nao devemos estar
bem no substancial, na construcao do articulado.

Como regra geral, na elaboracédo de minutas de proposicées legislativas,
além da Lei Complementar n° 95, de 1998, com as alteragées promovidas pela
Lei Complementar n® 107, de 2001, recomenda-se utilizar a técnica adotada no
texto da Constituicdo Federal: uso de mailsculas ou minudsculas”, italico ou

negrito, pontuagao, espagamento, ndmeros, letras.

Sao os seguintes os elementos constitutivos das minutas de proposi¢es
legislativas:
a) parte preliminar, compreendendo a epigrafe, a ementa, o preambulo,

0 enunciado e a indicagdo do ambito de aplicac&o de suas disposicoes.

A epigrafe, grafada em caracteres maiusculos, indica a espécie de

proposigdo, o nimero de ordem e o ano de apresentacao.

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, sera grafada em italico,
com inicial mindscula; se resumida, devera manter os termos essenciais para
identificagdo da norma alterada. Ementa de projeto de lei que vise modificar
outra lei devera ser explicita quanto ao objeto da alteracéo.

11
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O preambulo indica o érgéo ou a instituicio competente para a pratica
do ato e sua base legal. No preambulo, o 6rgao legiferante, mediante ordem de
execucao, baixa o ato de que & titular, nucleando-se nas formas verbais

decreta, resolve ou promulga, nos termos da competéncia de que esteja
investido.

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

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

* divide-se em artigos;

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

* 0s artigos podem agrupar-se em subsegdes; estas, em secles; estas, em
capitulos; estes, em titulos; estes, em livros; estes, em partes, que poderao
desdobrar-sese em parte geral e parte especial, ou em partes expressas em
numeral ordinal, por extenso. Podera haver, também, agrupamento em
disposigées preliminares, disposicbes gerais, disposicoes finais e disposigées
transitérias;

* Os assuntos gerais devem vir antes dos especiais; os 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:

12
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* encerrar um unico assunto;

* iniciar-se por letra maitscula;

« fixar, no caput, o principio, a norma geral, deixando para os paragrafos as
restricdes ou excegoes;

* numerar-se por algarismos arabicos, em ordinais, até "nono", e cardinais,
seguidos de ponto, de "10" em diante:

* abreviar-se a palavra em "art" ou "arts.", se singular ou plural,
respectivamente, quando seguida do respectivo nimero. Nos demais casos,
devera ser grafada por extenso.

O paréagrafo é o complemento aditivo ou restritivo do caput do artigo, devendo:
* iniciar-se por letra mailscula;

* 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) nimero(s);

* denominar-se paragrafo Unico, por extenso e grafado em italico, seguindo se

ponto, quando houver apenas um paragrafo vinculado ao artigo;

* compreender um unico periodo, encerrado com ponto final, podendo
desdobrar-se em incisos.

O inciso € o desdobramento do caput do artigo ou do paragrafo,

comumente destinado a enumeracéo, devendo-se empregar:

* algarismos romanos seguidos de travessao, em sua numeragao;
* inicial mindscula;

* terminagéo por ponto-e-virgula, salvo quanto ao Gltimo, que termina por ponto
final;

* dois pontos antes das alineas em que se desdobre.

13
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A alinea é o desdobramento do inciso, indicada por letra minuscula,
seguida de paréntese.

O item é o desdobramento da alinea, indicado por algarismo arabico,
seguido de paréntese.

As palavras subsecdo e secdo e seus respectivos nomes s3o
centralizados e grafados apenas com a inicial maitiscula. Sio identificadas por
algarismos romanos. O nome da secgao € posto em negrito.

As palavras capitulo, titulo, livro e parte e as expressées disposicoes
preliminares, gerais, finais e transitérias deverdo ser centralizadas e grafadas
com letras mailsculas e identificadas por algarismo romano. Seus respectivos

nomes serao grafados em negrito, com apenas as iniciais maitsculas.

c) parte final, compreendendo as disposicées necessarias a
implementagdo da norma, as disposicdes de carater transitério, a clausula de
vigéncia4 e a clausula revogatéria. E vedado utilizar a expressao genérica

"Revogam-se as disposicdes em contrario”.

A seguir, justifica-se a proposicdo. Na justificagdo"”, 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 que constam:

* local ("Sala das Sessées:", "Sala da Comissd0"8 ou "Sala de Reunlées™);

* nome do(s) autor(es).

As alteragbes propostas a diploma legal conformar-se-do, quanto
possivel, para evitar quebra de uniformidade, aos padrées de técnica legislativa
nele observados.

Feitas estas singelas observagées e analisando detidamente o projeto,

verifica-se que o mesmo atende a boa técnica legislativa e ser constitucional e
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legal, ao comando do paragrafo Unico do art. 59 da Carta da Republica de 05
de outubro de 1988 e a Lei Complementar n 95/1998.

DA TRAMITACAO E DO QUORUM DE VOTACAO:

Para a regular tramitagdo, o projeto devera receber pareceres das
Comissbes Permanentes de Legislagdo, Justica e Redagéo Final; Financas,
Orcamento e Tomada de Constas; Comissdo de Educagdo, Saude e

Assisténcia Social nos termos dos artigos 42, 43 e 45 do Regimento Interno.

Quanto ao quérum de votacdo é pela maioria absouta, nos termos do
artigo 130 da norma regimental e artigo 51 da LOM.

lll- DA CONCLUSAOQ:

Diante do exposto, respeitada a natureza opinativa do parecer juridico,
que nao vincula, por si s6, a manifestagcdo das comissées permanentes e a
convicgao dos membros desta Camara, e assegurada a soberania do Plenario,
a Assessoria juridica opina pela legalidade e pela regular tramitagdo do
Projeto de Lei Complementar n® 07/2022, do Executivo Municipal, por
inexistirem vicios de natureza material que impegam a sua deliberagdo em

Plenario.

E o parecer, salvo melhor e soberano juizo das Comissées e do Plenario
desta Casa Legislativa.
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Dores do Indaia, 07 de Junho de 2022.
~

ayckon Leite.
OAB/MG 151.518

Assessor Juridico.
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PARECER
COMISSAO DE EDUCAGAO, SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
Materia: Projeto de Lei Complementar N°: 007, de 26 de maio de 2022.

Ementa: ALTERA OS ANEXOS |, I, Il IV E V, DA LEI
COMPLEMENTAR Ne 79/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019, 0S
ANEXOS I, II, Iil, IV E V, DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019,
DE 12 DE MARGO DE 2019 E OS ANEXOS |, II, Ill E IV, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

INTRODUGAO

A matéria em andlise tramita nesta Casa Legislativa, por iniciativa do Poder
Executivo.

Trata-se de norma que pretende ‘ALTERA OS ANEXOS |, I, IIl, IV E V, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 79/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019, OS ANEXOS L1 IVE
V, DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12 DE MARGO DE 2019 E OS ANEXOS
I, Il, N E IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.".

Inicialmente & bom lembrar que o Projeto de Lei Complementar 006/2022 -
(antecedente, com mesmo objeto), deu entrada na Secretaria da Camara Municipal de
Dores do Indaia pela primeira vez em 27 de abril de 2022, &s 16hs., através do oficio
218/2022/GP/PMDI, protocolo n® 208/2022, em uma quarta-feira. O referido projeto foi
apresentado pela primeira vez em plenéria no dia 02 de maio de 2022.

Apds ser distribuido as Comissées Tematicas, foram realizadas reunides com
servidores e membros dos Poderes Executivo e Legislativo, o que desencadeou a
deflagragéo de diversos erros materiais no Projeto de Lei Complementar em anélise.

Em 18 de maio de 2022, &s 18hs., foi encaminhado & Camara Municipal, através
do oficio n® 261/2022/GP/PMDI, protocolo n® 256/22, retificacdo ao Projeto de Lei
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Complementar n® 006/2022, o qual trouxe em sua mensagem de encaminhamento a
expressao: “Encaminho em anexo o Projeto de Lei Complementar n°® 006/2022. de 25 de

abril de 2022, que “Altera os anexos |, II, 1I, IV e V, da lei complementar n° 7912019, de
22 de margo de 2019, os anexos l, 11,11l IV e V, da lei complementar n° 80/2019, de 12
de marco de 2019 e os anexos I, II, il e IV, da lei complementar n°® 81/2019, de 22 de

marco de 2019 e da outras providéncias.”, ja devidamente revisado e retificado, para que
possa substituir aquele enviado a esta Casa Legislativa em 27 de abril de 2022, reiterando
nesta oportunidade os termos do Oficio n° 218/2022/GP/PMDI, de 27 de Abril de 2022."

Apos tramitar pelas Comissdes Tematicas da Casa Legislativa novamente foram
encontrados erros materiais e vicios insanaveis no Projeto de Lei Complementar n°
006/2022, sendo este substituido pela terceira vez, pelo Projeto de Lej Complementar n°
007, de 30 de maio de 2022, apresentado através do oficio 281/2022/GP/PMDI,
protocolizado na secretariada Camara Municipal em 30 de maio de 2022, sob o protocolo
n° 274/2022.

Iniciada a tramitagdo do Projeto de Lei Complementar n° 007/2022, novamente
constatamos erros e vicios insanaveis, como a discrepancia do impacto financeiros que
acompanha o PLC, haja vista, que mesmo havendo mudangas circunstanciais no Projeto
a cada mudanga, aquele permaneceu sem alterag@o, o que a nosso ver macula
visceralmente a proposta do Poder Executivo, por ndo retratar a realidade fatica do
impacto nas contas publicas.

Nesta data, 06 de junho de 2022, novamente outra alterag@o foi realizada Pelo
Poder Executivo ao Projeto de Lei Complementar n® 007, de 30 de maio de 2022, tendo
sido encaminhada através do Oficio n° 306/2022/GP/PMDI, protocolo n° 293/2022.
informando que o projeto foi devidamente revisado e retificado para que possa substituir
aquele enviado a esta Casa Legislativa, reiterando nesta oportunidade os termos do oficio
n® 281/2022/GP/PMDI, de 30 de maio de 2022. Em anexo oficio n°®210/2022 da lavra do
Senhor Vicente de Paulo Zica, Secretario Municipal de Administragéo, Planejamento e
Finangas atestando que o impacto financeiro ora apresentado no Projeto de Lei
Complementar (PLC) n° 07/2022 esta de acordo com as alteragdes trazidas pelo mesmo.
O relatério de impacto financeiro apresentado anteriormente ndo mantinha conformidade
com as alteragdes introduzidas nas versoes subsequentes ao primeiro projeto elaborado

na sua secretaria.
ASE a



CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA-MG

CNPJ: 04.228.760/0001-01 — Fone: (37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 — B. Osvaldo de Araujo — CEP: 35.610-000
E-mail: poderlegislativodi@gmail.com
www.cmdoresdoindaia.mg.gov.br

RELATORIO DO PARECER

A matéria é de competéncia desta comissio para elaboragéo do referido parecer,
nos termos do artigo 45, do Regimento Interno da Camara de Vereadores.

No caso em tela, trata-se de projeto de Lei Complementar que visa reestruturar,
CRIAR e EXTINGUIR cargos comissionados e efetivos, o que ird impactar diretamente no
orgamento do Municipio.

N&o fazendo juizo de valor, mas nZo nos furtando da responsabilidade que nos
acomete como fiscais do povo, constatamos no Projeto de Lei Complementar a criagao
de cargos em comissdo de Diretores, Gestores, Coordenadores, Subsecretario,
conforme consta no projeto, que meu ver vao atender a demanda politica, gerando um
aumento de remunerag&o dos atuais chefes e demais comissionados do Poder Executivo,
haja vista que as atribuigGes passaram por atualizagbes imperceptiveis do ponto de vista
pratico.

Contrario sensu, podemos identificar no Art. 13 do Projeto de Lei Complementar n°
007/2022, a extingdo de cargos efetivos vitais e imprescindiveis a populagdo, como 01
(uma) vaga de Odontologo, 03 (trés) vagas de Auxiliar de Enfermagem, 01 (uma) vaga de
Medico Generalista 40h, 01 (uma) vaga de Médico Clinico Geral, e 01 (uma) vaga de
Agente de Programa de Chagas.

Nao diferente o Art. 20 do indicado Projeto de Lei Complementar extingue cargos
efetivos de Bibliotecario, 01 (uma) vaga Auxiliar de Biblioteca, 02 (duas) vagas Supervisor
Pedagogico, 02 (duas) vagas Professor PEB || — Lingua Portuguesa, 01 (uma) vaga de
Professor PEB Il - Ciéncias, 01 (uma) vaga de Professor PEB || - Historia, 02 (duas)
vagas de Professor PEB Il - Artes, 01 (uma) vaga de Professor PEB Il - Educacéo Fisica,
01 (uma) vaga de Professor de Ensino Médio — Fisica, Quimica e Biologia.

Ressalto que a PLC trata do plano de carreira e remuneragao dos servidores
publicos municipais e, salvo maior juizo, a0 meu ver os servidores ndo estdo sendo
comtemplados com nenhum ganho real na sua remuneragao e carreiras, que ja se
encontram devassadas ha varios anos. Reconhego a necessidade e a importancia da
criag&o dos cargos efetivos: professores de AEE, motoristas, operadores de maquinas,
oficiais de servigo publico, nutricionista. servente escolar e monitores de creche.
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Superada a quest&o referente a matéria apreciada, trazemos a baila uma questéo
que pode ser melhor apreciada pela Comissao de Legislagdo, Justica e RedagZo Final.

Como discorremos acima, o Projeto de Lei Complementar em analise ja deu
entrada nessa Casa pela quarta vez, em menos de 40 dias.

Observando a situagdo, ¢ de bom alvitre, esclarecer que o Poder Legislativo,
possui regras dispostas em normas, contudo, o que podemos constatar € a quebra do
processo legislativo e a desvalorizagao da nossa funcéo legislativa.

Consultando a Resolugdo n°® 02, de 24 de junho de 2014 - Regimento Interno da
Camara Municipal de Dores do Indaia e a Lei Organica Municipal, ndo nos deparamos
com nenhum procedimento similar ao que vem sendo praticado nessa Casa de Leis,
concernente a esse Projeto de Lei Complementar. No Regimento Interno e Lei Organica
Municipal em nenhum momento, tem a previs@o engendrada nesse parlamento referente
a forma de substituigio de projetos, a tnica previséo para apresentacdo de substitutivo
de projeto de lei ¢ a contida no Art. 162, §2°, a qual é de competéncia exclusiva dos
membros e Comissées deste Pode Legislativo.

A apresentagdo do oficio 306/2022/GP/PMDI, grosso modo, foi um pedido de
substituigéo e nova insergéo para apreciagéo do PLC. O que & um procedimento que inova
as normas positivadas no ambito municipal.

E imperioso lembrar o procedimento correto, salvo melhor juizo, e em
conformidade com as normas regimentais é o Projeto de Lei Complementar dar entrada
nareunido ordinéria do dia 07 de junho de 2022 e ser distribuido novamente as comissoes
pertinentes desta Casa para emiss&o de parecer

O procedimento que vem sendo aplicado por esse Poder Legislativo, retira do
Legislador a prerrogativa quanto a iniciativa na apresentacao de emendas, insculpida no
Art. 162 do R.l., invalidando & analise das Comissdes Tematicas, que por conseguinte
viola o processo legislativo.

Por tanto, mesmo estando ja em breve anélise a PLC 00772022, acredito que este
apbs ser retificado e ter passado por mudangas consideraveis como a alteracdo do
Impacto Financeiro ainda nao est4 concluso para ser levado a apreciag@o deste plenario.

'\)@ 4



CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA-MG
CNPJ: 04.228.760/0001-01 — Fone: (37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 — B. Osvaldo de Araujo — CEP: 35.610-000
E-mail: poderlegislativodi@gmail.com
www.cmdoresdoindaia.mg.gov.br

CONCLUSAO

Com os fundamentos legais ora declinados, frente ao projeto em analise, creio que
0 projeto de Lei Complementar se encontra impedido de tramitar, salvo maior juizo, sendo
0 voto por sua reprovagéo.

Noutro giro, caso seja acatada as orientagbes deste Legislador, havendo a
devolugéo do prazo constante no inciso |, do Art. 49 do R.I. &s Comissées se tornara justa
a analise da proposigao, sendo 0 mesmo levado posteriormente a plenéria.

Destarte, verifica-se que o projeto na forma que se encontra nao podera tramitar,
haja vista o vicio quanto a forma de tramitagéo do processo legislativo.

Sala das Sessdes Darcio Chagas de Faria, 07 de junho de 2022,

COMISSAO DE EDUCAGAO, SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL
MY :
Silvip Silva - Relator
Vereador - MDB
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PARECER EM SEPARADO

COMISSAO DE FINANCAS, ORGAMENTO E TOMADA DE CONTAS
Matéria: Projeto de Lei Complementar N°: 007, de 26 de maio de 2022,

Ementa: ALTERA OS ANEXOS I, II, Ill, IV E V, DA LE|
COMPLEMENTAR N° 79/2019, DE 22 DE MARCO DE 2019, 0S
ANEXOS |, I, IIl, IV E V, DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019,
DE 12 DE MARGO DE 2019 E OS ANEXOS I, II, IIl E IV, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

INTRODUGAO

A matéria em analise tramita nesta Casa Legislativa, por iniciativa do Poder
Executivo.

Trata-se de norma que pretende “ALTERA OS ANEXOS I, I, Il IV E V, DA LEI
COMPLEMENTAR N° 79/2019, DE 22 DE MARCO DE 2019, OS ANEXOS |, II, IIl, IV E
V, DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12 DE MARGO DE 2019 E 0S ANEXOS
I, I, I E IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019, DE 22 DE MARGO DE 2019 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.",

Inicialmente é bom lembrar que o Projeto de Lei Complementar 006/2022 —
(antecedente, com mesmo objeto), deu entrada na Secretaria da Camara Municipal de
Dores do Indaia pela primeira vez em 27 de abril de 2022, as 16hs., através do oficio
218/2022/GP/PMDI, protocolo n° 208/2022, em uma quarta-feira, O referido projeto foi
apresentado pela primeira vez em plenaria no dia 02 de maio de 2022.

Apos ser distribuido as ComissGes Tematicas, foram realizadas reunides com
servidores e membros dos Poderes Executivo e Legislativo, o que desencadeou a
deflagragéo de diversos erros materiais no Projeto de Lei Complementar em analise.
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Em 18 de maio de 2022, &s 18hs., foi encaminhado & Camara Municipal, através
do oficio n® 261/2022/GP/PMDI, protocolo n°® 256/22, retificacio ao Projeto de Lei
Complementar n° 006/2022, o qual trouxe em sua mensagem de encaminhamento a
expressao: “Encaminho em anexo o Projeto de Lei Complementar n° 006/2022, de 25 de

abril de 2022, que “Altera os anexos 11,111, IV e V, da lei complementar n® 79/2019, de
22 de margo de 2019, os anexos |, II, I, IV e V, da lei complementar n° 80/2019, de 12
de margo de 2019 e os anexos I, Il Il e IV, da lei complementar n° 81/2019, de 22 de

margo de 2019 e d& outras providéncias.”, ja devidamente revisado e retificado, para que
possa substituir aquele enviado a esta Casa Legislativa em 27 de abril de 2022, reiterando
nesta oportunidade os termos do Oficio n° 218/2022/GP/PMDI, de 27 de Abril de 2022."

Apbs tramitar pelas Comissdes Tematicas da Casa Legislativa novamente foram
encontrados erros materiais e vicios insanaveis no Projeto de Lei Complementar n°
006/2022, sendo este substituido pela terceira vez, pelo Projeto de Lei Complementar n°
007, de 30 de maio de 2022 apresentado através do oficio 281/2022/GP/PMD,

protocolizado na secretariada Camara Municipal em 30 de maio de 2022, sob o protocolo
n°274/2022.

Iniciada a tramitag&o do Projeto de Lei Complementar n° 007/2022, novamente
constatamos erros e vicios insanaveis, como a discrepancia do impacto financeiros que
acompanha o PLC, haja vista, que mesmo havendo mudancas circunstanciais no Projeto
a cada mudanga, aquele permaneceu sem alteragdo, o que a nosso ver macula
visceralmente a proposta do Poder Executivo, por ndo retratar a realidade fatica do
impacto nas contas publicas.

Nesta data, 06 de junho de 2022, novamente outra alteragéo foi realizada Pelo
Poder Executivo ao Projeto de Lei Complementar n° 007, de 30 de maio de 2022, tendo
sido encaminhada através do Oficio n° 306/2022/GP/PMDI, protocolo n° 293/2022,
informando que o projeto foi devidamente revisado e retificado para que possa substituir
aquele enviado a esta Casa Legislativa, reiterando nesta oportunidade os termos do oficio
n°® 281/2022/GP/PMDI, de 30 de maio de 2022. Em anexo oficio n® 210/2022 da lavra do
Senhor Vicente de Paulo Zica, Secretario Municipal de Administragéo, Planejamento e
Finangas atestando que o impacto financeiro ora apresentado no Projeto de Lei
Complementar (PLC) n° 07/2022 est4 de acordo com as alterages trazidas pelo mesmo.
O relatorio de impacto financeiro apresentado anteriormente ndo mantinha conformidade
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com as alteragbes introduzidas nas versdes subsequentes ao primeiro projeto elaborado
na sua secretaria.

Apresentado o parecer pelo limo. Vereador Relator, este Vereador néo
concordando com o parecer exarado, optou por apresentar parecer contrario, e em
separado, conforme Ihe é facultado pelo Regimento Interno deste Egrégio Poder.

Assim, este parecer esta em conformidade com as prescrigoes do § 1° do art. 74
do Regimento Interno deste Poder Legislativo, ou seja, o voto do vereador Presidente
desta Comissdo é CONTRARIO, e em SEPARADO.

RELATORIO DO PARECER

A matéria é de competéncia desta comissao para elaboracéo do referido parecer,
nos termos do artigo 43, do Regimento Interno da Camara de Vereadores.

No caso em tela, trata-se de projeto de Lei Complementar que visa reestruturar,
CRIAR e EXTINGUIR cargos comissionados e efetivos, 0 que ird impactar diretamente no
or¢gamento do Municipio.

N&o fazendo juizo de valor, mas n&o nos furtando da responsabilidade que nos
acomete como fiscais do povo, constatamos no Projeto de Lei Complementar a criagdo
de cargos em comissao de Diretores, Gestores, Coordenadores, Subsecretario,
conforme consta no projeto, que meu ver vao atender a demanda politica, gerando um
aumento de remuneracgao dos atuais chefes e demais comissionados do Poder Executivo,
haja vista que as atribuicbes passaram por atualizagdes imperceptiveis do ponto de vista
pratico.

Contrario sensu, podemos identificar no Art. 13 do Projeto de Lei Complementar n°
007/2022, a exting@o de cargos efetivos vitais e imprescindiveis a populagdo, como 01
(uma) vaga de Odontologo, 03 (trés) vagas de Auxiliar de Enfermagem, 01 (uma) vaga de
Médico Generalista 40h, 01 (uma) vaga de Médico Clinico Geral, e 01 (uma) vaga de
Agente de Programa de Chagas.

N&o diferente o Art. 20 do indicado Projeto de Lei Complementar extingue cargos
efetivos de Bibliotecario, 01 (uma) vaga Auxiliar de Biblioteca, 02 (duas) vagas Supervisor
Pedagogico, 02 (duas) vagas Profegsor PEB Il - Lingua Portuguesa, 01 (uma) vaga de
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Professor PEB Il - Ciéncias, 01 (uma) vaga de Professor PEB || - Historia, 02 (duas)
vagas de Professor PEB || - Artes, 01 (uma) vaga de Professor PEB || - Educacgéo Fisica,
01 (uma) vaga de Professor de Ensino Médio — Fisica, Quimica e Biologia.

Ressalto que a PLC trata do plano de carreira e remuneragao dos servidores
publicos municipais e, salvo maior juizo, a0 meu ver os servidores nio estio sendo
comtemplados com nenhum ganho real na sua remuneracao e carreiras, que ja se
encontram devassadas ha varios anos. Reconhego a necessidade e a importancia da
criagéo dos cargos efetivos: professores de AEE, motoristas, operadores de maquinas,
oficiais de servigo publico, nutricionista, servente escolar e monitores de creche.

Superada a quest&o referente a matéria apreciada, trazemos & baila uma questso
que pode ser melhor apreciada pela Comissao de Legislagéo, Justica e Redaco Final,

Como discorremos acima, o Projeto de Lei Complementar em andlise ja deu
entrada nessa Casa pela quarta vez, em menos de 40 dias.

Observando a situago, ¢ de bom alvitre, esclarecer que o Poder Legislativo,
possui regras dispostas em normas, contudo, o que podemos constatar é a quebra do
processo legislativo e a desvalorizaggo da nossa funcéo legislativa.

Consultando a Resolugéo n° 02, de 24 de junho de 2014 - Regimento Interno da
Camara Municipal de Dores do Indai4 e a Lej Orgénica Municipal, ndo nos deparamos
com nenhum procedimento similar ao que vem sendo praticado nessa Casa de Leis,
concernente a esse Projeto de Lei Complementar. No Regimento Interno e Lei Organica
Municipal em nenhum momento, tem a previsao engendrada nesse parlamento referente
a forma de substituicdo de projetos, a tinica previs@o para apresentagéo de substitutivo
de projeto de lei é a contida no Art. 162, §2°, a qual € de competéncia exclusiva dos
membros e ComissGes deste Pode Legislativo.

A apresentacdo do oficio 306/2022/GP/PMDI, grosso modo, foi um pedido de
substituic&o e nova insergéo para apreciagao do PLC. O que & um procedimento que inova
as normas positivadas no &mbito municipal,

E imperioso lembrar o procedimento correto, salvo melhor juizo, e em
conformidade com as normas regimentais ¢ o Projeto de Lei Complementar dar entrada

4



CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA-MG
CNPJ: 04.228.760/0001-01 — Fone: (37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 — B. Osvaldo de Araujo - CEP: 35.610-000
E-mail: poderlegislativodi@gmail.com
www.cmdoresdoindaia.mg.gov.br

na reunido ordinaria do dia 07 de junho de 2022 e ser distribuido novamente as comissées
pertinentes desta Casa para emiss&o de parecer

O procedimento que vem sendo aplicado por esse Poder Legislativo, retira do
Legislador a prerrogativa quanto a iniciativa na apresentagao de emendas, insculpida no
Art. 162 do R.I., invalidando a analise das Comissdes Teméticas, que por conseguinte
viola o processo legislativo.

Por tanto, mesmo estando ja em analise a PLC 007/2022, acredito que este apos
ser retificado e ter passado por mudancas consideraveis como a alterag&o do Impacto
Financeiro ainda n&o esta concluso para ser levado a apreciagéo deste plenario.

CONCLUSAO

Com os fundamentos legais ora declinados, frente ao projeto em analise, creio que
o projeto de Lei Complementar se encontra impedido de tramitar, salvo maior juizo, sendo
0 voto por sua reprovagao.

Noutro giro, caso seja acatada as orientagbes deste Legislador, havendo a
devolug&o do prazo constante noinciso |, do Art, 49 do R.|. as Comissdes se tornar justa
a analise da proposigéo, sendo o mesmo levado posteriormente a plenéria.

Destarte, verifica-se que o projeto na forma que se encontra ndo podera tramitar,
haja vista o vicio quanto a forma de tramitag@o do processo legislativo.

Sala das Sessdes Darcio Chagas de Faria, 07 de junho de 2022.

COMISSAO DE FINANGAS, ORGAMENTO E TOMADA DE CONTAS

\ O
Silvip Silva -\Presidente
Vereador - MDB
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 07/2022

COMISSAO DE FINANCAS, ORGAMENTO E TOMADA DE CONTAS J

PARECER PARA DISCUSSAO E VOTAGAO

] 1° Turno |:| Turno Unico

Os membros das COMISSOES DE LEGISLAGAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL, da Camara
Municipal de Dores do Indaia, apés a apreciagéo e estudo conjunto ao PLC n.° 07/2022, enviado pelo
Presidente da Casa a esta pasta, resolvem:

Pela aprovacgao.

O Projeto de Lei em analise “ ALTERA OS ANEXOS I, Ii, lll, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 79/2019 DE 22
DE MARCO DE 2019, OS ANEXOS I, I, Ill, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12 DE MARCO
DE 2019 E OS ANEXOS |, Il, Il E IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Por conseguinte, verifica-se a possibilidade de se alterar a estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Dores do Indaia/MG, devendo referida alterac@o ser proposta por meio de Lei
Complementar de iniciativa do Prefeito Municipal. No aspecto orgamentério e fiscal, o projeto de lei
complementar acompanhado do respectivo impacto financeiro, aponta previsdo da Lei de
Responsabilidade Fiscal o percentual de 49,91 % com despesas com pessoal, abaixo do limite
prudencial de 51,30 % e limite legal permitido de 54% nos termos do art. 20 da LRF. LC 101/2000.

Assim, apds estudo da proposta, inclusive do parecer juridico, opinamos por sua tramitagdo e
aprovacgao, encontra-se o PLC apto a tramitagao, discusséo e deliberagdo plenaria.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaia - MG
Dores do Indaid, 22 de Marco de 2022.

el JoTo St I?JC'\J‘F'CHTJ\)
Silvio Silva - Presidente '
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Gustavo de /l;renrique de Oliveira Feliciano

Acii_l? Mario Alves - Secretario
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 07/2022

COMISSAO DE EDUCACAO, SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

PARECER PARA DISCUSSAO E VOTAGAO

D 1° Turno D Turno Unico

Os membros das COMISSOES DE LEGISLAGCAO, JUSTICA E REDAGAO FINAL, da Camara

Municipal de Dores do Indaia, ap6s a apreciagéo e estudo conjunto ao PLC n.° 07/2022, enviado pelo
Presidente da Casa a esta pasta, resolvem:

Pela aprovacao.

O Projeto de Lei em analise “ ALTERA OS ANEXOS I, Il, lil, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 79/2019 DE 22
DE MARCO DE 2019, OS ANEXOS I, I, lll, IVE V DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12 DE MARCO
DE 2019 E OS ANEXOS |, Il, Il E IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

Por conseguinte, verifica-se a possibilidade de se alterar a estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Dores do Indaia/MG, devendo referida alteracdo ser proposta por meio de Lei
Complementar de iniciativa do Prefeito Municipal.

A respeito do teor do Projeto de Lei n® 07/2022, tem-se que o seu objeto & a alteragao da
estrutura administrativa, organizacional e de desenvolvimento social do Municipio, bem como a
estrutura administrativa das areas de satde e educagao.

O mencionado projeto adequa a estrutura da prefeitura como um todo e estabelecem as
respectivas competéncias, com realinhamento, criagdo e extingdo de cargos efetivos e comissionados
e atribuigdes, o que pdde ser observado no projeto de lei.

Assim, ap6s estudo da proposta, inclusive do parecer juridico, opinamos por sua tramitacao e
aprovacao, encontra-se o PLC apto a tramitagéo, discusséo e deliberacéo plenaria.

| Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaia — MG
Dores do Indaid, 22 de Margo de 2022.

Adilson Pereira Lino — Presidente em substituicéo

|-
i B JOrd e pc-r-md\)
Silvio Silva - Relator
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Adjl/sdn Mario Alves - Secretario
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°. 07/2022

COMISSAO DE LEGISLAGAO, JUSTIGA E REDAGAO FINAL

PARECER PARA DISCUSSAO E VOTAGAO

D 1° Turno (] Turno Unico

Os membros das COMISSOES DE LEGISLAGAO, JUSTIGA E REDAGAO FINAL, da Camara
Municipal de Dores do Indaia, apés a apreciagéo e estudo conjunto ao PLC n.° 07/2022, enviado pelo
Presidente da Casa a esta pasta, resolvem:

Pela aprovacao.

O Projeto de Lei em analise “ ALTERA OS ANEXOS I, Il, lli, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 79/2019 DE 22
DE MARCO DE 2019, OS ANEXOS I, II, lll, IV E V DA LEI COMPLEMENTAR N° 80/2019, DE 12 DE MARCO
DE 2019 E OS ANEXOS |, II, lll E IV, DA LEI COMPLEMENTAR N° 81/2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
O citado projeto cumpre os aspectos constitucional, legal, juridico e regimental. Segue, ainda, a boa
técnica legislativa, ndo havendo vicio de linguagem ou defeito.

O mencionado projeto adequa a estrutura da prefeitura como um todo e estabelecem as
competéncias de cada secretaria, com realinhamento, criagdo e extingdo de cargos efetivos e
comissionados e atribuicdes, o que pdéde ser observado no projeto de lei, sendo projeto de lei
complementar de competéncia exclusiva do poder executivo nos termos do art. 52 inciso | da Lei
Organica do Municipio.

Assim, apbs estudo da proposta, inclusive do parecer juridico, opinamos por sua tramitacdo e
aprovagao, haja vista que nado possui vicios a coibir, encontra-se apta a tramitacdo, discussdo e
deliberagao plenaria.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Dores do Indaia — MG
Dores do Indaia, 22 de Mar¢o de 2022.
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Gustavo Henrigue de Oliveira Feliciano - Presidente

Moo oriie. Lo

Adilson Pereira Lino — Relator em substituicao
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Leonardo Diégenes Coelho) - Secretafio
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