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LEI COMPLEMENTAR N° 29 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2021
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE MARAVILHAS

A CamarTMunicipal de Maravilhas, Estado de Minas Gerais aprovou e

eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a reorganizacao administrativa, nos aspectos
referentes a estrutura organizacional da administracao da Prefeitura do
Municipio de Maravilhas, bem como reestruturacdo do Quadro de Pessoal

do Municipio.

Art. 2° - Constitui objetivo principal da presente Lei, contribuir para que,
através da organizacao de meios, possa o Poder Executivo aprimorar a sua
acao em prol do bem comum, em conformidade com o que prescrevem as

legislacoes federal, estadual e municipal.

Art. 3° - Para alcancar o objetivo citado no artigo anterior, serao adotados
como metas do servico publico municipal:

[. Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos municipais;
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II. Tornar agil o atendimento do Municipio quanto ao cumprimento de

exigéncias municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada

orientacao quanto aos procedimentos burocraticos;

I1I. Promover a integracao dos municipes na vida politico-administrativa

do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da

comunidade, direcionando de maneira precisa a sua ac¢ao;

IV.Elevar a produtividade dos servidores, mediante rigoroso concurso de

ingresso no servico publico, promovendo o treinamento e
aperfeicoamento dos servidores novos e dos existentes, permitindo
assim, um menor crescimento do quadro e niveis adequados de
vencimentos;

Atualizar permanentemente o0s servicos municipais, visando a
modernizacao e racionalizacao dos métodos de trabalho, com a
finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de servicos, sem

prejuizo da qualidade dos mesmos.

Art. 4° - A Estrutura Organizacional do Executivo Municipal de Maravilhas

passa a ser a constante desta Lei Complementar.

Art. 5° - A aplicacao desta Lei Complementar objetivara prioritariamente a

execucao ordenada da acao governamental segundo os principios

constitucionais e as demandas sociais, tendo como diretrizes:

L.

I1.

Desenvolvimento de acoes que invistam na inclusao social e atendam
as demandas da populacdo, buscando a melhoria continua da
qualidade de vida;

Construcao de espacos e tempos permanentes de acolhimento,

/

aprendizagem, convivéncia e oportunidades para todos, sem excecao

(39
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e sem exclusao, facilitando o exercicio da cidadania, com

transparéncia e participacao.

Art. 6° -Além das atribuicdes do 6rgao correspondente, o Prefeito podera
delegar competéncias a seus titulares para proferir despachos decisorios,
podendo, a qualquer momento, avocar, segundo seu critério a competéncia

delegada.

Art. 7° - A acao administrativa do Poder Executivo € exercida pelo Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Assessores, Secretarios Municipais, demais

ocupantes de cargos comissionados e pelos servidores municipais.

Art. 8° - Os titulares dos 6rgaos da Estrutura Administrativa, ndao poderao
escusar-se de decidir, devendo ainda, acelerar a tramitacao de seus atos
administrativos, dentro do principio da eficiéncia, observando ainda os de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 9° - Ressalvados os assuntos de carater sigiloso, os orgaos da
Administracdo sao obrigados a responder as consultas feitas por qualquer

cidadao.

Art. 10 - Nenhum convénio, contrato, acordo e ajuste sera celebrado com
terceiros, sem o prévio e expresso assentimento do Prefeito, ressalvados

aqueles que expressamente forem delegados aos seus auxiliares.

CAPITULO I1
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

(5]
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Art. 11 - A Administracao Publica Municipal compreende:

I.

I1.

II1.

IV.

A Administracao Direta abrange os servicos integrados na estrutura
administrativa.

As Assessorias e as Secretarias nao tem personalidade juridica e estao
sujeitas a subordinacao hierarquica do Poder Executivo, submetidos
a direcao superior do Prefeito Municipal,;

A Administracao Indireta, constituida de entidades criadas por lei,
dotadas de autonomia e personalidade juridica, encarregada de
prestar servicos especificos, integrando-se mediante critérios de
vinculacao ou de cooperacao ao Prefeito;

Orgaos Consultivos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade

é de auxiliar a Administracao Municipal, em assuntos especificos.

§ 1°. A Administracao Indireta podera ser composta das seguintes unidades,

cuja criacao dependera de lei especifica:

[.

II.

I11.

Autarquia, instituida com personalidade juridica de direito publico e
dotada de patrimonio e receitas proprias, para executar atividades
tipicas de Administracao Publica Municipal, que requeiram, para
melhor  rendimento, gestao  administrativa e  financeira
descentralizada;

Empresa publica, instituida com personalidade juridica de direito
privado e organizada, sob qualquer das formas em direitos permitidos,
para exploracdo de atividades econéomica imposta por forca de
contingéncia ou conveniéncia administrativa, dispondo de patrimonio
proprio e maioria de capital votante pertencente ao Municipio,
admitida a participacao de outras pessoas fisicas e juridicas de direito
publico e de entidades da Administracao Indireta;

Sociedade de economia mista, instituida sob a forma de sociedade

anoénima, para exploracao de atividade econdémica, figurando como
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acionista majoritario, relativamente as ag¢des com direito a voto, o

Municipio ou entidade de Administracao Indireta;

IV.Fundacdo, criada em virtude de lei municipal, com personalidade
juridica de direito publico, dotagao especifica de patrimonio para
realizacao de objetivos nao lucrativos que, por sua natureza, nao
possam ser satisfatoriamente executados pela Administracao Publica
Municipal.

§ 2° Enquadram-se junto ao Prefeito, mediante cooperacao com a
Administracao Publica Municipal as seguintes entidades nao integradas na
Administracao Indireta:

I. Empresa privada, sob o controle direto ou indireto do Municipio,
mediante participacdo ou por via de contrato ou concessao;

II. Sociedade civil que, por delegacao ou convénio, exerca atividade de

interesse da Administracao Publica Municipal.

CAPITULO 111
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 12 - As atividades da Administracao Municipal obedecerao, em
carater permanente, os seguintes fundamentos:
[. Planejamento; )
II. Coordenacao; %
I1I. Descentralizacao /
IV. Delegacao de competéncia;

V. Controle;

VI. Racionalizacgao.
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Art. 13 - Planejamento; instituido como atividades constantes da

administracdo, ¢é um sistema integrado, visando promover o
desenvolvimento socioeconémico do municipio, compreendendo a selecao de
objetivos, diretrizes, programas e procedimentos para atingi-los,

determinados em funcao da realidade local.

Art.14 - Os objetivos da Administracao Municipal serdo enunciados,
principalmente, através dos seguintes documentos basicos.

I. Plano Plurianual;

II. Diretrizes Orcamentarias;

III. Orcamento Anual.

Art. 15 - As atividades da Administracao Municipal e, especialmente, a
execucao dos planos e programas de governo, sera objeto de permanente

coordenacéao entre os 6rgaos de cada nivel hierarquico.

Art. 16 - A descentralizacao sera realizada no sentido de liberar os dirigentes
das rotinas de execucao e das tarefas de mera formalizacao de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento,

supervisao e controle.

Art.17 - A delegacao de competéncia sera utilizada como instrumento de
desconcentracdo administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez
e objetividade as decisodes, situando-as nas proximidades de fatos, pessoas

ou problemas a atender. e
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Art. 18 — O Prefeito Municipal e os dirigentes de 6rgaos poderao delegar

competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme o que for
disposto em regulamento e ressalvado a competéncia privada de cada um.
Paragrafo Unico - O ato de delegacao indicara com precisdo a autoridade

delegante, a autoridade delegada e as atribuicdes objeto da delegacao.

Art. 19 - A Administracio Municipal, além dos controles formais
concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera
dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados da

atuacéao dos seus diversos orgaos e agentes.

Art. 20 - O controle das atividades da administragdo municipal devera
exercer-se em todos os niveis, compreendendo particularmente:

I. O controle pela chefia competente, da execucdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas dos
orgaos controlados;

II. O controle da utilizacao guarda e aplica¢ao do dinheiro, bens e valores

publicos, pelo 6rgao proprio de finangas.

Art. 21 - Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e economicos da agao
municipal, sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:
I. Repressao de hipertrofia das atividades-meio, que deverao sempre que
possivel, serem organizadas sob a forma de sistemas;
II. Livre e direta comunicacdo horizontal entre os orgaos da
administracdo, para troca de informacdes, esclarecimentos e

comunicagoes;
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[II. A supressao de controles meramente formais e daqueles cujo custo

BTy

administrativo ou social seja evidentemente, superior aos riscos.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 22 - A estrutura de cada orgao compreendera os seguintes
agrupamentos:
[. Estrutura basica;
II. Estrutura complementar;
I1I. Orgaos auxiliares
Paragrafo Unico - Sio 6rgaos auxiliares:
[. Conselho Municipal do Idoso
II. Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente
[II. Conselho Municipal de Assisténcia Social
[V.Conselho Tutelar
V. Conselho Municipal de Saude

VI. Conselho Municipal de Alimentacao Escolar

VII. Conselho de Educacao
VIII. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
FUNDEB

[X.Conselho Municipal do Turismo
X. Conselho Municipal do Esporte e Juventude
XI.Conselho Municipal do Patrimonio Artistico e Cultural

XII. Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente - CODEMA

Art. 23 - A estrutura basica compreendera as unidades administrativas de

primeiro nivel hierarquico.
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Art. 24 - A estrutura complementar compreendera todas as unidades
administrativas dos niveis nao constantes de sua estrutura basica, com a

qual guarda estrita consonancia.

Art. 25 - E vedada a implantaciao de unidade administrativa sem a

preexisténcia de seu respectivo cargo de direcao.

Art. 26 - Os orgaos competentes da estrutura administrativa do Executivo
Municipal relativos a Administracao Direta obedecerao ao seguinte
escalonamento:
I. 1° Nivel - Orgaos de Assisténcia e de Assessoramento Direto e
Imediato ao Prefeito Municipal;
II. 2° Nivel — Secretarias;
[11. 3° Nivel — Diretorias

IV.4° Nivel — Coordenadorias e Divisoes

Art. 27 - A estrutura organizacional do Executivo Municipal de Maravilhas
compreende:
§ 1°. Os orgaos de assisténcia e de assessoramento direto e imediato ao
Prefeito Municipal, a saber:

I. Gabinete do Prefeito;

II. Assessoria juridica,;

[1I. Procuradoria Geral do Municipio

IV. Assessoria Orcamentaria e Financeira;

V. Controladoria Interna;

VI. Chefe de gabinete

§ 2°. Os orgaos de Atividade Meio compreendem: ¢ f)
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Coordenadoria contabil

Divisao de Financas e Orcamento;

Diretoria de recursos humanos

Coordenadoria de gestao de pessoas

Divisao de imprensa, € marketing

Diretoria de Fiscalizacao;

Coordenadoria de controle de pagamentos;

Divisao de Fiscalizacao;

Diretoria de tributacao;

Coordenadoria de Tributacéao;

Divisao de Cadastro Imobiliario;

Secretaria Municipal de Governo

Diretoria de compras e licitacées;

Coordenadoria de licitacoes e Contratos;

Divisao de compras e almoxarifado;

Diretoria de contratos e convénios;
Coordenadoria de captacao de recursos e convénios
Divisao de Prestacao de contas de Convénios;

§ 3°. Os orgaos de Atividade Fim compreendem
Secretaria Municipal de Educacao

Diretoria pedagogica

Coordenadoria pedagogica da educacao infantil,
Divisao de escrituracao, inspecao, merenda e transporte escolar;
Secretaria Municipal de Saude

Diretoria de saude;

Coordenadoria de programas de Saude;

Divisao das UBS, programas do governo e Tratamento Fora do Domicilio -

TFD;
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Coordenadoria de vigilancia em saude;

Divisao de vigilancia sanitaria e epidemiologica;

Coordenadoria de PICS - Praticas Integrativas e Complementares em Saude
Divisao de PICS — Praticas Integrativas e Complementares em Saude
Secretaria Municipal de Transporte, Obras e Servicos Piublicos.
Diretoria de transito e transporte rodoviario;

Coordenadoria de fiscalizacao do transito e transporte rodoviario;

Divisao de sinalizagédo e conservacao de vias urbanas;

Coordenadoria de manutencao e controle do transporte;

Divisao de abastecimento e manutencao de veiculos, maquinas,
equipamentos e controle de frotas;

Diretoria de obras;

Coordenadoria de Projetos de Engenharia, fiscalizacdo e controle de obras;
Divisao de controle e conservacao de bens publicos e estradas;

Diretoria de servicos urbanos e saneamento;

Coordenadoria de Servicos Urbanos;

Divisao de Infraestrutura e Manutencao Urbana;

Coordenadoria de Saneamento Publico;

Divisao de limpeza publica, coleta de residuos soélidos;

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
Diretoria de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

Coordenadoria de protecao social basica - CRAS;

Divisao de servicos continuados, eventuais, bolsa familia, inclusao social e
defesa dos direitos

Secretaria Municipal de Agronegoécio e Inovacao

Diretoria de Agronegocio;

Coordenadoria de desenvolvimento agropecuario e rural sustentavel,

Divisao de cadastro dos produtores rurais e desenvolvimento agricola; \



. PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAVILHAS
L,/" Avenida Brasil, n° 33, Centro, Maravilhas — MG
PABX (37) 3272-1405 - Email: juridico@maravilhas.mg.gov.br

%d%%do CEP 35.666-000 - CNPJ 18.313.841/0001-14

Diretoria de Meio Ambiente;

Coordenadoria de Meio Ambiente;

Divisao de licencas ambientais e defesa civil;

Secretaria municipal de Cultura e Turismo

Diretoria de Cultura e Patrimoénio Histérico
Coordenadoria de fomento ao desenvolvimento cultural
Divisao de preservacao do patrimonio cultural
Diretoria de Turismo

Coordenadoria de promocao ao Turismo;

Divisao de informacoes turisticas e fomento as atividades folcloricas;
Secretaria Municipal de esporte e lazer

Diretoria de Esportes

Coordenadoria de fomento ao desenvolvimento esportivo
Divisao de preservacao dos espacos esportivos
Diretoria de promocao a eventos de lazer
Coordenadoria de recreacao e lazer

Divisao de projetos para atividades recreativas e de lazer

§ 4°. Os orgaos da administracao indireta compreendem as entidades a
serem criadas por lei especifica, dotadas de autonomia e personalidade
juridica e encarregadas de prestar servicos especificos, inclusive seus
fundos conforme abaixo especificado:
[. Fundo Municipal da Infancia e Adolescéncia — FMIA; C /9
II. Fundo Municipal do Esporte e Juventude - FUMEJ; /
[II. Fundo Municipal do Turismo - FUMTUR,;
IV.Fundo Municipal do Patrimoénio Artistico e Cultural - FUMPAC;
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V. Fundo Municipal de Desenvolvimento da Educacao Basica -
FUNDEB.
VI. Fundo Municipal da Saude

VII. Fundo Municipal de Assisténcia Social

Art. 28 - As instituicoes de Conselhos Municipais, entidades de natureza

consultiva e deliberativa, serdo tratadas em leis especificas.

Art. 29 - A Estrutura da Administracédo é a constante do Anexo I desta Lei
Complementar, compreendendo os orgaos da estrutura basica e

complementar.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE
ASSESSORAMENTO DIRETO E DAS SECRETARIAS

Art. 30 - O Prefeito e os Secretarios Municipais exercem competéncias e
atribuigoes constitucionais e legais com o auxilio dos o6rgaos e entidades que

compoem a Administracao Publica Municipal.

Art. 31 - A Controladoria Interna incumbira de criar mecanismos de
controle dos atos e fatos administrativos, visando atender a legislacao

pertinente e cumprir os principios constitucionais de legalidade,

g/u

//‘

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Art. 32 - A Assessoria Juridica compete:

1T,

III.

IV.

VI

VIL.

VIII.

[X.

Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades juridicas do
Municipio, tanto para assegurar a legalidade dos atos administrativos
e procedimentos em geral, bem como para garantir que 0s processos
administrativos ou judiciais de interesse do Municipio tenham o
devido provimento;

Zelar pela exata e uniforme observancia das leis municipais e
promover sua aplicacao e divulgacao em sua jurisdicao;

Cumprir e fazer cumprir a legislacao municipal, estadual e federal em
todos os aspectos inerentes a gestao administrativa municipal,
Recomendar a revisao ou anulacao de atos contrarios as leis ou a
revogacao dos que forem inconvenientes ou inoportunos;
Representar a municipalidade em qualquer instancia judicial ou
administrativa, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré,
assistente ou oponente, bem como nas habilitacoes em inventarios,
faléncias e concursos de credores;

Defender judicialmente e extrajudicialmente os direitos e interesses
do Municipio;

Emitir pareceres sobre normas legais vigentes, em relacao as diversas
atividades, sejam elas judiciais, fiscais, trabalhistas, tributarias, etc.;
Avaliar a legalidade dos contratos realizados pelo Executivo
Municipal;

Visar os editais de licitacdes e contratos;

Assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica relacionados "
com a elaboracao de leis, decretos, portarias e demais atos de

interesse dos servicos do Municipio;
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

Processar, amigavelmente ou judicialmente, as desapropriacées de
interesse do Municipio;

Promover a elaboracdo de normas de edificacdes, loteamento,
zoneamento e demais atividades de obras;

Promover a cobranca judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros
créditos do Municipio, que nao sejam liquidados nos prazos legais e
regulamentares;

Desenvolver outras atividades afins.

Art. 33 - A ASSESSORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA compete:

I.

I1.
II1.

IV.

VL

VII.

VIII.

Assessorar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a
escrituracao contabil, diretriz orcamentaria e financeira;

Processar a analise de contas;

Planejar e supervisionar os servicos contabeis, orcamentarios e
financeiros de acordo com as exigéncias legais e administrativas;
Assessorar a correcao das operacoes contabeis;

Coordenar, supervisionar e responsabilizar-se pela elaboracao,
execuc¢ao do orcamento municipal e prestacédo de contas do Municipio;
Cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucao do controle
interno quanto a execucao orcamentaria;

Orientar as diversas Secretarias da Prefeitura Municipal quanto as
diretrizes da execucdo orcamentaria e planejamento financeiro
municipal;

Elaborar relatérios financeiros de créditos, débitos, disponibilidades,
aplicagdes, compromissos e sugerir alternativas de administracao dos

7

recursos para apreciacao superior;
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IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Elaborar ou preparar estudos, previsoes, dados, informacoes e
coordenar a elaboracao do Plano Plurianual para o orcamento global,
com o apoio das demais unidades administrativas;

Acompanhar a evolucao de receitas e despesas e da execucao
orcamentaria e informar periodicamente as unidades sobre as
movimentacoes ocorridas e saldos disponiveis;

Realizar estudos, efetuar analises e confeccionar demonstrativos e
relatorios sobre o desempenho setoriais e da Prefeitura como um todo
e emitir pareceres e sugestoes para apreciacao superior;

Desenvolver e executar controles sobre custeio operacional, apurar
valores despendidos com mao-de-obra, insumos, equipamentos,
servigos de terceiros e outras despesas;

Fornecer subsidios, informacdes e pareceres quanto a viabilidade
economico-financeira de planos e programas da Prefeitura;

Manter banco de dados com informacoes e antecedentes
orcamentarios e de estudos e verificacoes de custeio para
esclarecimento sobre o assunto ao Prefeito, a comunidade e a outros
orgaos quando for o caso;

Executar outras tarefas correlatas.

Art. 34 - A CONTROLADORIA INTERNA compete:

Atuar na analise da execucao orcamentaria e da gestao administrativa,

financeira e contabil, em observancia ao que dispdée o artigo 74 da

Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n°. 101 e artigos 63 a

66 da Lei Complementar Estadual N° 33 /94, e tera as seguintes finalidades:
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I1.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos
plurianuais e a execuc¢ao dos programas de governo ¢ orcamentos;
Controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
em consonancia ainda com os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade e
economicidade;

Exercer o controle das operacées de crédito, avais e garantias e o de
seus direitos e haveres;

Prestar informacdes aos orgdos de controle externo no exercicio de
sua missao institucional;

Participar da formulacdo do programa de governo e das decisoes a ele
relativas;

Verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de
governo e de sua eficacia;

Exercer a supervisio das atividades de controle e preservacao do
patrimoénio publico;

Verificar o cumprimento da missao institucional dos orgaos e
entidades da administracao publica,

Acompanhar a repercussao publica e politica das acoes do governo;
Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizacao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Examinar relatorios, pareceres e informacoes expedidas pelos
diversos orgaos de governo, verificando a adogao das providéncias
sugeridas ou recomendadas e estabelecer prazos para esclarecimento

e saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

Emitir relatorio sobre a execucao da lei orcamentaria anual, conforme
exigéncias dos orgaos fiscalizadores;

Contribuir para a integracdo entre as atividades de planejamento,
orcamento, administracdo e contabilidade publica das acdes
governamentais;

Articular-se com o6rgaos e entidades da administracdo municipal e,
especialmente autorizado pelo Prefeito Municipal, com o Ministério
Publico e Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar
acoes eficazes de combate a malversacao de recursos publicos;
Requisitar aos 6rgaos e entidades da administracdo municipal, bem
como a outras organizagoes com que se relacionem, documentos e
informacoes de qualquer classificacao de sigilo, necessarios ao
desempenho de suas atribuicoes;

Propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauracao de
inquérito ou processo administrativo;

Promover a normatizagao, sistematizacao e padronizacdo das normas
e procedimentos de controle interno, em articulacao com todos os
orgaos e entidades do Poder Executivo;

Emitir relatorio sobre os controles internos exercidos pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Municipal, para fins de fiscalizacdo do

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

ART. 35 - A PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO COMPETE:

I - Promover a representacao do Municipio, dentro de seus limites e de suas

competéncias;

II - Promover a defesa, em juizo ou fora dele, no que tange aos interesses e

direitos do Municipio, especialmente em acdes de primeiro grau, "
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III - Opinar sobre Projetos de Lei e mensagens a serem encaminhadas a

camara de vereadores, bem como o acompanhamento da sua tramitacao;
IV - Opinar sobre decretos e convénios, termos de compromissos € outros
atos administrativos de Competéncias do Chefe do Executivo, bem como a
publicacao e divulgacao desses atos;

V - Zelar pela observancia das leis e atos de competéncia dos poderes
publicos constituidos; Propor medidas necessarias a uniformizacao dos
entendimentos da legislacao municipal; Propor e elaborar medidas judiciais,
visando a desapropriacdo de bens de interesse do Poder Publico Municipal;
VI - Defender judicialmente os atos oficiais por si ou por terceiros
devidamente contratados, praticados pelo Prefeito, Secretarios do Municipio
e demais agentes da administracao direta;

VII - Encaminhar sugestoes ao Prefeito e aos Secretarios Municipais
relativos as providéncias de ordem juridicas e interesse publico ou
proporcionadoras da boa aplicacao das leis;

VIII - Coordenar a execucdo das atividades por si ou por terceiros
devidamente contratados de assisténcia juridica gratuita a comunidade.

IX - Participar de audiéncias, inclusive representando o Municipio,
exercendo os poderes especificados no instrumento procuratorio;

X - Despachar processos e atender ao publico em geral;

XI - Elaborar e apreciar pecas e pareceres técnico-juridicos;

XII - Coordenar as estratégias necessarias a gestao da cobranca da divida
ativa, propondo medidas e estabelecendo grupos de atuacao para agilizacao
das demandas judiciais;

XIII - Elaborar e apreciar pegas e pareceres técnico-juridicos;

XIV - Executar outras atividades correlatas ou do ambito de sua

competéncia, e as que lhe forem regularmente conferidas ou determinadas.

70
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Art. 37 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PLANEJAMENTO E FINANCAS compete:

[. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal
€ nos programas gerais e setoriais;

II.  Propor politica de gestdao de pessoas com o objetivo de valorizar os
servidores qualifica-los, motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a
prestacao dos servicos publicos;

I[II.  Coordenar a execugao das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

IV.  Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informacoes necessarias a elaboracao do orcamento anual;

V. Participar das reunides do Secretariado;

VI.  Atender as solicitagoes e convocacoes do Legislativo Municipal,

VII.  Apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente
e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da
atuacao do orgao;

VIII.  Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

IX. Executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;

X.  Emitir protocolo e atos administrativos de sua competéncia;

XI.  Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacao dos
tributos municipais e outras rendas correlatas;

XII.  Gerenciar as atividades de gestao, supervisao e avaliacdo do Sistema
Tributario do Municipio;

XIII.  Coordenar a execucao Contabil, Financeira, Patrimonial e

Orcamentaria do Municipio, conforme legislacao especifica;

Ta TS
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XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

Assessorar o Prefeito em assuntos economico-financeiros;

Realizar estudos sobre execucao ao orcamento com vista a minimizar
despesas;

Coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacoes
relativas ao financiamento e repasses e ou provisionamento;
Coordenar as atividades de fiscalizacao dos contribuintes;
Administrar as atividades de gestao dos assuntos financeiros e fiscais
do Municipio;

Coordenar as atividades de administracao de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestdao dentro de sua secretaria;

Assegurar o repasse eficiente de informacgoes ao 6rgao de Controle
Interno, com fins a viabilizacao da funcao de controle, organizacao e
planejamento;

Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Coordenar o processo de formulacao dos instrumentos de
planejamento municipal: Plano Diretor, plano de governo, planos e
programas setoriais, Plano Plurianual de Acao Governamental, Lei de
Diretrizes Orc¢amentarias, Lei Orcamentaria Anual, Programacao
Financeira e Cronograma Mensal de Desembolso;

a lideranca de campanhas em nivel macrorregional que resulte
m em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia;

o fomento as campanhas e iniciativas que minimizem a questa

o do desemprego e aumentem a circulacao de renda necessaria ao

crescimento do Municipio; (/I]
s
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XXVI. a organizacao, programacao, orientacdo, controle e supervisao d

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

as atividades relativas ao fomento das atividades industrial,
comercial no Municipio;

a organizagao, desenvolvimento e execucao das campanhas e in
tercambios com orgaos afins, visando ao implemento do
desenvolvimento do Municipio nas suas areas de atuacao;

o estimulo e apoio das iniciativas privadas e publicas, ligadas
a sua area de atuacao, através de orientacao para obtencao de
financiamentos, visando ao crescimento e ao progresso do Municipio;
o desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, metas e acoes
do Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a
Secretaria;

exercer, na area de gestao publica, funcoes de assessoramento,
planejamento, coordenacéao, supervisao, orientacao técnica, controle,
execucao e avaliacao de ferramentas de metodologias de gestéao,
visando ao desenvolvimento econémico;

formular e executar politicas que visem o desenvolvimento da
industria, do comércio, da prestacao de servico e da ciéncia e
tecnologia no ambito local do Municipio;

atualizar permanentemente a politica econémica do Municipio;
desenvolver regime de colaboracao e parceria entre o Poder Publico
Municipal e as entidades empresariais do Municipio;

elaborar e fomentar a execucao do plano de acao governamental, em
coordenacao com os demais 6rgaos do Municipio;

promover a articulagao com entidades congéneres locais, estaduais,
nacionais e internacionais, visando ao desenvolvimento do setor

industrial e comercial do Municipio;
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XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIII.

XLIV.

XLV.

XLVI.
XLVII.

definir politicas e implementar programas de geracao de trabalho e
renda e de formacao e qualificacao dos trabalhadores;

realizar convénios e parcerias para estimular a geracao de trabalho e
renda;

propor e executar politicas para o desenvolvimento da micro,
pequena e média empresa no Municipio;

prestar servico de atendimento especializado, voltado ao fomento de
empreendimentos economicos;

analisar os produtos fabricados e comercializados pela industria e
comercio local, fomentando a criacao de uma linha produtiva que
impeca a evasao de riquezas;

articular a implantacao de novas unidades produtivas voltadas a
inovacao tecnologica e a pesquisa e ao desenvolvimento, que sejam
competitivas, de alto valor agregado e com integracao virtual,

fixar diretrizes, acompanhar e avaliar os programas e as operacoes
de financiamento de projetos, programas e acoes publicas, inerentes
ao desenvolvimento Econémico;

definir e executar politicas de incentivo a instalacdo de empresas no
Municipio, objetivando a expansao da capacidade de absorcao da
mao-de-obra local;

apoiar as iniciativas locais que fortalecam o associativismo e o
cooperativismo;

formular e executar politicas de crédito e microcrédito no Municipio;
organizar e divulgar documentarios socioeconémicos do Municipio;
estabelecer politicas publicas de desburocratizacao para o
licenciamento de atividades industriais e comerciais a serem

instaladas no Municipio;

o
(935}
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XLVIII.  promover e participar de exposicoes, feiras, seminarios, cursos e
congressos, relacionados a industria e ao comércio;

XLIX.  buscar recursos dos orcamentos estadual e federal, assim como em
instituicoes de crédito, publicas ou privadas, para investimentos na
area industrial do Municipio;

L. licenciar e controlar o comércio transitorio, fiscalizando o
cumprimento das disposi¢des de natureza legal, no que diz respeito

a sua area de competéncia;
Art. 38 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO compete:

[.  Planejar, coordenar e controlar a execucdao das atividades
relacionadas a  organizacéo, modernizacdo  administrativa,
administracédo dos recursos de informacao e informatica, coordenacao
técnica e politica da equipe de governo e articulacdo com os demais
entes federativos e instituicoes privadas;

II.  Propor a politica de captacao de recursos junto aos programas dos
governos federal e estadual e instituicoes financeiras;

[I.  Articular-se com os agentes financiadores com vistas a atualizacdo
constante das orientagcées a serem seguidas na elaboracao de
projetos, objetos de convénio;

IV.  Planejar e coordenar o processo de governabilidade interna, visando a
harmonia da equipe, mantendo um relacionamento continuo com o
legislativo municipal, com as entidades e liderancas locais e regionais,
e com os diversos orgaos dos governos federal e estadual;

V. Manter estreito relacionamento com as entidades Federais,
Estaduais, Filantropicas e outras, visando acao de intercambio para

otimizar o desenvolvimento municipal; W
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIIL.
XIX.

Conceber mecanismos de participacdo popular e institucional no
processo de elaboracao da proposta orcamentaria e dos demais
instrumentos de planejamento;

Assegurar o repasse eficiente de informacoées a Controladoria Interna,
com fins a viabilizacao da funcao de controle, organizacao e
planejamento;

Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacao de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

Assessorar o Prefeito no que se refere as atividades inerentes a sua
area;

Participar das reunides do Secretariado;

Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

Realizar os processos licitatorios;

Realizar as dispensas ou declarac¢oes de inexigibilidade de licitacao;
Redigir os contratos, convénios, acordos, ajustes e similares,
inclusive aditivos;

Registrar os processos licitatorios e contratos administrativos,
convénios e similares, ordenando-os e arquivando-os
adequadamente;

Emitir ordens de compra ou servico aos fornecedores de bens e
materiais em prestadores de servicos;

Cadastrar os fornecedores e prestadores de servicos;

Preparar os contratos administrativos;

Coletar, estocar, controlar, movimentar e distribuir materiais,
conforme os procedimentos adequados; ’ ()

Programar as compras € 0s estoques;

[§9)
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XXI.  Desenvolver outras atividades afins.
XXII.  desenvolver estudos e estabelecer normas, objetivando o progressivo
aperfeicoamento dos processos e padroes orcamentarios;
XXIII.  elaborar relatorios de suas atividades;
XXIV. desempenhar outras competéncias afins.

Art. 39 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO compete:

II.

III.

IV.

VI.

VII.

Garantir o cumprimento da legislacao federal, estadual e municipal
de ensino, como também das deliberacoes dos Conselhos Federal,
Estadual e Municipal de Educacao;

Manter estreito relacionamento com as entidades Federais,
Estaduais, Filantropicas e outras, visando acdo de intercambio para
aperfeicoar o desenvolvimento das atividades educacionais;
Representar o Municipio no que diz respeito aos assuntos
relacionados a educacao;

Garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando,
implementando, acompanhando e avaliando o transporte escolar de
acordo com a demanda e assim oferecer seguranca ao nosso alunado;
Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria;

Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos
alunos, reajustando-os para que os Onibus estejam realmente
transportando alunos da zona rural e de dificil acesso;

A ampliacao das rotas acontecera somente com a autorizacao da

Secretaria apos avaliacao das condicoes das estradas e da

7"

necessidade do aluno.
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VIII.  Exercer o poder normativo no ambito da Secretaria, bem como

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

coordenar as atividades executadas na mesma;

Coordenar a execucgao das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

Assegurar o repasse eficiente de informacoes a Controladoria Interna,
com fins a viabilizacdo da funcao de controle, organizaciao e
planejamento;

Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

Manter e coordenar as atividades de relacionamento e realizacoes de
convénios e participacoes junto as entidades afins;

Contribuir para a formulacao do plano de acdo do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboracao para
a elaboracao de programas gerais;

Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracio
Municipal,

Assessorar o Prefeito no que se refere as atividades inerentes a sua
area;

Participar das reunioes do Secretariado;

Atender as solicitacées e convocacoes do Legislativo Municipal;
Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacio;

Emitir atos administrativos de sua competéncia;

Apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente
e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da

atuacao do orgao;
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XXI. Promover convénios com entidades publicas e privadas, no sentido de

XXII.

viabilizar técnica e financeiramente projetos ligados as areas de
atuacao da Secretaria;
Aplicar a politica de pessoal, de conformidade com as diretrizes e

meétodos fixados pelo prefeito municipal.

Art. 40 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO compete:

II.

II1.

IV.

VI.

Promover acoes de forma que as atividades culturais e artisticas, em
suas varias manifestacoes, sejam desenvolvidas de maneira concreta
e que produzam resultados na formacéo cultural, no homem e no
cidadao;

Promover convénios com a iniciativa privada ou 6rgéaos e agéncias
governamentais, visando a viabiliza¢ao de cursos nas areas de teatro,
danca, musica, artes plasticas, literatura e afins, de forma a
incentivar o desenvolvimento do potencial artistico do municipio;
Envidar esforcos no sentido de sensibilizar o empresariado local a
colaborar com a consolidacao do polo cultural da cidade;

Coordenar as atividades de promocao do patrimonio histérico na
cidade, zelando pela conservacao dos bens tombados e inventariados,
coordenando as atividades do Conselho Municipal de Patrimoénio
Historico e diligenciando para a obtencao de recursos para protecao
dos bens tombados, materiais e imateriais;

Realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas

atribuicoes;
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VII.  Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, cultura e
patrimonio;

Proceder ao planejamento, implementacao e regulacao das politicas
de desenvolvimento do turismo no municipio;

Formular diretrizes e promover a implantacao e execucio de planos,
programas, projetos e acoes relacionadas ao turismo, a cultura e ao
patrimonio no ambito municipal;

Organizar e promover os diversos eventos, promocoes e programas da
Secretaria;

Planejar e elaborar o calendario turistico, eventos culturais do
Municipio;

Apoiar e estimular as instituicoes locais que necessitam de suporte
para realizacao dos referidos eventos;

Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento do turismo e cultural no municipio;

Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o
desenvolvimento da atividade cultural e turistica na divulgacao dos
eventos e shows do Municipio;

Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades
(publicas ou privadas), acdes destinadas a incrementar o turismo
como fator de desenvolvimento, geracdo de riqueza, trabalho e renda;
Promover e incentivar a inclusao da identidade cultural e patrimonial
dos valores histéricos do Municipio na promocao do turismo;
Desenvolver e coordenar acoes destinadas ao fomento do turismo e
cultura, em articulacdo com outros Municipios, Estado, Uniao e

outras entidades privadas, visando o desenvolvimento da area;
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XVIIL.

XIX.

XXI.
XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVIL.
XXVIIL.

XXIX.

Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacao e
expansao do turismo e cultura no Municipio;

Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos e
culturais, mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos do
municipio;

Criar e manter atualizado sistema de informacao cultural, turistica e
patrimonial do municipio;

Assegurar a protecao, conservacao, recuperacao e valorizacao dos
recursos turisticos, culturais e patrimoniais no Municipio;

Implantar e desenvolver, a divulgacdo turistica no municipio e
comunicacao dos eventos relacionados;

Organizar, promover e estimular atividades na area da cultura e do
turismo, através de programas e projetos, a serem desenvolvidos em
todo territorio municipal;

Apoiar e estimular as instituicoes locais que atuam nas Aareas
descritas;

Elaborar material de divulgacdao do Municipio em parceria com outros
orgaos da administracao;

Promover a cultura junto a comunidade o exercicio e implementacao
das atividades que visem o desenvolvimento econémico, viabilizando
a exploracao do turismo no Municipio, com a criacao de centros de
convencoes e de cultura, teatros, parques ecologicos e de exposicoes;
Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgacao dos
eventos, pontos turisticos e oportunidade de negécios do Municipio;
Elaborar a programacao visual com material de divulgacao, quando
da participacdo do Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

Promover e coordenar a execucado e supervisdo das atividades

L/{/
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culturais e turisticas do municipio;
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XXX.  Estimular a participacdo da comunidade nas atividades da Secretaria;

XXXI.  Promover e difundir a pratica cultural e recreagcao junto a
comunidade;

XXXII.  Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXXIII.  Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;

XXXIV.  Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

XXXV.  Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos
e convénios e outras formas de parcerias, na area de suas
responsabilidades;

XXII.  Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo executivo.
Planejar, coordenar e supervisionar a execucao dos programas ligados
as areas de cultura, e patrimonio, de conformidade com as diretrizes,
metas e filosofia estabelecidas pelo Prefeito Municipal, respeitando a
Lei Organica do Municipio e o Regulamento Interno;

XXIV.  Elaborar e propor ao Prefeito Municipal anteprojetos de programas
anuais nas areas de cultura e turismo;

XXV.  Representar o Prefeito Municipal em eventos e solenidades, quando

designado;

Art. 41 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER COMPETE:

II.

III.

IV.

Realizar os campeonatos municipais;

Administrar os campos e quadras de esportes, e demais espacos
publicos destinados ao esporte;

Incentivar a participacao de equipes municipais em jogos regionais e
estaduais;

Coordenar as atividades dos monitores técnicos;

Organizar eventos esportivos no Municipio; VU
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VI.  Programar a aquisicdo e a distribuicdo de materiais e uniformes

VII.

VIII.

IX.

XL

XII.
XIII.
XIV.

XV.

necessarios para os programas, politicas, projetos e acoes esportivas;
Coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins,
a utilizacao das areas publicas para fins de recreacao e lazer,
priorizando os programas educativos e aqueles direcionados as
pessoas carentes e portadoras de algum grau de deficiéncia;
Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de esporte,
coordenando e estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva
e a realizacao de atividades fisicas para todas as idades;

Promover articulacdo com orgaos federais e estaduais e outros
organismos possiveis publicos ou privados para cumprimento de
programas e agoes governamentais pertinentes ao esporte e apoio as
iniciativas locais e regionais;

Zelar pela conservacao do patriménio publico destinados a pratica
esportiva e buscar sua expansao;

Desenvolver programas em conjunto com as demais secretarias
municipais buscando oferecer praticas esportivas a criangas e
adolescentes com intuito socioeducativo;

Oferecer suporte e acompanhar o Conselho Municipal de Esportes;
Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

Executar outras atividades corretas mediante determinacao superior.
Administrar, coordenar, gerir, incentivar, promover, o esporte € o lazer
formal e informal e suas areas afins, procurando desta maneira
viabilizar amplo desenvolvimento das manifestacoes esportivas no
municipio de maneira que o mesmo possa vir a ter representatividade
em competi¢cées municipais, estaduais e nacionais, como também

promover o esporte enquanto agente da promocdo da qualidade de

LA)
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vida.
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XVI.  Proporcionar aos municipes espacos de difusdo de praticas do lazer e

atividades coordenadas direcionadas ao lazer de maneira acessivel a
todos colaborando na promocéao da qualidade de vida e na descoberta

do prazer corporal da realizacdo destas atividades.

Art. 42 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE compete:

II.

III.

IV.

VL

VII.

VIII.

IX.

Formular e coordenar a politica municipal de Satude e supervisionar
sua execucao nos orgaos e unidades de saude;

Garantir o acesso de todos os cidadaos aos servicos publicos de saude,
implantando os programas no plano municipal da saude, gerenciando
os recursos vinculados a area;

Gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistema Unico de Saude
no Municipio de Maravilhas;

Estabelecer diretrizes para a coordenacdo das unidades e dos
laboratorios de saude publica e para gerir as unidades que
permanecam em sua organizacao administrativa;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

Apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente
e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da
atuacao do orgao;

Coordenar as atividades de administracao de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestéao definidas pelo Governo;

Coordenar a execucédo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

Assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

Participar das reunides do Secretariado; .
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XI.  Atender as solicita¢des e convocacoes do Legislativo Municipal,

XII.  Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacao de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

XIII.  Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacao;

XIV. Emitir atos administrativos de sua competéncia;

XV. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

XVI.  Planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos
usuarios a promocao, protecao e recuperacao da saude, observadas
as prioridades e diretrizes fixadas pelo Governo Municipal e as normas
basicas do Sistema Unico de Satde;

XVII.  Assegurar pleno e universal atendimento médico, odontoloégico,
ambulatorial, hospitalar e assistencial da populacdao através da
manutencao e expansao dos Postos de Atendimento, Unidades
Operacionais e Convénios realizados;

XVIII.  Representar o Municipio nos assuntos relativos a Saude,;

XIX. Exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentacéao de
sua competéncia;

XX. Assegurar a realizacao de convénios junto as esferas estadual e
federal, como também junto as entidades privadas afins;

XXI.  Contribuir para a formulacao do plano de agcao do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboracao para
a elaboracao de programas gerais;

XXII.  Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

XXIII.  Analisar as alteracoes verificadas nas previsoes do Orcamento Anual

e Plurianual e propor aspectos necessarios;
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XXIV. Apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de Controle Interno, periodicamente

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da
atuacao do orgao;

Executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Administracao e Financas, o Plano de Governo, o
planejamento orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios
ao controle e gerenciamento de programagcoes e plano de acao;
Acompanhar os processos de compras da Secretaria, atestando a
entrega do material ou a prestagdo de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

Coordenar a execucao das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria,;

Assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

Fazer-se representar nas reunioes do Secretariado;

Atender as solicitacoes e convocacoes do Legislativo Municipal;
Acompanhar os processos de aquisicao de bens e contratacao de
servicos de interesse da Secretaria atestando, oportunamente, a
entrega dos materiais ou a prestacdao de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

Apresentar a apreciacao do Conselho Municipal de Satide e ao Prefeito
os relatorios de gestédo e o Plano Municipal de Saude;

Fazer realizar as Conferéncias Municipais de Satide em parceria com
o Conselho Municipal de Saude;

Emitir os atos administrativos da sua competéncia;

Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Controlar a aplicacdo dos recursos destinados ao Fundo Municipal de
saude;

Avaliar as atividades relacionadas com a sauide no Municipio;
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XXXVIII. Colaborar na elaboracdao do Plano Municipal de Satuide e no Relatorio

de Gestao;
XXXIX. Planejar, discutir e avaliar, normas, rotinas e agées que possibilitem
a melhoria da assisténcia prestada pelo servico de saude da Secretaria

Municipal de Saude.

Art. 43 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS E OBRAS
PUBLICAS E, compete:

[. Formular e encaminhar a aprovacao os planos gerais e regionais/
distritais, anuais e plurianuais, programas e projetos relativos a obras
publicas, bem como acompanhar e orientar sua execugao;

II. Elaborar o plano de realizacao de obras publicas a serem executadas
pelo Executivo Municipal;
I[II. Programar, coordenar e controlar a execucao das obras publicas do
Municipio;
IV. Garantir o desenvolvimento de programas e projetos voltados ao
aprimoramento na prestacdo de servicos destinados a comunidade;
V. Planejar a coordenacao e execuc¢do dos servicos de capina e varricao,
definindo as areas do Municipio, determinando as formas e tipos de
capina e varricdo a serem realizados, equipamentos e/ou ferramentas
a serem utilizados, contingentes de pessoas e demais aspectos
envolvidos;
VI. Coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos urbanos,
conservacao e manutencao das vias publicas;
VII. Elaborar os planos setoriais de urbanizacao;
VIII. Elaborar projetos voltados para a infraestrutura urbana e rural do

Municipio;

~



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAVILHAS

JX ,4 Avenida Brasil, n°® 33, Centro, Maravilhas — MG

- PABX (37) 3272-1405 - Email; juridico@maravilhas.mg.gov.br
M%M CEP 35.666-000 - CNPJ 18.313.841/0001-14

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Elaborar, em conjunto com a Controladoria Interna e auxilio dos
demais orgaos, o Plano Diretor do Municipio;

Assessorar as demais Secretarias e entidades conveniadas na
elaboracao de planos e programas voltados para melhoria
arquitetonica do Municipio e projetos de engenharia;

Acompanhar e avaliar a execucao de planos, programas € projetos
desenvolvidos pela Secretaria;

Acompanhar a aplicacao de recursos or¢camentarios e financeiros de
qualquer natureza destinados a implantacao ou a expansao de obras
ou Servigos;

Elaborar o planejamento or¢amentario da Secretaria, subsidiando a
Controladoria Interna das informacoes necessarias a elaboracao do
orcamento anual,

Executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Administracao e Financas, o Plano de Governo, o
planejamento orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios
ao controle e gerenciamento de programagcoes € plano de acao;
Apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente
e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da
atuacao do orgao;

Assegurar o repasse eficiente de informacoes a Controladoria Interna,
com fins a viabilizacao da funcdo de controle, organizacao e
planejamento;

Exercer o poder normativo no ambito de sua Secretaria, bem como
coordenar as atividades executadas na mesma;

Representar o Municipio no que diz respeito a assuntos relativos a

obras e servicos urbanos;

\\
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XIX. Contribuir para a formulacao do plano de agao do governo municipal,

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

Art. 44

propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboracao para
a elaboracao de programas gerais;

Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acao do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

Analisar as alteracoes verificadas nas previsdes do Or¢camento Anual
e Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;
Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracao
Municipal,;

Assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

Participar das reunioes do Secretariado;

Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdao ou apreciacao;

Emitir atos administrativos de sua competéncia;

Coordenar as atividades de administracao de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestao definidas pelo Governo;

Coordenar a execucao das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria,;

Atender as solicitacoes e convocacoes do Legislativo Municipal;
Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados e a
liquidacao das notas de empenho;

Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

-

- A SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE, OBRAS E

SERVICOS PUBLICOS compete:
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Elaborar e executar o plano de circulacao de veiculos e pedestres
nas areas e implantar o sistema de sinalizacao do Municipio;
Formular e executar a politica Municipal de transito, integrando-
se ao sistema nacional de transito;

Gerenciar e fiscalizar o transito, realizando a sinalizagao;
Coordenar as atividades de policiamento e fiscalizacdo de transito;
Planejar a operacionalidade das politicas de seguranca no transito;
Promover a educacao no transito;

Implantar e realizar a manutencgao do sistema de sinalizacdo das
areas de estacionamento; terminais e abrigos de coletivo, cadastrar
e controlar informacdes sobre o sistema viario;

Fiscalizar e controlar os servicos publicos relativos aos transportes
coletivos concedidos ou permitidos pelo Municipio.

Supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transportes,
automoveis de aluguel, transporte escolar € transporte
complementar;

Coordenar e fiscalizar o sistema de transporte Municipal,

Gerir o servico informatizado de controle centralizado de toda a
frota de veiculos, caminhées, maquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio;

Elaborar plano de manutencao preventiva e corretiva para a frota;
Efetuar o controle de almoxarifado de pecas;

Manter o controle de aquisicao e fornecimento de pecas, consumo
de combustiveis e lubrificantes;

Produzir e expedir relatorios detalhados dos controles relacionados
com a frota e aos servidores.

Gerir o servico de abastecimento de veiculos oficiais da

Administracdo, realizando levantamento mensal de gastos e

L76139
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planilhas a serem encaminhadas a Superintendéncia de Gestao

Publica e Governancga,

XVII. Gerir o servico de abastecimento de veiculos prestadores de
servicos de entidades conveniadas com o Municipio de Maravilhas,
realizando levantamento mensal de gastos e planilhas a serem
encaminhadas a Superintendéncia de Gestao Publica e
Governancga,

XVIII. Determinar o encaminhamento de veiculos do Municipio aos
servicos de manutencéo preventiva e saneadora,

XIX. Contribuir para a formula¢do do plano de agao do governo
municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e
colaboracéo para a elaborac@o de programas gerais;

XX. Cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de acao do
governo municipal e nos programas gerais e setoriais;

XXI. Analisar as alteracdes verificadas nas previsées do Orcamento
Anual e Plurianual de Investimentos e propor aspectos
necessarios;

XXII. Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracao
Municipal;

XXIII. Assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

XXIV. Participar das reunioes do Secretariado;

XXV. Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciagao;

XXVI. Emitir atos administrativos de sua competéncia,

XXVII. Coordenar as atividades de administracdo de pessoal e seguir
as diretrizes de sua gestao definidas pelo Governo;

XXVIII. Coordenar a execucdo das atividades administrativa,

orcamentaria e financeira da Secretaria;
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XXIX. Atender as solicitacoes e convocacoes do Legislativo Municipal,

XXX. Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a

entrega do material ou a prestacao de servicos realizados e a

liquidacao das notas de empenho;

XXXI. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Art.

45 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E

DESENVOLVIMENTO SOCIAL compete:

II.

III.

IV.

VL.

VII.

Organizar o planejamento anual da Assisténcia Social, nos termos da
LOAS - Lei Organica da Assisténcia Social,

Supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos desenvolvidos pelas
entidades sociais que formam a rede portadora de servicos
assistenciais no Municipio;

Planejar o desenvolvimento de nucleos de trabalho, visando o
desenvolvimento comunitario e fixacdo de mao de obra local;
Planejar e acompanhar a execuc¢do de campanhas educativas de
carater socioecondmico-cultural em conjunto com os demais 0rgaos
governamentais;

Coordenar e controlar a execucao das atividades relativas a
assisténcia social, especialmente as relacionadas com a infancia e
adolescéncia e pessoas portadoras de deficiéncia, idoso, buscando a
protecdo e o desenvolvimento social da populacao carente;
Estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a
prestacao da Assisténcia Social,

Exercer o poder normativo no ambito de sua Secretaria bem

como coordenar as atividades dela;
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VIIL. Elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria,

subsidiando a Controladoria Interna das informacoes necessarias a
elaboracao do orcamento anual,;

IX.Coordenar a execucao das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

X. Analisar as alteracoes verificadas nas previsées do Orcamento Anual
e Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;

XI.Assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

XII. Participar das reunioes do Secretariado;
XIII. Atender as solicitacdes e convocacdes do Legislativo Municipal;
XIV. Apresentar ao Prefeito e ao orgdo de controle interno,

periodicamente e em carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos
e criticos da atuacao do orgao;

XV. Acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando
a entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados € a
liquidacdo das notas de empenho;

XVI. Executar os critérios estabelecidos para a utilizacao dos
recursos orcamentarios e financeiros;

XVII. Assegurar o repasse eficiente de informacoes a Controladoria
Interna, com fins a viabilizacao da funcao de controle, organizacao e
planejamento;

XVIII. Executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo, o Plano de Governo, o
planejamento or¢amentario e financeiro e procedimentos necessarios
ao controle e gerenciamento de programagcdes € plano de acao;

XIX. Emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre

assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciacao;
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XX. Emitir atos administrativos de sua competéncia; Coordenar a

politica municipal de defesa dos direitos das mulheres;
Promover campanhas educativas e nao discriminatorias de carater
municipal;

Articular, promover e executar programas de cooperacao com
organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados
a implementacao de politicas para as mulheres;

XXI. Propor e coordenar programas, servicos e acoes afirmativas que
visem a promocdo e defesa dos direitos da mulher, a superacao das
desigualdades, a eliminacédo da discriminacédo € a plena insercao na
vida econdémica, politica, cultural e social do Municipio;

XXII. Estabelecer diretrizes relativas as politicas publicas de geracao
de emprego, trabalho e renda;

XXIII. Acompanhar e exigir o cumprimento da legislacdo que assegura
os direitos da mulher;

XXIV. Colaborar com os demais 6rgaos da administracao municipal na
definicdo de politicas publicas e no planejamento e execucao de
programas e acoes voltados para a mulher;

XXV. Criar instrumentos que promovam a organiza¢ao, a mobiliza¢ao
e a participacao popular das mulheres e oferecer apoio aos
movimentos organizados no ambito municipal;

XXVI. Coordenar a gestao dos equipamentos publicos municipais de
atencao as mulheres vitimas de violéncia;

XXVII. Promover a articulacdo de redes de entidades parceiras,
objetivando o aprimoramento das acoes de atencao a mulher;

XXVIII. Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARAVILHAS

Avenida Brasil, n°® 33, Centro, Maravilhas — MG
PABX (37) 3272-1405 - Email: juridico@maravilhas.mg.gov.br

ﬁla/wzﬂao CEP 35.666-000 - CNPJ 18.313.841/0001-14

Art. 46 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRONEGOCIO E INOVACAO

Compete:

IT.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

promover, através de varios meios, o levantamento das necessidades
da populacéao rural do Municipio;

despertar, em nivel de comunidade, o senso de participacao,
cooperativismo e de associativismo da populagao rural do Municipio;
promover a integracdo das atividades rurais existentes com o0s
programas e projetos elaborados pelas Secretarias Municipais;
planejar e organizar, em conjunto com as Secretarias afins, a
implantacdo de hortos, hortas e pomares com a participacao das
comunidades;

elaborar projetos, em conjunto com orgaos federais e estaduais, com
vistas & captacao de recursos, objetivando a melhoria de producao e
abastecimento do Municipio e buscando oportunidades de
desenvolvimento sustentavel,

desenvolver programas e projetos, visando ao atendimento da
populacéo do territério rural do Municipio;

coordenar os trabalhos municipais de conservagao do solo e agua dos
leitos e nascentes com ou sem destinacao agricola;

promover cursos visando a criacdo de fontes alternativas de
alimentacao e renda para o produtor rural;

estruturar e manter o banco de dados das atividades agricolas do
Municipio;

providenciar a orientacado sobre a disponibilidade de equipamentos
agricolas, sementes, fertilizantes e insumos na regiao;

desenvolver sistemas de orientacao aos varios segmentos do mercado

agroalimentar, bem como a populacao em geral,
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XII.
XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

contribuir para o abastecimento alimentar do Municipio;

exercer a administracdo dos mercados, feiras, entrepostos, comeércio
ambulante e outras formas de comercializacao e abastecimento
publico;

acompanhar e avaliar o desenvolvimento de planos, programas ¢
projetos que visem a protecao, conservagao € a recuperacao de areas
protegidas e de interesse ambiental, a arborizacdo urbana e seus
ecossistemas;

promover medidas de prote¢do dos recursos naturais, culturais e
paisagisticos e a verificacdo do cumprimento das normas de controle
da legislacao vigente;

desenvolver, em parceria com as demais Secretarias Municipais,
programas e atividades de educacao ambiental para a comunidade;
Formular e coordenar a politica municipal de protecao do meio
ambiente;

Planejar, propor e coordenar a gestdo ambiental integrada no
Municipio, com vistas a manutencdo dos ecossistemas ¢ do
desenvolvimento sustentavel,

Estabelecer e consolidar, em conjunto com o6rgaos e entidades que
atuam na area ambiental, as normas técnicas a serem por eles
observadas nas acdes do Governo Municipal;

Coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de protecao
de mananciais e de gestao ambiental de bacias hidrograficas;
Representar o Governo Municipal no CODEMA - Conselho de Defesa
do Meio Ambiente;

Planejar e coordenar planos, programas e projetos de educacao e

extensao ambiental;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIIL.
XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

Planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizacao referentes
ao uso dos recursos ambientais do Municipio e ao combate da
poluicao, definidas na legislacao vigente;

Prestar permanente assessoramento técnico nos assuntos referentes
ao planejamento de acdes, na organizacao dos meios e na coordenacao
das atividades de protecao ao meio ambiente;

Dirigir projetos, programas e atividades de incentivo a protecao ao
meio ambiente;

Implantar, executar programas e atividades que estimulem a criagao
e ampliacao de parques, jardins publicos, reservas biologicas, hortas
comunitarias e caseiras;

Estudar processos e assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando pareceres que se tornarem necessarios, relativos a
protecao ambiental,;

Promover estudos e pesquisas relativas a sua area de atuacao;
Implantar e executar a fiscalizacao da protecao, conservacao e
melhoria das reservas biologicas e do meio ambiente;

Coibir as agressoes ao meio ambiente, visando o enquadramento da
infracao cometida a legislacao propria;

Orientar e responder consultas de interessados quanto ao
cumprimento de normas, diretrizes, politicas e melhorias do meio
ambiente;

Coordenar a politica municipal do meio ambiente e a preservacao,
conservacao e uso racional, fiscalizacdo, controle e fomento dos
recursos ambientais;

Coordenar atividades voltadas a preservacao e conservacao

ambiental,
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XXXIV. Coordenar a promocdo e a manutencao de arborizagdo publica,

através do plantio e replantio de mudas, da remocao de flores e
folhagens, da poda de arvores, entre outros;
XXXV. Coordenar a infraestrutura do Aterro Sanitario;
XXXVI. Coordenar politicas e desenvolver campanhas de educagao ambiental,
visando o equilibrio ecolégico e a conscientizacao da populacao;
XXXVII. Desenvolver acdes integradas com as demais Secretarias Municipais;

XXXVIII. Executar outras tarefas afins determinadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS AUTONOMOS

Art. 47- Os orgdaos que compdem ou que vierem a compor a organizacao
administrativa do Executivo Municipal serao regidos por leis proprias.

Paragrafo unico. Os oOrgaos autonomos estao sujeitos a orientacao e
supervisao do Prefeito Municipal sem prejuizo da aplicacao de outras

normas previstas na legislacao pertinente.

CAPITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 48 - As especificacoes das classes de cargos observardo os objetivos, a
natureza do trabalho, a qualificacao e o quadro numérico de lotacao setorial,

visando atender a estrutura basica e complementar.

Art. 49 - O Quadro Quantitativo Geral de Cargos de provimento em

Comissao da estrutura organica da Prefeitura Municipal de Maravilhas -
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Administracao Direta e os seus respectivos niveis de vencimentos € o

constante do Anexo II desta Lei Complementar.

§ 1°. Os cargos em comissao sao de recrutamento amplo, observadas em
qualquer caso, as exigéncias na respectiva especificacao de classe.

§ 2°. Sao considerados cargos de recrutamento amplo os de livre escolha do
dirigente de cada orgao do Executivo Municipal, de livre nomeacao e
exoneracao pelo Prefeito.

§ 3°. Do total de cargos em comissao, pelo menos, 10% (dez por cento) serao
ocupados mediante recrutamento limitado.

§ 4°. A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos referidos neste artigo
é de dedicacao integral, respeitadas as limitacoes legais.

Art. 50 - Os subsidios dos Secretarios Municipais serao fixados por lei de
iniciativa do Legislativo Municipal, conforme disposto no artigo 39 § 4° da
Constituicao Federal de 1988.

Paragrafo inico. O servidor efetivo ou em comissao podera ter acrescido,
pelo exercicio da func¢do que venha acumular, como forma de gratificacao,

nos percentuais definidos no anexo III desta Lei.

CAPITULO VIII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 51 - As vantagens pecuniarias dos servidores, elencadas no Anexo III,
desta Lei, serdo calculadas sobre a remuneracao do cargo ou funcao
efetivamente exercidos e néo integram o salario para todos os efeitos legais,
salvo para fins previdenciarios se assim optar o servidor.

§ Unico - A descricio dos cargos, numero de vagas e percentuais se
encontram insertos nos ANEXOS II e III que passam a fazer parte da

presente lei.
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CAPITULO IX
DA REORGANIZACAO E REESTRUTURACAO DO QUADRO DE
FUNCIONARIOS E SERVIDORES DO MUNICiPIO DE MARAVILHAS.

Art. 52 - Fica reorganizado e reestruturado o Quadro de Funcionarios e
Servidores da Prefeitura Municipal de Maravilhas, consoante ao preceituado
nos anexos I a VIII desta Lei.

§ 1° - Os referidos anexos substituirao aqueles constantes de qualquer
legislacao municipal e passarao a fazer parte integrante desta Lei.

§ 2° - Os Anexos constantes desta Lei obedecerao ao seguinte:

Anexo I — Organograma da Estrutura Administrativa.

Anexo II — Quadro dos cargos de provimento em comissao.

Anexo Il - Quadro das func¢odes gratificadas.

Anexo IV - Quadro dos cargos de Provimento efetivo.

Anexo V — Quadro dos cargos transformados.

Anexo VI — Quadro dos cargos em extincao.

Anexo VII - Forma de provimento, requisitos e atribuicoes dos cargos.
Anexo VIII — Tabela de niveis padroes e valores.

§ 3° - A extingao dos cargos constante do anexo VI se dara apods sua

vacancia.

Art. 53 - Além dos cargos constantes dos anexos desta lei, a administracao
para atender necessidades de emergéncia, podera contratar pessoas por
tempo determinado, consoante ao preceituado na Constituicao Federal,
estabelecendo os vencimentos em obediéncia aos valores constantes do

Anexo VIII.
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Paragrafo Unico - As necessidades emergenciais e essenciais, forma e prazo

de contratacao serao aquelas estabelecidas em lei especifica.

CAPITULO X
Secao I
DAS CARREIRAS

Art. 54 - Os cargos publicos estao organizados em carreiras, dispostas de
acordo com a natureza profissional e complexidade de suas atribuigoes,
guardando correlacao, e, sao as seguintes:

[. Carreira das Atividades de Administracao.

II. Carreira das Atividades Operacionais de Execucao.
[lI. Carreira das Atividades de Saude.
IV. Carreira das atividades da Educacao

V. Carreira das atividades da Assisténcia Social.
§ 1° - A cada classe de cargo correspondera dois niveis de vencimento, que
se desenvolverao por padroes de “A e F”, escalonados em ordem crescente,
observado o intervalo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio.
§ 2° - O incremento de um padrao para outro ¢ de 0,5 (meio por cento) e

para o nivel seguinte € (10) dez por cento.

Secao II
DO INGRESSO

Art. 55 - Os cargos de provimento efetivo sao acessiveis aos brasileiros € o
ingresso dar-se-a no primeiro padrao da classe inicial do respectivo nivel de
carreira, atendidos os requisitos de escolaridade e habilitacao em Concurso

Publico de provas ou de provas e titulos.
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§ 1° - Os requisitos de escolaridade para o ingresso nos cargos sao oS
constantes no Anexo VII desta Lei, sendo, ainda, exigivel habilitacao legal,
tratando-se de exercicio de profissao regulamentada.

§ 2° - A aprovacao em concurso publico, fora das vagas estabelecidas no

Edital nao cria direito a nomeacao, mas esta, quando se der, respeitara a

ordem de classificacao.

§ 3° - O concurso publico tera prazo de validade de 02 (dois) anos, podendo

ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Chefe do Poder

Executivo Municipal.

§ 4° - Nao se aplica o disposto neste artigo aos casos em que seja legalmente

facultada a contratacao de profissional ou empresa especializada para a

execucao de servicos mediante a realizacao de procedimento licitatorio,

observada a conveniéncia administrativa da Prefeitura Municipal e os
preceitos da Lei 8.666, de 21 de junho de 1.993, com suas alteracoes
posteriores.

§ 5° - O concurso a que se refere o caput deste artigo realizar-se-a em duas

etapas, na seguinte ordem:

[. Provas ou provas e titulos, sendo as provas de carater eliminatorio e
classificatorio e os titulos de carater classificatorio;

II. Prova de esforco fisico, de carater eliminatorio, para os cargos que
assim o exigirem, de acordo com o edital do concurso;

III.  Durante a primeira etapa, podera ser exigido exame de habilidade
especifica, conforme dispuser o edital do concurso, para os cargos que
assim o exigirem.

§ 6° - Serao reservadas na forma da lei federal vagas a pessoas portadoras

de deficiéncias, num percentual de até 10% (dez por cento) daquelas

oferecidas no concurso publico, respeitadas as compatibilidades com a
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Art. 56 - Concluido o concurso e homologado seus resultados, serao
nomeados os candidatos habilitados, obedecida a ordem de classificacao

estabelecida conforme critérios constantes do respectivo edital.

Art. 57 - O servidor, uma vez nomeado, cumprira estagio probatorio, de 24
(vinte quatro) meses, conforme normas contidas no Estatuto dos Servidores
Publicos de Maravilhas-MG, e Decreto a ser editado pelo poder executivo.

§ 1° - Durante o estagio Probatorio, os servidores municipais serdo avaliados
periodicamente, por uma comissao paritaria, constituida por 02 (dois)
servidores efetivos 02 (dois) ocupantes de cargo em comissdao, mediante
ordem de servico oriunda do Chefe do Executivo e em consonancia com o
Regulamento de Avaliacao de Desempenho e do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

§ 2° - A avaliacao de desempenho sera regulamentada por ato do Poder
Executivo, segundo as normas constitucionais e infraconstitucionais
vigentes e de acordo com as disposicoes do Estatuto dos Servidores Publicos

Municipais.

Art. 58 - As pessoas portadoras de deficiéncia serao nomeadas para as
vagas que lhe forem destinadas, observada a aptidao para o exercicio do

cargo a que€ concorre.

Art. 59 - Os cargos de provimento em comissao sao de livre nomeacao e
exoneracao, obedecidos os critérios estabelecidos nesta lei, serao exercidos,
preferencialmente, por servidores efetivos ocupantes de cargos de carreira

técnica ou profissional.

w
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Art. 60 - Compete ao Prefeito Municipal regulamentar os concursos

publicos, que serdo promovidos e realizados pela Secretaria Municipal de

Administracao Planejamento e Financas.

Secao III
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 61 - O desenvolvimento do servidor na carreira acorrera mediante

progressao horizontal e por promogao vertical.

L.

II.

Progressao horizontal é a passagem do servidor de um padrao para o
seguinte, dentro do mesmo nivel, obedecidos os critérios especificos
para avaliacao de desempenho e o tempo de efetivo exercicio,
observado o intervalo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio;

Progressao vertical é a passagem do servidor do ultimo padrao de um
nivel para o primeiro padrdo do nivel imediatamente superior,
mediante avaliacio de desempenho e treinamento, observado o
intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio em relacao a

progressao anterior.

Art. 62 - O servidor tera direito a progressao horizontal de um padrao, desde

que satisfaca aos seguintes requisitos:

I

II.
III.

Haver completado 03 anos (trés) anos de efetivo exercicio, periodo em
que serao admitidas até 10 (dez) faltas injustificadas;

Haver obtido conceito favoravel na avaliacao de desempenho;

Nao ter sofrido penalidades, como suspensdo, adverténcias, dentre

outras, durante o periodo.
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Art. 63 - A progressao vertical representa o acesso do servidor ao nivel de
remuneracao imediatamente superior de sua carreira € ocorrera:
[. Apods 18 (dezoito) anos de efetivo exercicio, periodo em que serao
admitidas até 30 (trinta) faltas injustificadas;
II. Ter o servidor obtido conceito favoravel na avaliacao de desempenho,
que identifique seu crescimento profissional;
III. Nao ter sofrido penalidades disciplinares no periodo;
§ 1° - A progressao vertical, quando ocorrer, observara o enquadramento do
servidor em seu novo nivel de vencimento e respectivo padrao inicial, de
acordo com tabela de valores;
§ 2° - Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor exercer
cargo em comissdao ou de confianca na Administracdo Municipal de

Maravilhas.

Art. 64 - As promocgoes serao concedidas, obedecidos os critérios anteriores,

observados os preceitos constitucionais e as normas em vigor.

Secao IV
DA REMUNERACAO

Art. 65 - Remuneracdao € a retribuicao correspondente a soma do
vencimento com os adicionais e demais vantagens a que o servidor tem

direito.
Art. 66 - Vencimento é o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo

exercicio do cargo, correspondente ao nivel e padrao do respectivo cargo cujo

valor é fixado no ANEXO VIII.
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§ 1° - A cada nivel corresponde um vencimento que se desenvolve por

padroes, escalonados em ordem crescente, de A e F, com um adicional de
0,5% (meio por cento).
§ 2° - A remuneracao dos cargos de provimento em comissdo € o constante

do ANEXO II.

Art. 67 - O valor atribuido a cada nivel de vencimento sera devido pela

jornada de trabalho prevista para a classe a que pertence o servidor.

CAPITULO XI
DO QUADRO DO MAGISTERIO

Art. 68 - O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao do Pessoal do

Magistério sera regulamentado em legislacao complementar propria.

Art. 69 - Os requisitos e as atribuicoes dos Cargos do Quadro de Pessoal da

Prefeitura Municipal de Maravilhas sao os constantes do ANEXO VII.

Art. 70 - Fazem parte integrante desta Lei os seguintes ANEXOS I, I, III, IV,
V, VI, VII e VIII.

Art. 71 - As despesas decorrentes para execucdo da presente Lei serdo
cobertas com os recursos consignados no orcamento vigente e

suplementados se necessario.

Art. 72 - Fica o Poder Executivo autorizado a proceder as alteracoes

necessarias no Plano Plurianual de Investimentos — PPA, na Lei de Diretrizes
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Orcamentarias — LDO e na Lei Orcamentaria Anual — LOA, para adequar as

acoes governamentais previstas nesta lei.

Art. 73 — A data base para o reajuste anual dos servidores abrangidos por

essa Lei sera todo dia 31 de janeiro, a iniciar-se no exercicio de 2023.

Art. 74 — Esta Lei Complementar entrara em vigor na data O1 de janeiro do

ano de 2022.

Art. 75 — Ficam expressamente revogadas as Leis N° 439/1983, 446/1983,
476/1983, 487/1983, 514/1987, 527/1988, 536/1988, 552/1989,
557/1989, 668/1991, 681/1992, 738/1994, 775/1996, 781/1997,
783/1997, 792/1997, 868/2001, 870/2002, 886/2003, 916, 935, 982,
996, 1011, 1016, 1024, 1034, 1065, e as Leis Complementares n° 04/2001,
07/2001, 10/2004, 14/2011, 16/2013, 18/2014, 22/2017, 23/2017,
24/2018, 27/2019.

Prefeitura Municipal de Maravilhas, 31 de dezembro de 2021.

~

Diovane Policarj Velsz ro7

Prefeito c
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ANEXO |
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ANEXO I

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO VAGAS | NIVEL/PADRAO
Procurador Geral 01 Xviil
Controlador interno 01 XI
Superintendente Municipal 01 Xl
Assessoria juridica 01 XI
Assessor orcamentario e financeiro 01 IX
Chefe de gabinete 01 Il
SECRETARIAS
CARGO VAGAS SUBSIDIO
Secretario Municipal de Agronegocio e inovagao 01
; RS 2.500,00
Secretario Municipal de Transito e Transportes 01 RS 3.500,00
Secretario Municipal de Saude 01 RS 3.500,00
Secretdrio Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento 01
Social RS 2.500,00
Secretario Municipal de Educacdo 01 RS 3.500,00
Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo 01 RS 2.500,00
Secretario Municipal de Governo 01 RS 3.500,00
Secretario Municipal de Esporte e Lazer 01 RS 2.500,00
DIRETORIAS
CARGO VAGAS NIVEL/
PADRAO
Diretoria de licitagdes 01 IX
Diretoria de compras 01 IX
Diretoria de contratos e convénios 01 IX
Diretoria de Financeira e contabil 01 IX
Diretoria de fiscalizagdo 01 IX
Diretoria de Tributagdo 01 IX
Diretoria de recursos humanos 01 IX
Diretoria de transito e transporte rodoviario 01 IX
Diretoria de obras 01 IX
Diretoria de satde 01 IX
Diretoria de esportes 01 IX
Diretoria de servigos urbanos e saneamento 01 IX
Diretoria de promogao a eventos de lazer 01 IX
| Diretoria de turismo 01 IX
COORDENADORIAS
CARGO VAGAS NIVEL/
PADRAO
Coordenadoria de Tributacao 01 v




Coordenadoria de gestao de pessoas 01 v
Coordenadoria de controle de pagamentos 01 v
Coordenadoria de licitacoes e Contratos 01 %
Coordenadoria pedagogica da educacéo infantil 01 Vv
Coordenadoria de programas de Saude 01 Vv
Coordenadoria de vigilancia em saude 01 Vil
Coordenadoria de fiscalizacao do transito e transporte rodoviario

01

Vv
Coordenadoria de manutencéo e controle do transporte

01

\
Coordenadoria de projetos de engenharia, 01 Vv
fiscalizacao e controle de obras
Coordenadoria de Servicos Urbanos 01 v
Coordenadoria de Saneamento Publico 01 \Y
Coordenadoria de protecao social basica - CRAS 01 \%
Coordenadoria de Meio Ambiente 01 Vv
Coordenadoria de fomento ao desenvolvimento cultural

01

Vi
Coordenadoria de promog¢ao ao Turismo

01

Vi

Coordenadoria de desenvolvimento esportivo 01 | v




DIVISOES
CARGO VAGAS NIVEL/
PADRAO
Divisao de cadastro imobiliario 01 I
Divisao de Financas € Orcamento 01 II
Divisao de imprensa e marketing 01 VI
Divisdo de compras e almoxarifado 01 111
Divisdo de escrituracdo e inspecdao, merenda € 01 III
transporte escolar
Divisao das UBS, programas do governo e Tratamento 01 Y
Fora do Domicilio - TFD
Divisao de vigilancia sanitaria e epidemiologica 01 II
Divisaio de PICS - Praticas Integrativas e 01 II
Complementares em Saude
Divisao de sinalizacédo e conservacao de vias urbanas 01 I
Divisdao de abastecimento e manutencao de veiculos, 01 111
maquinas, equipamentos e controle de frotas
Divisdo de controle e conservacao de bens publicos e 01 I11
estradas;
Divisao de Infraestrutura e Manutencao Urbana 01 II
Divisao de limpeza publica, coleta de residuos solidos 01 II
Divisdo de servicos continuados, eventuais, bolsa 01 111
familia, inclusao social e defesa dos direitos
Divisao de cadastro dos produtores rurais e 01 111
desenvolvimento agricola
Divisdo de preservacao do patrimonio cultural 01 II
Divisao de licencas ambientais e defesa civil 01 11
Divisao de preservacao dos espacos esportivos 01 III
Divisao de projetos para atividades recreativas e de 01 1I
lazer
Divisao de Fiscalizacao 01 v




ANEXO 1ll

QUADRO DOS CARGOS DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO CLASSlFICACI’-\O PERCENTUAL VAGA
Chefe de Supervisdo do setor de compras FG-1 15% 01
Chefe de Supervisdo do setor de prestagao de FG-1 25% 01
contas
Chefe de Supervisdo do setor de projetos e FG-1 10% 02
convénios
Chefe de Supervisdo do setor de FG-1 10% 03
infraestrutura urbana
Chefe de Supervisdo dos servigos de saude FG-1 20% 01
Chefe de Supervisdo do setor de manutengdo FG-1 15% 02
de veiculos e maquinas
Chefe de Supervisao do setor de transporte FG-1 10% 01
escolar
Membros da Comissdo Permanente de FG-1 10% 04
Licitacdo e equipe de apoio
Presidente da Comissdo Permanente de FG-2 15% 01
Licitagao
Pregoeiro FG-2 25% 01
Assessor de secretaria FG-2 10% 10
Responsavel pela tesouraria dos fundos FG-2 25% 01
Municipais
Responsdvel pela organizagdo e gestdo do FG-2 20% 01
Cadastro Imobilidrio e econémico Municipal
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LEI N°. 1.362, DE 27 DE JANEIRO DE 2022

Altera o Anexo lll da Lei Municipal Complementar n°.
29, de 31 de dezembro de 2021, acrescentando trés
novas fungdes gratificadas.

A Camara Municipal de Maravilhas/Minas Gerais
APROVA, e eu, Prefeito Municipal, SANCIONO, a seguinte lei:

Artigo 1° - O Anexo lll, da Lei Municipal Complementar n°.
29, de 31 de dezembro de 2021, passara a vigorar da seguinte forma:

ANEXO Il

QUADRO DOS CARGOS DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO CLASSIFICAGCAO | PERCENTUAL | VAGA
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 15% 01
compras
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 25% 01
prestacao de contas
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 10% 02
projetos e convénios
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 10% 03
infraestrutura urbana
Chefe de Supervisao dos FG-1 20% 01
servicos de saude
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 15% 02
manutencao de veiculos e
magquinas
Chefe de Supervisao do setor de FG-1 10% 01
transporte escolar
Membros da Comissao FG-1 10% 04
Permanente de Licitacéo e
equipe de apoio
Presidente da Comissao FG-2 15% 01
Permanente de Licitagcao
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Pregoeiro FG-2 25% 01
Assessor de secretaria FG-2 10% 10
Responsavel pela tesouraria dos FG-2 25% 01
fundos Municipais

Responsavel pela organizagao e FG-2 20% 01

gestdo do Cadastro Imobiliario e
econdmico Municipal
Responsavel por desempenhar FG-1 29% 01
as atividades do Programa
denominado “BOLSA FAMILIA”,
notadamente aquelas de
natureza operacional

Responsavel pela Coordenadoria FG-1 29% 01
de Endemias
Responsavel pela FG-1 29% 01

operacionalidade do sistema
laboratorial de coleta de
materiais para a realizagéo de
exames médicos

Artigo 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposicées em contrario.

Maravilhas/Minas Gerais 02 de fevereiro de 2022

' 4
4

Diovane Policarpo dq/éévo

Prefeito Municji"pzfl _f. i

/
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ANEXO IV
QUADRO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO '
CARGOS VAGAS CARGA NIVEL
HORARIA
Agente administrativo 10 30:00 11
Agente de controle interno 02 40:00 \Y
Agente de saneamento 05 40:00 I
Assistente Social 04 30:00 \%
Auxiliar Administrativo 10 40:00 11
Auxiliar de farmacia 02 30:00 11
Auxiliar de saude bucal 03 40:00 I
Auxiliar de servicos Gerais (Trabalhador
bragal, Faxineira, Gari, lavador de carros, 70 40:00 1
Porteiro, copeira, monitora, jardineiro,
continuo)
Bioquimico 02 20:00 VIII
Dentista /Odontélogo 20:00 02 20:00 VIII
Dentista/Odontoélogo 40:00 02 40:00 XIV
Enfermeira(o) 04 30:00 XI
Enfermeiro(a) 04 40:00 XI
Farmacéutico 02 40:00 X
Fisioterapeuta 20:00 04 20:00 v
Fonoaudidloga 02 20:00 \4
Meédico clinico geral 40:00 04 40:00 XXIII
Médico plantonista 12:00, 48:00 02 12:00/48:00 XIII
Motorista “C” 10 40:00 \%
Motorista “D” 30 40:00 \
Nutricionista 02 16:00 I
Oficial Administrativo 07 30:00 VIII
Operador de Maquina I 02 40:00 III
Operador de motoniveladora 02 40:00 VIII
Operador de pa carregadeira 02 40:00 VIII
Psicélogo 03 30:00 \%
Psicélogo escolar 02 30:00 \%
Técnico em enfermagem 10 30:00 111
Técnico em laboratério 03 40:00 II
Técnico em radiologia 03 20:00 111
Técnico em saude bucal 02 40:00 111
Vigia 06 40:00 I
Auxiliar de Servicos Escolares 20 30:00 1
Auxiliar Servigcos Monitora 10 40:00 II
Auxiliar Servigos Recepcionista 5 30:00 |
Médico Psiquiatra/ginecologista 3 8:00 X
Auxiliar de Servicos Gerais II - Pedreiro 2 40:00 111

VA




521B|0253 SO3IAIIS Ap Jel|IXny

J1B|0J53 21UaAlas

$2JB|0357 SO3IAIDS 2p Jel|IXny

eJlaunue)

OAIBJISIUIWPE |0

OLIQ|2/\ 2P BIOPER|D7

|e5e.q Jopey|eqed] SO3IAIdS ap JeljiXxny

|ede.g "0 SO3IAIBS Jel|IXNY

GEIN BIIA || SO51AIDS XNy
OAljeJISIUWpE [BIDIJO Iel|IXNY SO31AIS Jel|IXNY
0Jjawiaju] 4Sd oJ1wlajul

sepesad seuinbew ap Jopesado

|| seuinbew ap JopetadQ

OAlBJISIUIWPE [BRLO

1VIS Op Jeijixny

«,, BISUOJON

BIOURINGWE 3P BISIIOION

o3o|0juopQ

elsnuag

SO3IAITS 2P |BeIPYO

OLI911Wad ap iope|az

IDBWIEY IP JBI|IXNY

BIDBWIEBY DIUIPUDIY "AIIS JBI|IXNY

|EINQ pnes ap Jeljixny

011BIUIP OLIOYNSUOI AP JBI|IXNY

0jUdWIB3UES 2P IUIBY

OlBlIUES Y "Al3S JBI|IXNY

ojuaweaues ap a1uady

ojodsa/ende sodinias Jeljixny

e1s1uo1ddadal SOIIAIDS Je||IXNY

21UdPUDIL SOIIAIDS Jel|IXNY

OAIJBJISIUIWIPE [BDIO

|| OABBJISIUIUPE JeljIXNY

151U012d 3234 SO3IAIS Jel|IXNY

e}siuondanay

OAllBJISIUIWPE [BDIYO

2pPNEes ap aluapualy ‘Alasg "'Xny

OAIIRJISIUIWPE [BDIO

BII}RWLIO4UI DP JBI|IXNY

OAIRBJISIUIWIPE |BIDI0O

J1B|0JS3 BIIR}IIIS JBIjIXNY

BJ0}IUOW SO3IAIDS Jel|IXNY

eqeq sodIAIas JBl|IXny

odie)

odie)

eAou oedenyis

eSijue oedenyls

SOAVINYO4SNYY L SOOYYD SO 0¥AVYND -A OXINY




ANEXO VI

QUADRO DOS CARGOS EM EXTINCAO

CARGOS

Auxiliar de enfermagem

Coletor

Médico 40:00

Médico plantonista 12:00 e 48:00

-



ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe de Gabinete NIVEL: II

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagoes:

r

”~

\_’

ATRI

r

Y VYV

v

Capacidade de lideranga.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Qualidade nos trabalhos produzidos.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

Conhecimento de redagdo oficial.

BUICOES:

Prestar assessoramento ao prefeito, coordenando atividades de representagdo
social e politica.

Coordenar e orientar as atividades de apoio administrativo proprios do gabinete.
Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo prefeito.

Recepcionar autoridades e atender ao publico em geral.

Coordenar e supervisionar as publicagcdes e divulgagdes das atividades do
executivo municipal.

Responsabilizar-se pela redagdo dos atos oficiais, mensagens, exposigdes,
discursos, correspondéncias oficiais, quando for o caso.

Coordenar e supervisionar os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de acordo
com o Regimento Interno.

Acompanhar processos, projetos de lei, articular a favor dos interesses

municipais.



ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Superintendente Municipal NIVEL: XI

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Meédio

Outras qualificagoes:

Capacidade de lideranga.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatéorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Qualidade nos trabalhos produzidos.

» Colaboracio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

> Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de redagdo oficial.

ATRIBUICOES:

» Recepcionar e atender pessoas, conhecendo as reclamagdes da populagdo
relativas as suas necessidades, atendendo as solicitagdes dos conselhos
comunitarios, populagdes do nucleos, povoados e distritos;

» Promover a ordem nas dependéncias da administracdo, zelando pela conservagdo
do ambiente e organizagdo geral; a administragdo, garantindo os suportes
necessarios, imediatos e continuos ao bom desenvolvimento das atividades
administrativas;

» Promover reunides com os responsaveis pelas secretarias municipais;

» Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle dos resultados das agdes
do Gabinete em confronto com a programagdo, expectativa inicial de
desempenho e volume de recursos utilizados;

» Coordenar a elaboracdo da proposta or¢amentéria da administragdo;

» Despachar diretamente com o Prefeito, delegar atribui¢des, superintender sua
execugdo e controlar os resultados;

r

Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposigdes
legais e normativas da legislagdo publica municipal;



> Promover a assisténcia direta aos Secretdrios municipais ou titular de orgdo

equiparado no desempenho de suas atividades

ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM C~OMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Controlador Interno NIVEL: XI

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Superior

Outras qualificagdes:

Experiéncia e habilidade requeridas para o cargo.

=

» Capacidade de lideranga.

» Capacidade de organizagéo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

> Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Qualidade nos trabalhos produzidos.

» Colaboracio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
disting@o.

» Conhecimento de redagdo oficial.

ATRIBUICOES:

» Controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, em consonancia
ainda com os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, efetividade e economicidade;

» Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias e o de seus direitos
e haveres;

» Prestar informagdes aos 6rgdos de controle externo no exercicio de sua missio
institucional;

» Exercer a supervisdo das atividades de controle e preservagdo do patrimonio
publico:

» Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizagdo
or¢camentaria, financeira e patrimonial;

» Examinar relatorios, pareceres e informagdes expedidas pelos diversos orgaos de
governo, verificando a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas e
estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas;

»

Emitir relatorio sobre a execugdo da lei or¢amentaria anual, conforme exigéncias
dos orgdos fiscalizadores;



» Requisitar aos orgdos e entidades da administra¢do municipal. bem como a
outras organizagdes com que se relacionem, documentos e informagdes de
qualquer classificagao de sigilo. necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

> Propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instaurag@o de inquérito ou
processo administrativo;

> Promover a normatizagdo, sistematiza¢do e padroniza¢ao das normas e
procedimentos de controle interno, em articulagio com todos os Orgdos e
entidades do Poder Executivo;

> Emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos 6rgios e entidades da
Administragio Municipal, para fins de fiscalizagdo do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de contratos e convénios NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacoes:

» (Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionaliza¢do e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingao.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:
» Orientar sobre procedimentos de instrugdes processuais relativos a convénios e
termos de parceria, o cumprimento de normas internas da administragdo e das

legislagdes superiores que regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos e
administrativos;

» Elaborar, considerando a legislagdo cabivel e pareceres da procuradoria juridica,
as minutas dos instrumentos necessarios a formalizagao dos convénios oriundos



das parcerias firmadas:
Solicitar e preparar a documentagdo necessaria para a celebragdo dos convénios,
termos e acordos, bem como seus termos aditivos;

» Cadastrar e manter atualizado o registro das transferéncias de recursos oriundos
de convénios. realizadas pela administragdo, acompanhando os langamentos dos
procedimentos relativos a execugdo, tais como contratagdes, licitagdes e
pagamentos de quaisquer natureza para fins de prestagdo de contas ¢ todas as
demais informagdes necessarias e suficientes a sua publicidade;

> Solicitar a autoridade competente a indicagio de um fiscal para acompanhar a
execugdo do convénio, que deverd acompanhar e controlar as transferéncias
realizadas;

> Manter atualizado o Sistema de Convénios Interno da administragdo;

» Manter a memoria dos convénios encerrados;

» Manter sob sua guarda  todos 0s convénios em vigor;

» Acompanhar a tramitacdo dos processos de conveénios;

» Propor mudangas no sistema de convénios ao Departamento de Tecnologia da
Informacéo;

» Fornecer para o gestor e para o fiscal de convénio, copias de convénio, anexos e
termo aditivo;

» Prestar ao fiscal do convénio todo apoio necessario ao bom desempenho de suas
atribuigoes;

» Controlar a numeragao dos convénios;

Y

Fazer as publicagdes dos convénios no Diario Oficial da Unido e sistemas de
comunicagio da  administragdo, cumprindo os  prazos legais.

» Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores 90 dias antes do término
dos convénios, reiterando oficialmente em 60 e 30 dias, respectivamente, antes
do término do prazo de vigéncia.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de compras e licitagdes NIVEL: I X /

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio



Outras qualificacoes:
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Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizago, racionalizagdo ¢ simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragiio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga. higiene e medicina do trabalho.
Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

BUICOES:
Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Adgquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
Realizar processos de compra com dispensa de licitagio. conforme dispositivos
em Lei;
Encaminhar a contabilidade notas fiscais. solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;
Elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitagao;
Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteragdes,, e Lei Federal n° 10.520/2002 e suas alteragdes;
Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;
Publicar resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades:
Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
Cadastrar fornecedores;
Providenciar documentagio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas:
Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo Municipal na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos
relativos as atividades de compras e aquisi¢gdes da Administragdo Municipal;
Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administragdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitagdes;
Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comissao de Licitagao:
Desempenhar outras atividades afins, sempre por determina¢do do Chefe do
Executivo Municipal:
Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal:
Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas autorizagdes para abertura de licitagdes, assinaturas
de editais, julgamentos dos recursos administrativos e adjudicagdes dos



certames. bem como pela avaliagdo da execugdo contratual, sempre que as
contratagdes recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes as
dotagdes or¢amentdrias especificas da Secretaria, inclusive as compras €
servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e servi¢os de manutengao €
custeio geral e administrativo da Secretaria, com exce¢ao das obras e servigos de
engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de
servigos urbanos e Obras publicas, cientificando o Prefeito Municipal:

» Cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais e Ordens de Servigo.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de tributagio NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizago, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboracio espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingao.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:
» gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizagdo e
de imposi¢do tributéria;
» acompanhar a formulacdo da politica econdomico-tributaria, inclusive em relagdo
a beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;
» divulgar a legislagdo tributaria;
» acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no ambito de sua
competéncia;
verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto da arrecadagdo
dos tributos da Unido e do Estado:

Y



» promover medidas de aperfeigoamento ¢ regulamentagdo da legislagio tributaria
municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua consolidagdo;

> preparar ¢ julgar os processos administrativos, em primeira instancia, que
contenham pedidos de restitui¢do de receita publica municipal;

> celebrar convénio com a administragdo tributaria federal, estadual e dos demais
Municipios, para compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais:

> prestar apoio técnico ao Orgdo responsavel pela representa¢do judicial do
Municipio em matéria fiscal;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de fiscalizagdo NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizago, racionalizagdo e simplificagio de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboracio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:

» gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizagdo
no ambito da administragdo;

» divulgar a legislagao fiscal;

» acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no ambito de sua
competéncia:

» verificar a regularidade da participagdao do Municipio no produto da arrecadagio
dos tributos da Unido e do Estado:

» promover medidas de aperfeicoamento ¢ regulamentagdo da legislagdo fiscal
municipal, bem como adotar providéncias no sentido da sua consolidagao;



> prestar apoio técnico ao Orgdo responsavel pela representagdo judicial do
Municipio em matéria fiscal:

ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor Contabil Financeiro NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragio espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessdrias ao desempenho de suas
fungdes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:
» prestar apoio técnico ao orgdo responsavel pela representag¢do judicial do
Municipio em matéria fiscal;
» disponibilizar dados e prestar as informagdes necessarias para a atuagdo do
controle interno no exercicio das atribui¢des
» planejar e administrar a divida publica municipal, bem como propor o
estabelecimento de normas especificas relativas as operagdes de crédito;
» promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da
administragdo publica municipal;
» examinar propostas de alienagdo de valores mobilidrios e outros ativos
financeiros de propriedade do Municipio;
» examinar os limites globais para a despesa piblica municipal, compativeis com
as estimativas de receita, a serem observados na elaboragio orcamentaria;
» monitorar os gastos e inversdes previdencidrias e avaliar seu impacto na
condugdo da politica fiscal de longo prazo e na necessidade de financiamento:
» editar atos normativos de carater cogente para a administragio publica municipal
direta e indireta em matéria financeira, orcamentaria e de pessoal;



propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificagdo e

”~

eficiéncia do gasto publico:
» avaliar os limites e pardmetros econdmico-financeiros para a elaboragdo do

projeto de lei de diretrizes orgamentarias e do projeto de lei or¢gamentaria anual;
» formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira municipal;
» exercer o acompanhamento das receitas orgamentarias e extraorgamentarias;
» propor e acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes

or¢camentarias.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO
CARGO: Diretor de recursos humanos NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos.

» Capacidade de organizagdo, racionalizagio e simplifica¢do de tarefas.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

» Elevado grau de responsabilidade em relacdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relag¢des no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

ATRIBUICOES:

» delegar fungdes e monitorar os empregados,

» gerir 0 orcamento de seu departamento, zelando pelas politicas da administra¢do
no cumprimento de suas melhores praticas, garantindo a qualidade de seus
servidores dentro da legislagdo em vigor,

» atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios,

» estruturag@o de programas de desenvolvimento e treinamento,

» planos de avaiia¢do de desempenho,

» estabelecer diretrizes para implantagdo e desenvolvimento de programas de

administragdo de salarios e beneficios,

i



» treinamento. desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento,

elaborar planos de carreiras,

» planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recursos humanos, através
da defini¢do de normas e politicas, que visem dotar a administragdo de uma
forca de trabalho qualificada e eficaz.

v

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de transito e transporte rodoviario NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificac¢des:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfei¢oar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungodes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:

~ Criar condigdes para o cumprimento da legisla¢do e das normas de transito no

ambito municipal,

» organizar o planejamento, projetos, regulamentagdo e operag¢do do trinsito de
pedestres, animais e o desenvolvimento, a circulagdo e seguranga dos pedestres;
organizar a implantagdo, manutengdo e operagdo do sistema de sinalizagio,
coordenar o estabelecimento das diretrizes para a fiscaliza¢io de transito;
organizar a implanta¢do das medidas de Politica Nacional de Transito: \70
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planejar a promog¢do e participagdo em projetos e programas de educacgdo e
seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
CONTRAN;



coordenar o planejamento e organizagdo da fiscalizagdo dos servigos rodovidrios
municipais, bem como outros servigos de transporte coletivo urbano e de taxi.
cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito no ambito
municipal;

implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao.

exercer as atividades previstas para o Orgdo Executivo Municipal de Transito,
conforme o disposto no § 2° do Artigo 95 da Lei Federal n® 9.503/97 (Cédigo de
Transito Brasileiro);

implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias
publicas, arrecadando os valores dai decorrentes;

fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as agdes especificas da
Secretaria Municipal da Saude e Meio Ambiente;

fiscalizar os servigos rodoviarios;

Planejar operagdes tapa buracos

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de servigos urbanos, e saneamento

NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos.

» Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

~ Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

» Conhecimento de normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho.

» Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura €tica em seu comportamento dentro das normas da discrigio e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

ATRIBUICOES:
» planejar, organizar. dirigir e controlar o sistema de limpeza de vias publicas,

coleta regular de lixo domiciliar e coleta de residuos sélidos especiais, cuidando,
inclusive, da sua destinagdo final;

70



desenvolver. regulamentar. fiscalizar, executar, manter ¢ operar Servigos
integrantes ou relacionados com as atividades fins, bem como tratar os produtos
e subprodutos dos residuos solidos urbanos coletivos, com o emprego das
prerrogativas juridicas inerentes ao Poder Publico e todos os privilégios,
isengdes e regalias da Fazenda Municipal;

elaborar normas de acondicionamento, coleta e transporte, tratamento €
destinagdo final dos residuos solidos;
regulamentar e fiscalizar as atividades de quaisquer instituigoes publicas ou
particulares, que atuem no tratamento, beneficiamento, industrializagdo,
comercializa¢io ou destinagdo final de residuos solidos urbanos no Municipio
de Maravilhas;

exercer outras atividades correlatas ou servigos que lhe sejam atribuidos por lei
ou regulamento.

exercer outras atividades previstas em lei especifica ou regulamento.

coordenar, planejar e executar os servigos publicos de captagdo, tratamento,
abastecimento de agua potavel e esgoto:

coordenar e manter os meios necessarios para a correta execugdo dos servigos de
coleta e destinagdo final dos residuos sélidos e do aterro sanitario;
observar e cumprir o disposto na presente Lei:

gerenciar, orientar e controlar a Secretaria Municipal aos moldes da legislagdo
vigente, tornando-a eficaz no seu regular funcionamento;
baixar normas e instru¢des de trabalho, expedir os atos relativos ao pessoal,
ressalvado os de competéncia do Prefeito Municipal.

projetar, planejar, coordenar, organizar, dirigir, controlar e avaliar todas as
atividades referentes a operacionalizagdo e manutengdo dos sistemas de
saneamento basico no municipio de Maravilhas, submetendo a apreciagdo do
Secretario.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de obras

NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualifica¢des:
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Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagio de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeicoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga. higiene e medicina do trabalho.

7



» Elevado grau de responsabilidade em relagao ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

> Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢ao e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessérias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

ATRIBUICOES:

» Orientar e fiscalizar os projetos e execugdo de edificagdes no municipio.
Fiscalizar obras e/ou servigos, realizando visitas periédicas, com o objetivo de
assegurar que as obras sejam executadas de acordo com os respectivos projetos.

» Zelar pelo fiel cumprimento das normas estabelecidas no Plano Diretor
Municipal. Examinar e informar os processos referentes as construgoes
particulares e piblicas, verificando sua conformidade com as normas de
loteamento.

> Exercer atividades relativas a liberagdo e revalidac¢@o de alvaras.

» Promover a fiscalizag¢io das construgdes publicas e particulares aprovadas pela
Prefeitura Municipal de Maravilhas.

> Efetuar vistorias nas edificagdes para uso comercial, industrial e de prestagdo de
Servigos.

» Emitir notificacdes, embargos e multas relativas a edificagdes.

» Emitir relatorios para atualizagdo cadastral.

» Informar a chefia imediata qualquer infragdo ao Plano Diretor.

» Fiscalizar a existéncia e construgio do projeto hidro-sanitario, elétrico estrutural.
Liberar Habite-se.

> Realizar vistoria quanto a existéncia de profissionais habilitados para o projeto e

execugdo de toda e qualquer edificagdo.
» Liberar licenga de demoligdo.
Fiscalizar os parcelamentos de solo.
» Dirigir veiculo automotor, de modo a facilitar seu deslocamento nas
fiscalizagdes e acompanhamentos, na execugdo das rotinas didrias.
» Executar outras atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Rz

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de satde NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:



v

Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

v V

VVVY

ATRIBUICOES:

» Planejar, regulamentar, normatizar e coordenar os trabalhos desenvolvidos na
area da saide proporcionados a populag@o.

» Acompanhar a execug@o dos convénios e contratos relativos a 4rea da satde.

» Supervisionar e oferecer apoio a todas as agdes da area de saude, compreendida
pelas Recepcdo, Apoio Administrativo, Servigos Médicos, Assisténcia Social,
Assisténcia a Enfermagem, Assisténcia Odontologica e de Assisténcia
Psicologica.

» Definir, anualmente, os programas prioritarios na area da satide, em consonancia
com as disponibilidades or¢amentarias.

> Identificar, administrar e incentivar programas de saide preventiva que possam
contribuir para que a populagdo alcance um padrdo que lhe garanta 0 maximo de
bem-estar.

» Colaborar no planejamento e execucdo de atividades socio-educativas na area da
saude, inclusive cursos, palestras, orientagdo e acompanhamento individual e de
grupos, em consonancia com os critérios e orientagdes fixados.

» Coordenar agdes de carater pericial, assistencial, preventivo e educativo.

» Avaliar as solicitagdes de aquisigdo de medicamentos, instrumental,
equipamentos e materiais para os servigos de saude.

» Acompanhar os projetos gerenciados pelas Unidades subordinadas, articulando a
execugdo, quando necessario.

» Coordenar o levantamento de dados administrativos para confecgdo das
estatisticas e indicadores de desempenho.

» Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agdo relacionados a
atividade da saude.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES ‘70
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de assisténcia e NIVEL: IX




desenvolvimento social

REQUISITOS MiINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

”
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Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.
Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

BUICOES:
Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia e Protegdo
Social no ambito do Municipio, em consondncia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal, o Sistema Unico de Assisténcia Social e a legislagdo
vigente;
Formular, executar e avaliar planos, projetos e a¢des que visem o enfrentamento
dos problemas de pobreza, exclusdo e risco social da populagio do Municipio,
em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia e Prote¢do Social e da
legislagdo vigente;
Estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protegdo social basica dirigido a
populagdo que vive em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza
¢ da fragilizagdo dos vinculos afetivos e comunitédrios, em consonancia com a
Politica Municipal de Assisténcia Social, o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS e a Politica Nacional de Assisténcia Social.
Estruturar, implantar e gerenciar o Sistema de Prote¢io Social Especial dirigido
ao atendimento de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou
ameagados, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
Administrar o funcionamento e manuten¢io da infraestrutura fisica e unidades
que compdem a Sistema Municipal de Assisténcia Social:
Promover e manter a integragdo entre politicas publicas, iniciativa privada e
sociedade, com vistas ao fomento do amparo e protegdo a pessoas e familias em
situag¢do de risco e vulnerabilidade social:
Criar, alimentar e manter atualizado um Sistema Municipal de Informacio e
Vigilancia Soécio Assistencial, sobre a situagdo da Assisténcia Social no
Municipio, que contemple as principais informagdes e indicadores de Servigos
(protegdo basica especial), beneficios e transferéncia de renda;




Acompanhar ¢ apoiar as atividades dos orgdos colegiados afins, com vistas a
colher subsidios para a defini¢do de politicas, diretrizes ¢ estratégias para 0
desenvolvimento social do Municipio;

Desenvolver, implantar e atualizar os sistemas de informagdo sobre a situacdo
socioecondmica das familias do Municipio. a fim de oferecer assisténcia aos que
se enquadrem nos critérios definidos em normas superiores;

Criar. alimentar e manter atualizado o Cadastro Unico para Programas Sociais,
como uma ferramenta que permita identificar todas as familias em situagdo de
pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas de assisténcia
social do Municipio e acompanhar o impacto destes programas na melhoria de
qualidade na situagdo social das familias beneficiadas, em consonancia com a
Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS;

Formular, executar e avaliar programas e agdes de fortalecimento da
organizagio comunitdria, com a finalidade de promover a participagdo da
sociedade no enfrentamento de seus problemas e necessidades;

Promover e coordenar mutirdes comunitarios, programas de ajuda mutua e
demais eventos comunitarios, em articulagdo com outros Orgdos municipais;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor pedagogico

NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

\%
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Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessérias ao desempenho de suas
fungoes.

Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

ATRIBUICOES:
» Analisar viabilidade econdomica das atividades:
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Organizar calendario escolar:

Gerenciar e organizar horario escolar:

Participar da defini¢do de metas financeiras;

Participar da definigdo de metas de matriculas;

Gerenciar alteragdes pedagogicas a partir dos resultados da avaliagdo;
Avaliar disponibilidade de recursos materiais;

Avaliar disponibilidade de docentes:

Alocar professores:.

Alocar recursos audiovisuais e equipamentos;

Estabelecer normas de funcionamento da unidade da institui¢éo, respeitando as
diretrizes gerais estabelecidas para as Instituigdes Educacionais;
Supervisionar processo de admissdo de alunos;

Controlar assiduidade e pontualidade de professores;

Supervisionar registros escolares;

Responder por documentos escolares;

Alocar recursos fisicos;

Participar na contratagdo de profissionais;

Decidir sobre contratagdo e demissdo de professores;

Propor e participar dos processos de promogdo funcional;

Propor e participar dos sobre realocagdo de pessoal;

Aplicar normas disciplinares.

Propor novas atividades de ensino;

Representar a instituigdo junto a comunidade;

Representar a instituigdo junto a organismos do poder publico;
Participar da elaborag@o de projetos comunitarios;

Disponibilizar servigos da instituigdo para a comunidade;

Organizar atividades de extensdo com a comunidade;

Participar de reunides com secretarias e coordenadores pedagdgicos;
Participar de comissdes internas e externas, nos ambitos federais, estaduais e
municipais de ensino.

YV VYVYVVYYVYY

VVVVVVVVVVVVVVVVVY

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de agricultura NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.
Capacidade de organizagdo, racionaliza¢do e simplificagdo de tarefas.
» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.
» Colaborag¢io espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens. W
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.
» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Y
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Elevado grau de responsabilidade em relagao ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrig¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas

fungdes.
» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
ATRIBUICOES:

» Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, através do fomento de
atividades nas areas da agropecudria e meio ambiente;

» A definicio e execugdo da politica de limpeza urbana e rural, através da
normatizagdo e fiscalizagdo da coleta. reciclagem, disposigdo e tratamento dos
residuos solidos, por administragdo direta ou terceirizada;

> Diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio, buscando a atragao de
capital de investimento, procurando incrementar o desenvolvimento econdmico
e social e toda a area do Municipio:

> Prestar amplo e permanente apoio ao produtor e criador rural, proporcionando-
lhes condi¢des para o exercicio de suas atividades econdmicas, além de apoio
técnico e cientifico.

» Fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento
cooperado do trabalhador rural, e a agricultura familiar;

» Propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado, buscando

agregar valores, visando diminuir as diferengas econdmicas, com programas
institucionais, ou em parceria com 6rgdos ou instituigdes federais, estaduais e
privadas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de meio ambiente

NIVEL: IX

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

v

Y

Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizacdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragido esponténea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

A



Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

5

empresa.

> Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigéo e da
distingao.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

ATRIBUICOES:

> Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, através do fomento de
atividades nas areas da agropecudria e meio ambiente;

> Definir os planos e programas na formulagdo e execugdo do desenvolvimento de
pesquisas referente a fauna e a flora: o levantamento ¢ cadastramento das areas
verdes; a fiscalizagio das reservas naturais; o combate permanente a poluigdo
ambiental; a execugio de projetos paisagisticos e de servigos de jardinagem e
arborizagdo;

» Diagnosticar e planejar as agdes com objetivo de reduzir o impacto ambiental,
das atividades de exploragdo dos recursos naturais;

> Propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado, buscando

agregar valores, visando diminuir as diferengas econdmicas, com programas
institucionais, ou em parceria com Orgdos ou institui¢des federais, estaduais e
privadas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de cultura e patriménio

historico

NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacgdes:

v

v
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Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

i
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Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distin¢do.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes.

Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

BUICOES:
proteger o patrimonio cultural e historico do Municipio;
promover e incentivar a realizagdio de atividades e estudos de interesse local. de
natureza cientifica ou cultural;
promover com regularidade a execugdo de programas culturais, de interesse do
Municipio;
propor e executar convénios culturais com entidades publicas e particulares;
incentivar a formacdo de bandas, orquestras, corais e grupos teatrais;
coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos alocados ao Fundo
de Protecdo do Patriménio Cultural de Maravilhas;
desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo prefeito municipal
coordenar toda a a¢do de resgate da memoria cultural do Municipio;
promover exposigdes itinerantes de objetos e documentos historicos;
coordenar os estudos de tombamentos de prédios, casas, pragas € monumentos
histéricos, conforme legislagdo especifica:
exercer a fiscalizagdo dos imoveis tombados;
controlar e fiscalizar a freqiiéncia dos servidores da Diretoria;
zelar pelo bom desempenho dos servidores da diretoria, cobrando fungdes e
realizando treinamentos;
claborar e analisar relatorio mensal das atividades da Diretoria, encaminhando-o
ao prefeito;
promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuagdo;
promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de
sua atuagdo;
executar ourras atividades que lhe forem atribuidas na drea de sua competéncia;

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO:
lazer

Diretor de promogdo a eventos de NIVEL:I X

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

‘;

Capacidade para liderar pequenos grupos.
Capacidade de organizagdo, racionalizagao e simplificagdo de tarefas.

Y




Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragdo espontanea ¢ disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeigoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

> Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢éo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

v

VVVY

ATRIBUICOES:
> Promover estudos e efetivar a criagio de areas de lazer para a populagdo do
municipio:
» Apoiar e difundir atividades de lazer e sua pratica;
Promover e estimular a pratica de atividades de lazer em geral no municipio;
Universalizar diversdes de carater popular e promover eventos na drea de lazer
para a comunidade;
Promover olimpiadas comunitdrias e estudantis;
Elaborar e execugio do plano municipal de esporte e lazer;
Planejar e executar as aquisigoes da Diretoria de lazer;
Promover a realiza¢do de atividades recreativas destinadas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fora do horario de aula e nos periodos de
férias, inclusive em conjunto com a Secretaria de educagao:
> Realizar as diretrizes de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor qualidade
de vida a populagio, inclusive com a promogdo de competi¢des municipais ou
participagdo naquelas de ambito regional, estadual ou nacional;
» Incentivar, apoiar e fomentar as manifesta¢des de lazer, dando - lhes dimensédo

Y V

YV VYV VY

educativa;

» Estimular a participagio da populagio em eventos de lazer, promovendo
competi¢des, cursos € sSeminarios;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de esporte NIVEL:I X

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacoes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.
» Capacidade de organizagio, racionalizagio e simplificagdo de tarefas.
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Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.
Colaboragdo espontanea ¢ disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Interesse em aperfeigoar-se ¢ adquirir novos conhecimentos.
Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.
Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigéo e da
distingdo.
Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.
Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

BUICOES:
Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promogdo do
esporte, em consonéncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente;
Formular. coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos
atinentes a promogdo do esporte, como um instrumento de inclusdo e
desenvolvimento social no &mbito o Municipio;
Promover o acesso a pratica do esporte para a populagdo do Municipio de forma
equanime e participativa, visando & integracao e inclusdo social;
Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizagdo dos espagos
publicos e dos cendrios esportivos para a pratica do esporte competitivo, e as
atividades fisicas por parte da populagdo e entidades afins no Municipio;
Promover programas e agdes de assisténcia técnica € apoio as representagdes
desportivas municipais, as organizagdes esportivas e a 6rgdos representativos da
comunidade;
Promover a articulagdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenagdo ¢ a execugdo de programas e agdes de promogdo do
esporte;
Definir, promover e divulgar o calendario anual esportivo do Municipio, de
forma articulada e participativa com as organizagdes correlatas, em consondncia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;
Promover a inclusdo do Municipio na programagdo regional, estadual, nacional
de eventos e campeonatos esportivos;
Administrar o funcionamento, manutengo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de esporte;
Implantar, alimentar ¢ manter atualizado um sistema de informagdo sobre a
pratica do esporte, em articulagdo com orgdos estaduais, federais e municipais
afins;
Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos orgdos colegiados afins as
areas do esporte;
Acompanhar e apoiar as atividades dos orgdos colegiados afins com vistas a
colher subsidios para a defini¢do de politicas, diretrizes ¢ estratégias para o
desenvolvimento do esporte do Municipio;

Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia:



» Desempenhar outras atividaces afins, sempre por determinagdo do Chefe do
Executivo Municipal;

> Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-
se pela gestido, administrag@o e utilizagdo das dotagdes orgamentrias da unidade
administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, e em todas as esferas
juridicas., o que serd objeto de comunicagdo aos oOrgdos de controle da
Administragdo Publica Municipal;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Diretor de Turismo NIVEL: IX

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagoes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos.

Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Grau satisfatorio no cumprimento ¢/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Colaboragao espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Interesse em aperfeicoar-se e adquirir novos conhecimentos.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Habilidade em estabelecer @ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
fungoes.

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.
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ATRIBUICOES:
> Definir as diretrizes para o desenvolvimento econdmico, tendo como principal

indutor a atividade turistica:

» Promover o turismo dando o suporie institucional para a integragdo social e
ccondmica com os demais sctores da sociedade, estimulando a dindmica ¢ a
capacitagdo dos recursos voltados para a atividade;

» Plangjar, organizar e executar as agdes na area do turismo, de forma integrada

com as demais secretarias ¢ instituigdes publicas e privadas;



> Administrar tecnicamente a politica municipal do turismo incorporando a
mesma novos conceitos tecnoldgicos ¢ cientificos;

> Elaborar estudos ¢ pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do Municipio,
em parceria com as demais esferas de governo, bem como as instituigdes que
atuam e representam o setor, mantendo um sistema de informagoes atualizado e
funcional;

> Articular-se com os setores envolvidos na atividade turistica na busca de
identificacdio das dificuldades e defini¢des de solugdes a serem adotadas, no
sentido de superar os entraves existentes e, a0 mesmo tempo, potencializar
solugdes e resultados:

» Promover e manter um calendario de eventos turisticos, artisticos, culturais, e
sociais, integrando todos os setores envolvidos, de forma a valorizar as
manifesta¢oes e produgdes locais:

» Apoiar ¢ promover a qualificagdo profissional em parceria com instituigdes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da méo-de-obra
nas atividades envolvidas com o turismo;

» Exercer outras atividades correlatas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de licitagdo e NIVEL: V
contratos

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagdo, racionalizacdo e simplificacdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento ¢/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.



% Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu compoitamento dentro das normas da discri¢do e da
distin¢do.

5 Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

Executar os processos licitatorios para aquisi¢do de materiais e equipamentos e para a
contratagio de servigos em gerais e obras de engenharia;

Conduzir todo o processo licitaiério, gerenciando e analisando inclusive as intengoes de
recursos e/ou pedidos de impugnagdes, emitindo parecer pertinente a sua area ¢
encaminhando a chefia imediata para consulta a Procuradoria quando necessério;
Processar os pedidos de aquisi¢des e contratagdes através de Dispensa e Inexigibilidade
de licitagdo, quando assim se enquadrar o objeto e na forma da legislagdo pertinente;
Realizar as pesquisas de pregos para apurar o valor médio das aquisi¢des/contratagoes,
bem como quando necessdrio averiguar os pregos de mercado para as renovagdes
contratuais e adesdes a atas de registro de pregos;

Elaborar as minutas de editais das licitagdes, carta-convite, ata de registro de pregos e
demais anexos do edital, com exce¢io da minuta de contrato e termo de
referéncia/projeto basico;

Contatar as licitantes vencedoras para a assinatura das atas de registro de pregos,
acompanhando o procedimento para assegurar o cumprimento das regras editalicias;
Proceder as publicagdes previstas na legislagdo referentes aos processos licitatorios,
incluindo as atas de registro de pregos e os avisos de licitagdes;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens, servicos e promover o
cadastramento de empresas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;
Manter banco de dados atualizado com as informagdes pertinentes aos certames
licitatorios realizados pela Reitoria, em todas as modalidades, por exercicio, incluindo
as dispensas e inexigibilidades, bem como as adesdes a ata de registro de pregos e 0s
processos licitatorios dos quais a Reitoria € participante;

Gerenciar a vigéncia das Atas de Registro de Pregos e licitagdes realizadas pela Reitoria
bem como daquelas em que a Reitoria € participante ou realizou adesdo, mantendo a
Administra¢ao devidamente informada;

Registrar as aquisi¢des/contratagdes realizadas pela administragdo, em planilha,
controlando os respectivos saldos;

Elaborar um cronograma das compras ¢ licitagdes a serem realizadas no exercicio;
Elaborar e controlar a expedigdo de atestados de capacidade técnica;

Manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servigos;

Instruir os interessados sobre a documentacdo necessaria a inscri¢do no cadastro de
fornecedores;

Acompanhar as cotagdes eletronicas e suas publicagdes:

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos a registro de pregos, pregdes
eletronicos adesdo a ata de pregos, demais modalidades de licitagdo e outros que
venham a ser adotados;

Elaborar relatorios pertinentes as atividades sob sua coordenagao:

Propor normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e organizar o
gerenciamento e a execugdo das aquisi¢oes e contratagdes;



ANEXO Vi i
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de captagdo de recursos e NIVEL: V
convénios

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos € habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» FElevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

> Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos ¢ habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em cstabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingao.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» Viabilizar projetos através da contratagdo de profissionais técnicos especificos
de diferentes dreas quando o municipio ndo dispde em seu quadro proprio, bem
como as aprovagoes cabiveis aos projetos junto a diferentes Orgdos.

» habilitar o municipio para recebimento de recursos através da atualiza¢do do
cadastro do municipio e o acompanhamento da liberagdo de recursos através de
sites como: a Controladoria Geral da Unido. além do cadastro de propostas de
projetos que o municipio almeja receber recursos no Portal de Convénios do
Governo Federal — convenios.gov.br.

» Discutir com as areas, as necessidades de elaboragdo de projetos que
complementem suas necessidades:

» Assessorar as secretarias na elaboragdo de projetos municipais;

» Estudar ¢ controliar os projetos administraiivos;

» Providenciar as documentagdes necessarias a viabilizagdo de aprovagdo de 70
projetos e execugdo de convénios;

» Elaborar ¢ acompanhar os cronogramas de projetos:

» Coletar dados e documentos necessarios a viabilizagdo de programas:

» Elaboragdo ¢ esiudo analitico comparativo de receitas e despesas anuais;



5 Analisar, estudar e acoiapaihar os projeos ¢ convénios firmados entre a
Prefeitura Municipal de Maravilhas e as demais esferas de governo;
» Encaminhar prestagdes de conias a0s 0rgavs competentes;

ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de tributagdo NIVEL: V

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagio e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

> Interesse em aperfei¢oar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
disting@o.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
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ATRIBUICOES:

Manter o controle de plano de conta ¢ preparar a demonstragdo financeira, o balango
anual e o balancete,

prestar atendimento a fiscalizag@o, dar suporte a implanta¢do, a migra¢do de sistema ¢ a
versdo da area,

Coordenar toda a rotina contabil e fiscal da administragdo,

Monitorar o procedimento ¢ o sistema para atender o requisito legal e o principio
contabil. gerar e conferir os balancetes, bem como preparar a apuragdo, calcular e
recolher os impostos.

Proceder ao fechamento mensal fiscai. elaborar as demonstragdes fiscais gerenciais, a
fim de atender a legislagdo e cumprir os prazos para o fechamento dos documentos
fiscais da administracdo.’

Coordenar processo e rotinas de recebimento, conferéncia e langamentos contabeis,
coordenar a geragdo de informagdes de custos, manter conciliadas as contas contabeis,
atender auditorias externas



ANEXO VI i
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador Contabil NIVEL: V

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

re

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagio, racionalizagio e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeioar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagao.
Colaboragdo esponténea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimenio de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuig¢dces.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:
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supervisionar as atividades de conciliagdo contabil ¢ financeira,

coordenar os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo
patrimonial, econémica e financeira da administragdo,

efetuar revisdo de conciliagdes contabeis,

acompanhar o atendimento das obrigagdes assessoriais,

preparagdo das demonstragdes financeiras e notas explicativas,

elaborar contrato social, notificando encerramento junto aos 6rgdos competentes,
registrar atos e fatos contabeis, balancetes,

coordenar custos, preparar obrigagdes acessorias, tais como declaragdes
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes

elaborar e coordenar demonstragdes contabeis, prestando consultoria e
informagdes gerenciais,

realizar auditoria interna e externa atendendo solicitagdes de orgdos
fiscalizadores e pericia.



ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador gestdo de NIVEL: V
pessoas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

> Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

> Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

> Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragdo espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

> Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricio e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» Coordenagio de processos de contratagdo e demissio:

» Criacdo de programas de treinamento e desenvolvimento:

» Gestdo de talentos;

» Representagdo legal e administrativa do setor;

» Implementagdo de politicas internas;

» Gerenciamento de tempo de tarefas;

>

Avaliagdo de desempenho gerencial e operacional. 77




ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de fiscalizagdo do transito e transporte NIVEL: V
rodovidrio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplifica¢do de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» cumprir e fazer cumprir a legislag@o e as normas de transito no ambito municipal;

» planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais
e prover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca dos ciclistas;

» implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e
equipamentos de controle viario:

~ coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

» executar a fiscalizagdo de transito, autuar ¢ aplicar as penalidades
administrativas, por infragoes de circulagdo, estacionamento e paradas previstas
na Lei Federal n® 9503/97 (Cddigo de Transito Brasileiro):

» autorizar e fiscalizar a realizagdo de obras e eventos que interfiram na livre
circulacdo de veiculos e pedestres, de acordo com o Regulamento pertinente;



» exercer as atividades previstas para o Orgao Executivo Municipal de Transito,
conforme o disposto no § 2° da Artigo 95 da Lei Federal n° 9.503/97 (Codigo de
Transito Brasileiro);

> implantar as medidas da politica nacional de trinsito e Programa Nacional de

Transito;

promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de

transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

> planejar e implantar medidas para redugao da circulagdo de veiculos e orientagao
do tréfego com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

» registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores, veiculo de tracdo e
pulsagéo humana e tragdo animal;

» fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as agoes especificas da
Secretaria Municipal da Saude e Meio Ambiente:

5 elaborar convénios e contratos com pessoas juridicas de direito publico ou
privado, visando a consecugdo dos objetivos e finalidades indicados na presente
Lei.

» fiscalizar os servicos rodovidrios municipais, bem como outros servigos de
transporte coletivo urbano e de taxi.
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de manutengdo e controle do NIVEL: V
transporte

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagies:

Y

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizag@o e simplificagéo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumpriinento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuag@o.
Colaboracio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento ‘de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de norinas de seguranga, higiene e medicina do trabalho. f
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ATRIBUICOES:

v

controlar a entrada e saida de motoristas e veiculos da frota oficial do Municipio;
analisar as solicitacdes de veiculos e elaborar planilha diaria de distribuigdo
destes:

exercer controle sobre o combustivel, produtos e pegas utilizadas nos veiculos;
providenciar recurso relativo as multas de transito;

encaminhar para outros 6rgdos as multas referentes a veiculos cedidos pelo
Municipio:

dar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no
prazo legal;

encaminhar os veiculos danificados para serem reparados em oficina mecanica
autorizada;

encaminhar os veiculos nfio passiveis de conserto para o setor de Patrimonio;
analisar os relatdrios mensais emitidos pelos motoristas;

acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manuten¢do de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o pagamento
das taxas cabiveis.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de saneamento publico NIVEL: IV

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

v
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizag@o e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagéo.
Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distincdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de

suas atribuigoes. %)
Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.




ATRIBUICOES:

Vg

coordenar. planejar ¢ exccutar os serviges publicos de captagdo, tratamento,
abastecimento de agua potavel e esgoto:

coordenar e manter os meios necessarios para a coireta execugdo dos servigos de
coleta e destinagdo final dos residuos solidos e do aterro sanitario;

observar e cumprir o disposto na presente Lei Complementar;

gerenciar, orientar e controlar a Secretaria coordenadoria de Saneamento Publico,
aos moldes da legislagio vigente, tornando-a eficaz no seu regular
funcionamento;

baixar normas e instrugdes de trabalho, expedir os atos relativos ao pessoal,
ressalvado os de competéncia do Prefeito Municipal.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de servigos urbanos NIVEL: V

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

v
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagao, racionaliza¢do ¢ simplificagéo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos ¢ habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.
Colaborag¢io espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuig¢oes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

?

Verificar ¢ orientar ¢ cumprimento das Posturas Municipais e da
Regulamentagdo Urbanistica concernentes a edificagdes particulares;

Verificar imoéveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagOes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fimm de opinar nos processos de concessdo de habite-
se.
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Verificar o licenciamento de obras de conslrugao ou reconstrugdo, embargando as
que ndo estiverem providas de competente autoriza¢do, ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

Solicitar, ao Setor competente. a vistoria de obras que lhe paregam em desacordo
com as normas vigentes;

Verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugao, bem como
a carga e descarga de materiais na via publica;

Acompanhar os arquitetos ¢ engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas em sua jurisdi¢do:

Verificar alinhamentos e cotas indicadas nos projetos; - Inspecionar o
funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a
localizagdo, instalagdo, horarios e organizagdo:

Verificar a regularidade da exibi¢do e utilizagdo de anlncios, alto-falantes, e
outros meios de publicidade em vias publicas, bem como, a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

Verificar a colocagdo de faixas de pano ou pléstico em vias publicas, conferindo
os desenhos e dimensionamentos aprovados, com as normas para sua exibi¢do; -
Verificar. além das indicagdes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas
ao fabrico, manipulagdo. dep6sito, embarque, desembarque, transporte, comércio
e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

Verificar o empiacamento de logradouros publicos;

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

Verificar e o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive, exigindo a apresentagdo de
documentos de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;
Determinar a desobstrugdo de vias pablicas;

Fiscalizar abrigos em logradouros publicos:

Verificar as violagdes as normas sobre polui¢do sonora: uso de buzinas, casas de
discos. clubes. boates, discotecas. altofalantes, bandas de musica, entre outras; -
Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das Posturas Municipais e da Legislagdo Urbanistica:

Realizar sindicincias especiais para instru¢do de processos ou apuragdo de
dentncias e reclamagdes:

- Emitir relatorios periodicos, sobre suas atividades, e, manter a chefia
permanentemente informada. a respeito das irregularidades encontradas; -
Inspecionar obras de construgéo prestando esclarecimentos, através de instrugdes,
desenhos ou esbogos, quanto as instalagdes hidraulicas e sanitarias, internas ou
externas;

Instaurar processos por infragdes verificadas

Redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos
servigos de fiscalizacdo executados;

Apresentar relatorios periddicos sobre suas atividades;

Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

Executar outras tarefas afins.



ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: coordenador de projetos de engenharia, NIVEL: V
fiscalizagdo e controle de obras

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuag@o.
Colaboragio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingao.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Fiscalizar as obras publicas, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demoli¢des, terraplenagens, parcelamento do solo, a coloca¢do de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de prote¢do e as condigdes de seguranca das
edificagdes:

Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Obras ¢ Edificagdes, do Plano Diretor
Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

Emitir notificagdes, lavrar autos de infragdo ¢ expedir multas aos infratores da
legislagdo urbanistica municipal;

Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edificagdes clandestinas, a
formagdo de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no
ambito do Municipio;

Realizar vistoria para a expedigdo de “Habite-se” das edificagdes novas ou
reformadas;

Definir a numeragdo das edificagdes, a pedido do interessado;

Elaborar relatério de fiscalizagio:

Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislagao:
Apurar as dentncias e elaborar relatorio sobre as providéncias adotadas.



ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de vigilancia NIVEL: VII
em saude

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificacdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeicoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuag@o.

» Colaboracdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessérias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

v

ATRIBUICOES:

» a vigilancia da situa¢do de saude da populagdo, com a produgdo de analises que
subsidiem o planejamento. estabelecimento de prioridades e estratégias,
monitoramento e avaliagdo das agdes de satide publica;

» a detec¢do oportuna e adogdo de medidas adequadas para a resposta as

emergéncias de saide publica;

a vigilancia, prevengdo e controle das doengas transmissiveis;

a vigilancia das doengas cronicas ndo transmissiveis, dos acidentes e violéncias:

a vigilancia de populagdes expostas a riscos ambientais em sautde;

a vigilancia da saiude do trabalhador;

vigilancia sanitaria dos riscos decorrentes da produgdo e do uso de produtos,

servigos e tecnologias de interesse a satde; e

» outras agdes de vigilancia que, de maneira rotineira e sistematica, podem ser
desenvolvidas em servigos de saude publicos e privados nos varios niveis de
atengdo laboratorios, ambientes de estudo e trabalho e na prépria comunidade.

Y Y VY VYY



ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de protegdo social basica NIVEL: V
CRAS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

QOutras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo. racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

> Grau satisfatéorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagao.

» Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigées.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

v

ATRIBUICOES:

» Garantir a implantagdo e implementagdo politica e administrativa da gestdo
publica municipal na protegdo social basica, por meio da coordenagdo dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), bem como assessorar
diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal no planejamento, monitoramento
e avaliagdo e defini¢do de programas projetos, servigos e beneficios sociais da
protegdio social basica com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social,
além de coordenar as demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo
Secretario ou Piefeito Municipal.

» Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Prote¢do Social Basica no
ambito do SUAS;

# Articular a rede socioassistencial de Prote¢do Social Basica governamental e da
sociedade civil;

» Articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Basica com a Protegdo Social
Especial ¢ demais Politicas Sociais:

» Manier junto com os CRAS os dados atualizados do Diagnostico Social no Municipio no
ambito do SUAS na Protegao Social Basica;



» Dar Suporte técnico a reds sucivassistencial no que se refere ao SUAS na Protegdo
Social Basica;

% Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial na Protegdo
Social Basica no Municipio;

» Responder legalmente pelos servigos da Protegio Social Basica juntamente com
Coordenadores dos CRAS, programas/projetos municipais e pro jovem;

» Participar do processo de Monitoramnento e Avalia¢do do SUAS no dmbito municipal da
Protegdo Social Basica;

» Acompanhar a execugdo do Protocolo de Gestdo dos CRAS;

» Acompanhar a execugdo dos servi¢os de protegao social bésica da rede socioassistencial
governamental;

» Participar/Acompanhar as reunides dos Conselhos de Direito: CMAS, CMDCA, CMDI;

% Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos dos CRAS;

» Participar ‘das reunides com Coordenadores ¢ Técnicos da Prote¢do Social Bésica e
Especial, bimestralmente.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO
CARGO: Coordenador pedagdgico da educagdo NIVEL: V
infantil

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

> Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagio e simplificag@o de tarefas.

» FElevado grau de responsabilidade em relagéo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades

relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

Colaboracio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da

distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.

ATRIBUICOES: ; ¢
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Coordenar, juntamente com a diregdo, a elaboragdo e responsabilizar-se pela
divulgagdo ¢ execu¢dio da Proposta Pedagogica da escola, articulando essa
elaborag@o de forma participativa € cooperativa;

Organizar e apoiar principaimente as agdes pedagogicas, propiciando sua

efetividade;

Estabelecer uma parceria com a dire¢do da escola, que favorega a criagio de

vinculos de respeito e de trocas no trabalho educativo:

Acompanhar e avaliar o processo de ensino e de aprendizagem e contribuir

positivamente para a busca de solugdes para os problemas de aprendizagens

identificados;

Coordenar o planejamento ¢ a execugdo das agdes pedagogicas na escola;

Acompanhar o plano de curso dos professores verificando coeréncia entre os

descritores (objetivo), os contetdos e metodologias;

Acompanhar a seqiiéncia didatica (plano de aula) quinzenalmente oferecendo

sugestdes que possa contribuir para o trabalho pedagégico do professor;

Verificar as atividades avaliativas antes de serem aplicadas aos discentes

evitando prejudicar o aluno em suas interpretagoes:;

Verificar a coeréncia da seqiiéncia didatica (plano de aula) quanto aos conteudos,

aos descritores (objetivos) ¢ metodologia de avaliagdo:

Atuar de maneira integrada e integradora junto a dire¢io e a equipe pedagogica

da secretaria para a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;

Coordenar ¢ acompanhar os hordrios de Atividade de reforgo; Promover

oportunidades de discussdo e proposi¢do de inovagdes pedagogicas, assim como

a produ¢do de materiais didatico-pedagogicos na escola, na perspectiva de uma

efetiva formagdo continuada:

Avaliar as praticas planejadas. discutindo com os envolvidos e sugerindo

inovagoes.

Acompanhar o desempenho académico dos alunos, através de

registros bimestrais, orientando os docentes para a criagio de propostas

diferenciadas ¢ direcionadas aos que tiveram desempenho insuficiente;

Estabelecer metas a serem atingidas em fungdo das demandas explicitadas no

plano dc trabalho dos professores;

Promover um clima escolar favoravel a aprendizagem e ao ensino, a partir do

entrosamento entre os membros da comunidade escolar e da qualidade das

relagdes interpessoais;

Elaborar seu plano de trabalho que deve conter os seguintes topicos:
apresentagfio, objetivos, metodologia, detalhamento das agdes, estratégias,
recursos utilizados, avaliagio. cronograma de execugio e agdes.

Identificar atividades/ eventos obrigatérios de interesse da escola;

Elaborar a agenda do dia priorizando os compromissos:

Assegurar que os alunos estejam em sala de aula ou em atividade extraclasse:

Ouvir alunos e professores e ajuda-los nas dificuldades do professo de ensino

aprendizagem;

Observar o diario dos professores. para controle de acompanhamento do plano de

curso;




ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de programas de NIVEL: V

saude

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagoes:

Y YV Y

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.
Colaborag¢do espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricio e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ac desenvolvimento de
suas atribuigoes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:
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Coordenar os Programas de Saude

Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuagdo dos profissionais dos
Programas de Saude,

Elaborar o plano de implantagdo/expansdo/implementacdo de programas no
Municipio:

Monitorar e avaliar o processo de implantagcdo de programas e seu impacto em
parceria com os setores afins;

Acompanhar a supervisio geral dos programas no que diz respeito a
normatizagdo e organizagao da pratica da aten¢dio basica em saude, garantindo a
integralidade e a intersetorialidade;

Acompanhar a estruturagdo da rede basica na logica da Estratégia de Saude da
Familia;

Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento
das agdes:

Buscar parcerias com as instituigdes de ensino superior para os processos de
capacitagdo, titulag@o ¢ ou acreditagdo dos profissionais ingressos nos programas;
Articular outros setores da Secretaria Municipal de Saide visando a integragio e
contribui¢do desses com a implantagdo de novos programas:



ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de meio NIVEL: V
ambiente

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualifica¢des:
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagéo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuag@o.
Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

participar de reunides ¢ capacitagdes, contribuir para o aprimoramento da
coordenadoria,

definir e implantar rotinas de gerenciamento para atividades da drea de meio
ambiente,

supervisionar equipe e desenvoiver fornecedores,

definir e implantar rotinas de gerenciamento para atividades da area de meio
ambiente,

planejar, desenvoiver e executar projetos que visam a preservagdo do meio
ambiente,

atuar em todo planejamento ambiental desde analisar a polui¢do industrial do
solo, da agua e do ar ¢ a exploragdo de recursos naturais, elaborando assim
estratégias para minimizar o impacto, promover o desenvolvimento sustentavel
de uma regiio,

plangjar a explorag¢do natural de modo a ndo comprometer o meio ambiente,
elaborar projetos de tratamento e eliminagdo de dejetos industriais,

elaborar a eliminagdo de dejetos solidos,

trabalhar com o armazenamento do lixo e com técnicas de tratamento,



» trabathar com a reciclagem ¢ processos de reaproveitamento de materiais, realizar
a medicio ¢ a avaliagdo dos resultados dos projetos implementados, elaborar
projetos de recuperagdo e mamitengao de dreas degradadas,

» elaborar projetos de drenagern da agua da chuva,

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de fomento ao NIVEL: V
desenvolvimento cultural

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagiio, racionalizagao e simplificagdo de tarefas.

» FElevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

> Interesse em aperfei¢oar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas corn seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Ampio conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagdo.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho ¢ com a

comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da

distingdo.

» Conhecimenio de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
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ATRIBUICOES:

» Formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura, em consondncia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente:

» Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes
ao desenvolvimento da cultura no &mbito do Municipio:

» Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populagdo do
Municipio, de forma equanime e participativa, visando o fortalecimento da
identidade local ¢ a valorizacédo da diversidade cultural;

» Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execug@o do Plano Municipal

de Cultura em: consondncia com as direirizes gerais do Governo Municipal e a

legislagdo vigeite;

» Formular ¢ executar programas ¢ agdes que visem o tombamento, registro e
preservagdo dos bens materiais. e imateriais com valor historico, cultural,
arquitetdnico, ambiental e afetivo para a populagio de Maravilhas, em
consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo
vigente;




> Formular e executar programas e agdes que visem a promogdo da produgdo
cultural nas suas diversas manifestagdes como musica, ieatro, danga, pintura,
gravura, fotografia, audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorizagdo da diversidade
cultural do Municipio;

» Promover, coordenar e executar programas e agdes, relativos ao desenvolvimento
da economia cultural do Municipio, visado a integragdo social e produtiva das
comunidades, familias e pessoas com vocagdo cultural, artistica e artesanal;

» Formular diretrizes, metodologias e programas para promover a utilizagdo das
tecnologias digitais e o ambiente conectado em rede na criagdo, produgdo,
reprodugdo, distribuigdo, preservagdo, armazenamento, modalidades de acesso
das cadeias econdmicas relativas aos conteudos simbolicos e as expressdes e bens
artisticos e culturais;

» Promover a articulagdo com ¢rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenagdo e a execu¢do de programas culturais de qualquer
iniciativa;

» Promover o intercAmbio cultural, artistico e literario com entidades publicas e
particulares regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

» Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma
articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais e comunitarias do
Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da
legislagdo vigente,

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de promogéo ao turismo NIVEL: VI

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacoes:

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagio de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdc ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-s¢ ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumpriinento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua édrea de atuag@o.
Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigio e da
distingao.

V VYV

Y

V VYV




» Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desenvolvimento de
suas airibui¢Ges.
» Conhecimento de normas de scguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elabora¢do das diretrizes da
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, fomentando politicas de
aperfeicoamento, sobretudo assessorando diretamente o Secretario Municipal,

» Supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo, monitorando resultados e assessorando-o na
consecugao dos objetivos propostos.

» Supervisionar Projetos, orientar, chefiar e controlar projetos e programas
turisticos no Municipio, adotando estratégias que assegurem a consecugdo dos
objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

» Orientar, chefiar, controlar e viabilizar programas de incentivo e valorizagdo do
turismo. desenvolvendo acdes de aperfeigoamento e zelando pela eficiéncia na
prestagdo dessas atividades desenvolvidas pela Secretaria;

» Chefiar ¢ controlar a promogdo de programas de turismo, desenvolvendo
atividades necessarias para a organizagdo dos eventos de turismo, produzidos sob
a responsabilidade da Secretaria Municipal de Cultura ¢ Turismo, de forma a

concretiza-los e realiza-los a contento.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Coordenador de desenvolvimeito NIVEL: V
esportivo

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Qutras qualifica¢des:

i

Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplifica¢do de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabaiho.
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» Grau satisfatGiio no cumprimento e/ou atendimmento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagéo.

» Colaboragdo espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas reclagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distin¢do.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes. ' :

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» Formular, executar e avaliar a politica Municipal fixada para a promogdo do
esporte e da atividade fisica, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagdo vigente;

» Formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes
4 promogdo do esporte, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento
social no ambito o Municipio;

» Promover o acesso a pratica do esporte a populagdo do Municipio de forma
equanime e participativa, visando a integracdo e inclusdo social;

» Definir normas e critérios para o funcionamento e utilizagdo dos espagos publicos
e dos cendrios esportivos para a pratica do esporte competitivo, por parte da
populagio ¢ entidades afins no Municipio;

» Promover programas e agdes de assisténcia técnica e apoio as representagdes
desportivis municipais, as organizagdes esportivas a Orgdos representativos da
comunidade;

» Promover a articulagdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenagdo e a execucdo de programas e agdes de promogdo do
esporte;

» Definir, promover e divulgar o calendédrio anual esportivo do Municipio, de
forma articulada e participativa com as organizagdes correlatas, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;

» Promover a inclusdo do Municipio na programacdo regional, estadual, nacional e
internacional de eventos e campeonatos esportivos;

» Administrar o funcionamento, manuten¢do e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de esporte;

» Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagdo sobre a
pratica do esporte, em articulagdo com orgdos estaduais, federais ¢ municipais
afins;

» Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos orgidos colegiados afins as areas
do esporte;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTG: AMPLO

CARGO: Coordenador de controle de NIVEL: V
pagamentos




REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

Y
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Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagio, racionalizagio e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa. :

Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.
Colaborag@o espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimenio de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.

BUICOES:

Diariamente orienta, supervisiona e/ou executa o controle das contas a pagar
compreendendo o acompanhamento de vencimentos, pagamento e baixa dos
titulos, transteréncias de numerario para compor o saldo visando assegurar o
cumprimento das obrigacdes financeiras.

Prepara previsodes de caixa para os pagamentos de titulos avaliando a necessidade
de captagdo ou aplicagdo: apura o saldo bancério do dia anterior, analisa o fluxo
de pagamentos ¢ informa o superior para as providencias a serem tomadas em
caso de captacgdo de recursos ou aplica¢do financeira.

Cuida da organizagdo e disciplina na area visando seu bom desempenho e
contribui¢do para os resultados da empresa, treina os subordinados e participa,
com o superior, no processo de movimentagdo de pessoal (selegdo,
transferéncias, promogdes e demissdes).

Periodicamente prepara o fechamento financeiro do periodo, para controle e
providencias do superior: relaciona o movimento de contas a pagar bem como
projeta o fluxo para o periodo seguinte viabilizando a capta¢do de recursos ou
aplicagdes. Emite mapas e quadros demonstrativos sobre o desempenho da érea,
apara avaliag@o do superior.

Mantém atualizado o cadastro da administra¢do junto as instituigdes bancarias
para manuten¢do das linhas de crédito: atualiza os documentos, renova as
assinaturas ¢ encaminha.



ANEXO v
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de projetos para NIVEL: III
atividades recreativas e de lazer

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificag¢do de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

~ Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagdo.

» Colaboragiio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

~ Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicges.

~ Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

v

ATRIBUICOES:
Coordenagdo de projetos sociais para criangas, jovens e adultos, programagio e

organizagdo de viagens para competigdes, organizagao

» Supervisionar e dirigir os projetos e programas de aprendizagem da pratica
esportiva, destinado ao publico em geral, desenvolvendo agdes de
aperieigoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.

~ Dirigir os projetos e programas de conscientizagdo dos beneficios que a atividade
fisica proporciona, desenvolvendo estratégias de orientagdo as comunidades, de

forma a assegurar a eficiéncia na presta¢@o destas atividades.

Y

Supervisionar a Gestdo de Esporte Amador, orientando e controlando a promogio
de programas e eventos de esporte amador com vista a conscientiza¢do e o
engajamento  das diversas cutidades e comunidades do municipio, em

consondncia com a politica esportiva da Secretaria Municipal de Esportes. 7&




> Controlar a promogic de programas e eventos de esporte profissional, apoiando
equipes profissionais existentes no municipio, em consondncia com a politica
esportiva da Secretaria Municipal de Esportes.

» Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informagdo sobre a
pratica do esporte, em articulagdo com o6rgdos estaduais, federais e municipais
afins;

» Exercer atividades de suporte e coordenagdo dos orgdos colegiados afins as areas

do esporte:

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de preservagio NIVEL: IIT
dos espagos esportivos

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para iiderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagao.

Colaboragdo espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da

distin¢do.

» Conhecimenio de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho.

Y

ATRIBUICOES:

» Supervisionar a Gestdo de Quadras e Complexos Poliesportivos

SO
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Coordenar, planejar e dirigir as atividades de gestdo das quadras, ginasios e
complexos  poliesportivos no  Municipio, desenvolvendo  agoes de
aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades.
Administrar o funcionamento, manutengdo ¢ qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede piblica municipal de esporte;

Requisitar a troca ou manutengdo de equipamentos e tela de protegao;

Controlar os horarios de funcionamento dos espagos esportivos;

Cuidar da manutengio dos vestiarios e bebedouros, mantendo-os sempre limpos e

higienizados

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de finangas, e

orgamento

NIVEL: III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificag¢des:

v
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.
Colabora¢do espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingao.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

S

definir e supervisionar os procedimentos de gestdo de tesouraria,
desenvolver e preparar o relatério mensal e anual financeiro para o
funcionamento de administragdo,

/



coordenar o processo de orgarnento,

preparar langamentos para ajustar a contabilidade geral.

se responsabilizar pela &rea financeira coordenando ¢ controlando os processos

relacionados 4 tesouraria, contas a pagar, contas a receber e folha de pagamento,

» elaborar a execucdo dos orgamentos, o desenvolvimento de investimentos e
avenidas de angariagdo de fundos, e apoiar as inspegdes de auditoria interna e
externa,

» prestar assisténcia ao departamento de administragio e planejamento na
formulagdo de metas e objetivos financeiros determinando os caminhos para
alcangé-los,

» apoiar os chefes de departamento em controlar as despesas.

YV
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ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de imprensa e NIVEL: III
marketing '

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

~ Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

#» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagio.

» Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu compoitamento dentro das normas da discricio e da
distingao.

» Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» (Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Y

ATRIBUICOES:
» estabelecer contato permanente com os veiculos de comunicagio;
» promover as mudangas necessarias na proposta de politica de comunicago;
» definir as metas a serem atingidas pelos veiculos institucionais de comunicacio
do Municipio;



» promover o gerenciamento de contratos com as agéncias de publicidade e com
demais empresas do setor;

> elaborar o planejamento das a¢oes de comunicagio ¢ divuigagao do Gabinete do
Prefeito, secretarias, autarquias e demais orgdos e entidades da administragdo
direta e indireta, em conjunto com as areas de interesse;

» analisar, aprovar e acompanhar a execugdo das agdes nas diferentes dreas de
comunicagio desenvolvidas pelo Municipio;

» realizar ampla difusido de informagdes para os cidaddos dos servigos colocados a
sua disposi¢do pelo Municipio:

» divulgar as politicas. programas e projetos de governo propostos pelo Poder
Executivo Municipal;

> elaborar e realizar pesquisas de opinido publica, que permitam andlises
quantitativas e qualitativas do desempenho da Administragdo Municipal;

» elaborar ¢ executar o planejamento estratégico de marketing da Administragdo
Publica Municipal;

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de compras e NIVEL:III
almoxarifado

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagoes:

v

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagfo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Interesse emn aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos ¢ habilidades

relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprumento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagao.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

Postura ética em seu cormiportamento dentro das normas da discrigdo e da

distingao.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higicne ¢ medicina do trabalho.

ATRIBUICOES: 7
# Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; /
» Adquirir materiais ou servi¢os. conforme normas e Leis em vigor;
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» Realizar processos de compra com dispensa de licitagao, conforme dispositivos
em Lei;

» Elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitagao;

Elaborar processos de licitagéo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e suas

alteragdes,, e Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteragdes;

Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos

Gerenciar os contratos administrativos;

Cadastrar fornecedores;

Controlar o estoque de produtos, efetuando a analise e prepara¢do de requisigdo

de compra de produtos de reposi¢do de sua responsabilidade;

Controlar os empenhos e acompanhar o recebimento de produtos;

» Controlar os fluxos de notas fiscais, desde a chegada dos produtos até o seu envio
para processo de pagamento,

» Responsabilizar-se pela qualidade de recebimento de mercadorias, analisando as
condig¢des e prazos de vencimento dos produtos;

» Informar ao superior hierdrquico e aos setores envolvidos, os recebimentos de
mercadorias;

» Promover acdes reversas de produtos que cheguem sem condigdes de uso, ou

com seu vencimento comprometido ou que ndo estejam em conformidade com as

especificagdes constantes do processo de aquisigdo;

Controlar, junto a cada secretaria, o “atesto” para os produtos que requeiram

avaliagdo de especificagdes e qualidade;

» Programar e organizar toda a armazenagem dos produtos, obedecendo as técnicas
pertinentes, garantindo a melhor forma de conservagdo de cada produto e
facilitando a sua expedicdo;

» Manter organizado o processo de atendimento de requisi¢des de materiais, desde
a solicitagdo até a entrega:

Y/
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ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de escrituragdo e NIVEL: III
inspe¢do, merenda e transporte escolar

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
QOutras qualificacdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizacdo, racionalizagdo e simplificagio de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

» Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarcfas de sua responsabilidade.

YV VYV
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Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuago.
Colaboragao espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade ein estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar.

Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento
de horarios:

ouvir reclamagdes e analisar fatos.

Prestar apoio as atividades académicas;

controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos,
fiscalizar espagos de recreagdo, definir limites nas atividades livres.

Organizar ambiente escolar e providenciar manutengio predial.

Auxiliar professores e profissionais na escrituragao.

Auxiliar a Secretaria no tocante a escrituragdo escolar.

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Identificar responsaveis por irregularidades;

Realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte
escolar; quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos veiculos;
Elaborar relatorios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de
servigos sejant cumpridos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que
utilizam o transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem diarios;

Acompanhar as inspec¢des semestrais nos veiculos que prestam servigo;

Trabalhar junto a dire¢éo das escolas que utilizam o transporte para que o servigo
seja executado da melhor maneira;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do
transporte.

Superintender e executar o Programa de Merenda Escolar.

Orientar a aquisigédo de insumos de alimentagdo escolar.

Fixar critérics para distribuigdo da merenda escolar.

Orientar sobre a conservagdo dos alimentos destinados a distribui¢do nas escolas,
assim como a limpeza e higiene dos locais de armazenamento.

Solicitar a0 Setor de Compras as necessidades e quantidades de géneros e
utensilios, a fim de providenciar seu provimento.

Controlar a distribuigdo dos géneros as escolas.

Participar da formacao e renovagdo dos Conselhos de Alimentagio Escolar, bem
como prestar toda as informagdes que se fizerem necessarias.

Promover a realiza¢do de cursos de culinaria, nog¢des de nutri¢do, conservagio de
uteasilios e materiais para as imerendeiras.




» Realizar reunides quinzeitals con: a equipe.
> Participar de cursos de formagio continuada.
» Executar outros encargos atribuidos pelo Secretario.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisao das UBS, NIVEL: III
programas do governo e tratamento fora do
domicilio - TFD

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagiio, racionalizag@o e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeigoar-s¢ ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagio.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicdes.

» Conhecimento de normas de segurancga, higiene e medicina do trabalho.

Y

ATRIBUICOES:

» Participar do processo de territorializagdo € mapeamento da area de atuagdo da
equipe, identificando grupos. familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

» Manter atualizado o cadastramento das familias ¢ dos individuos no sistema de
informacédo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os
dados para a andlise da situagio de satde, considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territorio, priorizando
as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

» Realizar o cuidado da satde da populagéio adscrita, prioritariamente no &mbito da
unidade de saide, ¢, quando necessario, no domicilio e nos demais espagos
comunitérios (escolas, associagdes, entre outros);



> Realizar acdes de atengio 4 saude conforme a necessidade de saude da populagao
local, bem como as previsias nas prioridades ¢ protocolos da gestéo local;

» Garantir a alen¢iio a saude buscando a integralidade por meio da realizagéo de
acdes de promogio, protegdc ¢ recuperagio da saude e prevengdo de agravos; e
da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizagdo das agdes
programaticas, coletivas e de vigildncia a saade:

» Participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das
necessidades de saude, procedendo a primeira avaliagdo (classificagdo de risco,
avaliagio de vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e
identificacio das necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando
atendimento humanizado, responsabilizando-se pela continuidade da atengdo e
viabilizando o estabelecimento do vinculo;

> Realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulsoria e
de outros agravos e situagdes de importancia local;

» Responsabilizar-se pela populagdo adscrita, mantendo a coordenagdo do cuidado
mesmo quando necessitar de aten¢do em outros pontos de ateng¢do do sistema de
saude;

» Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa a
propor intervengdes que influenciem os processos de saude-doenga dos
individuos, das familias, das coletividades e da propria comunidade;

» Realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e
avalia¢do das a¢des da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

» Executar atividades na area administrativa como chefe de divisdo tratamento fora
domicilio TFD.

» Participar de cursos e reunides na area da saude.

» Responsabilizar-se pelo langamento de cirurgias eletivas no sistema SUS facil.

» Auxiliar na parte administrativa interna da Secretaria Municipal de Satde.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de vigilancia NIVEL: III
sanitaria e epidemiologica

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacoes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em rela¢do ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfei¢oar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.
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Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagéo.
Colaboragdo espontanca e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e imanter boas relagdes no trabalho € com a
comunidade. _

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo ¢ da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servigos de saude de
Maravilhas:

Assessorar e prestar consultoria as equipes de Vigilancia Sanitdria das Regionais
e Municipais de satude em: controle de infec¢do, assuntos técnicos e sanitarios,
legislagdes e normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;
Realizar inspegdes sanitdrias complementar e/ou suplementar junto as Regionais
e/ou municipios;

Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientag¢@o e esclarecimento a
respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a:
profissionais de satide, alunos da area de satde e cursos técnicos, imprensa e
populacdo em geral.

Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos para profissionais
de satide do muricipio.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de PiCS -- Praticas

Integrativas e Complementares em Satde

NIVEL: 111

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

v
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Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo ¢ simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se e em adquirir novos conhecimentos ¢ habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfaiério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarcfas de sua responsabilidade.

Amglo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua 4rea de atuagio.
Couatoraclio espontdnea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

4



» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

> Postura ética em seu comporumento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e iegais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribui¢des.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» Apoio técnico ou financeiro a projetos de qualificagdo de profissionais para
atuacdo na area de informagdo, comunicagdo e educacdo popular em PICS que
atuem na Estratégia de Saude da Familia e Programa de Agentes Comunitarios de
Saude.

> Elaboragio de materiais de divulgagdo, como cartazes, cartilhas, folhetos e
videos, visando a promogdo de ag¢des de informagdo e divulgagdo das Praticas
Integrativas ¢ Complementares, respeitando as especificidades regionais e
culturais do Pais e direcionadas aos trabalhadores, gestores, conselheiros de
satde, bem como aos docentes e discentes da area de saude e comunidade em
geral.

» Inclusfo das PICS na agenda de atividades da comunicagao social do SUS.

» Apoio ¢ fortalecimento de agdes inovadoras de informagdo e divulgagdo sobre
PICS em diferentes linguagens culturais, tais como jogral, hip hop, teatro,
cangoes, literatura de cordel e outras formas de manitestacao.

» Identifica¢do. articula¢do ¢ apoio a experiéncias de educagio popular, informagéo
¢ comunicagdo em Praticas Integrativas e Complementares.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisao de sinalizacgdo e NIVEL: III
conservacao de vias urbanas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

ernpresa.

Interesse em aperfeigoar-se € em adquirir novos conhecimentos e habilidades

relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cuniprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

» Amplo conhecimento das atividades desenvoividas em sua area de atuacio.

» Colaboragdo espontinea ¢ disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
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Habilidade em estabeiccer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamentc dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

Conhecimenio de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuic¢oes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Inspecionar as obras em andamento, de Manuten¢do e de execugdo direta ou
contratada por terceiros;

promover a gestio das vias Municipais, bem como a gestdo de maquinario
quando da execugdo de obras de melhoramento e manutengdo das vias:

organizar mapa cadastral das estradas locais;

elaboragio de estudos de pavimentagdo de vias;

manuten¢io de bueiros, pontes, mata-burros e outros equipamentos urbanos
existentes € a serem construidos nas vias municipais;

dar manutengdo as vias;

criar vias de acesso; manter controle dos servigos solicitados e realizados;

emitir relatorios;

executar outras atividades que lhe sejam afetas, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungdes ou que venham a ser
delegadas pela autoridade competente.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de abastecimento e

manutengdo de veiculos, maquinas, equipamentos
e controle de frotas

NIVEL: III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

>
>
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagéo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagio.
Colaboragio espontanea e disponibilidade para trabaihos extras e viagens.

A



ATRI

g

Y

Y

Habilidade e¢m estabeicecr ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricdo e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuicdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Acompanhar a rotina de abastecimento dos veiculos da administragdo, para
posterior atesto do servigo executado e pagamento dos valores correspondentes.
Programar e acompanhar a realizagio das manutengdes, preventivas e corretivas
de veiculos e equipamentos, para posterior atesto dos servigos executados e
pagamento dos valores correspondentes.

Receber solicitagdes de reserva veiculos para realizagdo de diversas atividades e
programar condutores e veiculos para o atendimento das solicitagdes.
Acompanhar a frequéncia dos motoristas servidores e acompanhar a execug@o do
servico de mororista terceirizado, para posterior atesto do servigo executado e
pagamento dos valores correspondentes.

Acompanhar a rotina de monitoramento e rastreamento dos veiculos oficias, para
posterior atesto do servigo executado e pagamento dos valores correspondentes
Receber as notificagdes de infragdo de transito e promover a identifica¢do do
correspondente infrator em formulario proprio.

Posteriormente, encaminhar formulario aos Orgdos de transito competentes,
garantindo a transferéncia de responsabilidade pelo pagamento das infragdes.
Acompanha os servigos de reparos de avarias nos veiculos assegurando a
qualidade necessaria.

Providenciar a renovagdo do licenciamento anual dos veiculos, obedecendo ao
calendario esiabelecido pelo Conselho Nacional de Transito, bem como a
quitagdo do Seguro Obrigatério de Danos Pessoais causados por veiculos
automotores de vias terrestres - DPVAT,

Fiscalizar o abastecimento dos veiculos, maquinas e equipamentos

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de controie e

conservagdo de bens piblicos e estradas

NIVEL: III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

}_
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizacao e simplificagdo de tarefas.
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Flevado grau de responsabiiidade em relagdo ao wabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeioar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatoric no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua éarea de atuagdo.
Colaboragio espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

promover atividades de educagdo e a conscientizagdo publica para a conservagao
dos bens publicos;

articular-se com orgdos Estaduais e Federais competentes e, quando for o caso,
com outros municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a
protegiio dso bens piblicos e estradas;

articular-se corn orgdos congéneres do Estado e da Unido visando a preservagio
do patriménio do Municipio;

controlar ¢ fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteracdo dso bens publicos e das estradas municipais;

supervisionar as atividades da divisdo;

promover e acompanhar os servigos de manutengdo e conservagdo de estradas
rurais;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de limpeza

publica e coleta de residuos solidos

NIVEL: III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualifica¢des:

vV Vv

Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagao ao trabalho e zelo pelos bens da
Cmpresd.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas con seu trabalho.

7



» Grau satisfatério no cuniprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.
Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

~

» Colaboragdo espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes. '
» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBUICOES:

» planejar e supervisionar a execugdo dos servigos de coleta de lixo, mediante a

elaboracdo de itinerarios visando a utilizagdo maxima dos veiculos;

» exercer a corre¢do dos servigos de limpeza das vias e logradouros publicos, de
detritos e sobras de lixo:
manter um setor encarregado da manutengdo, coordenagdo e controle de veiculos
e maquinas destinados a atender ao servigos de limpeza urbanas;
manutencdo de servigos destinado a limpeza de canais e bueiros, valas e valetas:
manutencio de servigos encarregado da eliminagdo ou destinagéo do lixo;
manter servigo planejado e orientado de varrigdo em toda a zona urbana;

v
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisao de infraestrutura NIVEL: III
e manuten¢ao urbana

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo. racionalizagdo e simplificacdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagio.
Colabcragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade ern estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho € com a
comunidade.
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Posturz ética em seu comportamento deniro das normas da discrigdo e da
distingéo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

Planejar, projetar, orgar, executar e fiscalizar as obras plblicas da Prefeitura
Municipal;

Analisar e aprovar projetos de construgdo, conceder licenga ¢ habite-se Aprovar
ou legalizar os projetos no municipio em conformidade com a legislagdo em
vigor:

Planejar, avaliar e fiscalizar obras do municipio;

Elaborar relatorio periodico com informagdes das atividades;

Orientar e acompanhar a elaboragfio de planos e projetos de desenvolvimento
urbano;

Elaborar os projetos de forma a integrar as agdes ¢ as politicas urbanas;
Organizar pastas e documentos necessarios aos projetos;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de servigos

continuados, eventuais e bolsa familia,
inclusdo social e defesa dos direitos

NIVEL: III

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagdes:

vV VvV
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Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagio.
Colaborag¢do espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigio e da
distingdo. :

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes.
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Conhecimento de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.

BUICOES:

entrevistar pessoas para coleta de dados:

preencher os Formularios do CadUnico tanto manualmente, quanto no sistema
on-line;

incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitagdo e transmissdo
dos dados das familias cadastradas, acompanhando o retorno do processamento
pela Caixa Econdmica Federal - CAIXA;

alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

atender ao publico para informagdes especificas do Programa Bolsa Familia e
demais servigos continuados ou eventuais;

proceder extragdo do cadastro das familias do sistema para assinaturas;

transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado
a0s municipios;

contactar outros municipios e estados, para verificagio de beneficios de cadastro
em transferéncia;

executar outras atribui¢cdes afins em consonéncia com a Politica Publica de
ambito Federal, dos programas abrigados nesta divisao.

efetuar demais tarefas correlatas a sua fungio.

criar mecanismos e adotar a¢des direcionadas ao desenvolvimento econdomico e
social do Municipio de Maravilhas;

implementar medidas que favore¢am a inclusdo social ¢ a melhor insergdo
ocupacional;

promover ¢ propor programas e politicas de fomento a economia popular e
solidaria e a concessdo de crédito popular;

estabelecer agdes, mediante convénios, termos de cooperagdo, parcerias e
instrumentos congéneres, quando necessario, com entidades de direito publico ou
privado, objetivando a melhoria da qualificagdo socio profissional, a reinser¢do
do trabalhador desempregado no mercado de trabalho, o aprofundamento do
conhecimento acerca do tecido socioecondmico do municipio,

a inclusdo digital, a gestdo do Programa Bolsa Familia, o cadastramento no
sistema publico de emprego,

o aprimoramento das relagdes do trabalho, a incubagdo de empreendimentos
populares e solidarios e, o desenvolvimento e acesso as tecnologias sociais.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de cadastro dos

produtores rurais e desenvolvimento
agricola

NIVEL: III

REQUISIT(GS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
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Outras qualificagdcs:
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Capacidade para liderar pequenos grupos ¢ habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho ¢ zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.
Colaboragdo espontinea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do ¢ da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

BUICOES:

planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de
forma sustentavel;

orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento
agropecuario no ambito do Municipio;

promover a articulagdo com o6rgdos federais, estaduais e municipais, com vistas a
obteng¢d@o de recursos para projetos e agdes de melhoria das condig¢des de vida das
populagdes do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento
da agricultura familiar e a integragdo agroindustrial apropriada;

estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do
Municipio;

viabilizar projetos de ampliagdo, melhoria e implementagido dos sistemas de
eletrificagdo e telefonia rural. mediante agdes conjuntas ou convénios;

viabilizar o acesso a agua potavel e a programas de irriga¢do na area rural,
através da conservagdo e prote¢do de nascentes, da canalizagdo e perfuragdo de
pogos artesianos, em trabalho conjunto com os demais 6rgdos municipais e de
outros entes da Federagdo;

delimitar e implantar areas destinadas a exploragdo hortifrutigranjeira,
agropecuaria e comercial de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio
ambiente;

promover, organizar € fomentar todas as atividades relativas a produgdo primaria
e do abastecimento publico de produtos rurais;

promover intercambios e convénios com entidades federais, estaduais,
municipais e privadas, relativos aos assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento agropecuario;

organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e de extensdo rural, em
parceria com outras entidades:



ANEXO VI )
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de licengas NIVEL: III
ambientais e defesa civil

REQUISITOS MiINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificacdes:

Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.
Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Interesse em aperfeicoar-se € em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuago.
Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.
Habilidade em estabelecer € manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da
distingéo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessdrias ao desenvolvimento de
suas atribuigoes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
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ATRIBUICOES:

» cumprir e fazer cumprir determinagdes resultantes de convénios e acordos com 0s
orgdos federais, relacionados com seu campo de atuagado:

» elaborar e propor normas técnicas referentes a aplicagdo, no municipio de

Maravilhas dos Codigos Florestal, de Caga, de Pesca e da legislag@o de protegdo

ambiental, observadas as limitagdes previstas nos respectivos convénios e

acordos;

» planejar e promover a realizagéo de estudos e atividades com vistas a preservagao
e 4 sobrevivéncia da flora e da fauna, mantendo ou restabelecendo o equilibrio
biologico no municipio de Maravilhas;

» conceder registros e expedir licengas para a exploragdo de recursos naturais,

mediante delegagdo dos 6rgdos competentes;

promover a realizagdo de estudos estatisticos e econdmicos que avaliem as

atividades de prote¢do dos recursos naturais; estudos dos impactos

multidiferenciados sobre os recursos naturais, quando da execucdo de projetos
que os afetem;

» desenvolver estudos e atividades que visern informar e orientar a populag@o sobre
a importancia da preservagdo e utilizagdo racional dos recursos naturais, bem
como da reposi¢do adequada dos mesmas.

A%




» executar acdes de prevengdo, initigagdo, preparagdo, resposta e recuperagdo
voltadas & protecdo da sociedade:

» promover a integragdo entre todos os entes publicos, privados, organizagdes ndo
governamentais ¢ sociedades civis organizadas, para reducio de desastres e apoio
as comunidades atingidas;

» prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;

» estimular o desenvolvimento de comunidades resilientes e o0s processos
sustentaveis de urbanizagdo;

» promover a identificagdo e avaliagdo das ameagas, suscetibilidades e
vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;

» monitorar os eventos meteoroldgicos, hidrologicos, geologicos, bioldgicos,
nucleares. quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

» estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local seguro:

» desenvolver consciéncia acerca dos riscos de desastre;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de preservagao NIVEL: I1I
do patrimonio cultural

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificagdes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagdo, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsapilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfei¢oar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuagdo.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

» Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discricio e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
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ATRIBUICOES:
» proteger o patriménio cultural e historico do Municipio; “



Y
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promover € incentivar a iealizagdo de atividades ¢ estudos de interesse local, de
natureza cientifica ou culiurai;

promover com tegularidade a execugdo de programas culturais, de interesse do
Municipio;

organizar, manter e supervisionar a Biblioteca Publica;

propor e executar convénios culturais com entidades publicas e particulares;
incentivar a formag@o de bandas, orquestras, corais e grupos teatrais;

desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisio de informagdes NIVEL: III
turisticas e fomento as atividades folcloricas

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio

Outras qualificagoes:

Capacidade para iiderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

» Capacidade de organizacio, racionalizagdo e simplificagdo de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho ¢ zelo pelos bens da
empresa.

» Interesse em aperfeicoar-se ¢ em adqu1rn novos conhecimentos e habilidades
relacionadas com seu trabalho.

» Grau satisfatério no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar
tarefas de sua responsabilidade.

~» Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua area de atuagdo.

» Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

» Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

~ Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

» Conhecimento de normas téciicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

~ Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

ATRIBLICOES

» promover a criagdo de espagos ¢ instalagdes adequadas a promogdo do turismo e
do folclore.

» estimular e apoiar a criagdo de associagdes 1olclor1ca.s

» desenvolver outras atividades correlatas.

» elaboragdo do plano municipal e turismo;

» propor medidas a administragdo, visando ao aprimoramento das atividades (
turisticas e folcloricas: ]

» atendimento ac publico:



» agendas de entrevistas de visitanies,

» elaborar projetos de incentivo ao folclore

» executar outras tarefas correlatas.

»

ANEXO VI }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: AMPLO

CARGO: Chefe da divisdo de cadastro NIVEL: III
imobilidrio

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio
Outras qualificacoes:

» Capacidade para liderar pequenos grupos e habilidades requeridas para o cargo.

Capacidade de organizagio, racionalizagdo e simplificagio de tarefas.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da

empresa.

Interesse em aperfei¢oar-se e em adquirir novos conhecimentos e habilidades

relacionadas com seu trabalho.

Grau satisfatéorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para executar

tarefas de sua responsabilidade.

Amplo conhecimento das atividades desenvolvidas em sua drea de atuag@o.

Colaboragao espontanea e disponibilidade para trabalhos extras e viagens.

Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a

comunidade.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigdo e da

distingéo.

» Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento de
suas atribuigdes.

» Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
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ATRIBUICOES:
» Promover o lan¢camento dos impostos e taxas referentes a imoveis,
organizar ¢ manter atualizado o cadastro de imoveis do Municipio,
supervisionar a emissdo de carnés e guias,
emitir certiddes referentes aos tributos municipais,
promover a alteragdo ou o cancelamento de tributos quando autorizados,
emitir manifestacdo nos pedidos de restituigdo, devolugdo ou compensagdo de
tributo pago indevidamente,
realizar o atendimento aos contribuintes,
Expedir licengas e alvaras de funcionamento,
fornecer certiddes relativas aos tributos mobiliarios,
analisar os casos de inclusdo, exclusdo e regularizacdo de contribuintes em
divida ativa,
gerenciar o arquivo para inscri¢do de microempreendedor individual, K/
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» realizar o atendimento a contribuintes




ANEXO Vvl

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA ADMINISTRACAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Oficial Administrativo NIVEL: VIII PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio

Outras qualificacdes:
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Curso de digitagdo, Word, Excel.

Capacidade para efetuar calculos com rapidez e precisdo

Assiduidade, pontualidade e zelo profissional

Nogdes de normas e legislagdes pertinentes a administra¢do Publica.

Capacidade de organizacio ¢ racionalizagdo.

Capacidade para assimilar novas tarefas.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos em horarios
diferenciados.

Nogdes de normas de Direito Constitucional e Administrativo.

BUICOES:
Conferir, examinar, analisar e elaborar documentos oficiais.
Prestar informagdes pertinentes a sua area e atuacdo.
Preencher impressos, elaborar prestagdes de contas, projetos simples, contribuir
para elaboracdo de planos, programas, relatorios de atividades.
Redagdo de documentos oficiais.
Conhecimento de normas do departamento pessoal.
Responsabilizar-se por taretas especificas, em conformidade com coordenagio
superior.
Realizar atividades de protocolo, administragdo geral, pessoal, prestacio de
servigos, arquivo, documentagdo e outras similares.
Executar atividade de finangas, contabilidade, patriménio, pessoal e controles
or¢amentarios.
Elaborar controles orgamentarios, financeiros, contdbeis e patrimoniais.
Efetuar levantamentos, anotagdes, calculos e registros.
Executar outras tarefas correlatas, de acordo com ordens superiores.



> Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no nabalho.
> Disponibilidade para trabalhos em horérios diferenciados.
> Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.
ATRIBUICOES:
Executar atividades de apoio, como:
COPEIRA:
» Trabalho de limpeza, conservagdo, arrumagdo de locais, moveis, utensilios,
maquinas e equipamentos, areas.
> Servir e preparar lanches e similares, zelar pela conservagdo e higiene do local e
utensilios sob sua guarda;
» Cuidar do controle de estoque de produtos, de sua arrumagéo e armazenamento:
» Verificar higiene e seguranga de locais como patios, salas, corredores e demais
recintos;
» Manter urn bom relacionamento colaborando em melhorar o ambiente d trabalho
e seu desempenho;
> Limpeza, arrumagdo e higienizagdo do local de trabalho, do setor de lotagdo,
assim como de moveis. utensilios, maquinas e equipamentos.
» Verificar no final do expediente o fechamento da reparti¢do, se todos os
equipamentos estdo desligados e em perfeita ordem.
» Receber e distribuir refeig¢des, utilizando bandejas ou carrinhos.
» Receber ou recolher bandejas e lougas, providenciando a lavagem e guarda, ou
0 envio ao setor competente.
» Manter a ordem e a limpeza do local de trabalho, seguindo normas e instrugdes.
» Atender a feitura de refei¢des ligeiras, preparando cha, café, sucos e outras
bebidas e sanduiches na copa.
» Fazer o controle didrio do material existente, relacionando as pegas e suas
respectivas quantidades.
» Executar o polimento dos talheres, vasilhames e outros utensilios da copa.
» Operar com aparelhos elétricos utilizados no servigo de alimentagéo,
obedecendo a instrugdes de uso.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.
PORTEIRO:
» Observar e inspecionar entrada ¢ saida de pessoas;
» Receber e transmitir recados, prestar informagdes, controlar a entrada e saida de
pessoas estranhas no recinto. verificar a seguranga do local.
» Executar outras tarefas correlatas.
TRABALHADOR BRACAL:
» Cuidar da limpeza e conservagdo de ruas, avenidas, parques e lugares publicos.
» Cuidar do transporte de lixo até o local apropriado.
» Auxiliar na execugdo de servigos tais como: caiagdo de meios-fios, arvores e
oufros.
» Auxiliar nos servigos de podas, cuidando do transporte de galhos e troncos.
» Cuidar da liinpeza de bueiros, esquinas e outros.
» Os Auxiliares de Servigos terdo suas atribuigdes dimensionadas de acordo com

sua area de lotagdo, comprecndendo transporte e arrumagdo de depositos,




ANEXO Vil

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA ADMINISTRACAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Agente Administrativo NIVEL: II PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio

Outras qualificagoes:
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Curso de digitagdo, Word, excel.

Capacidade para efetuar calculos com rapidez e precisdo

Assiduidade, pontualidade ¢ zelo profissional

Nogdes de normas e legislagdes pertinentes a administragdo Publica.

Capacidade de organizagdo e racionalizagdo.

Capacidade para assimilar novas tarefas.

Colaboragdo espontdnea ¢ disponibilidade para trabalhos em horarios
diferenciados.

Nogdes de normas de Direito Constitucional ¢ Administrativo.

BUICOES:
Prestar informagdes pertinentes a sua area e atuagao.
Preencher impressos. elaborar prestagdes de contas, projetos simples, contribuir
para elabora¢do de planos, programas, relatorios de atividades.
Conhecimento de normas do departamento pessoal.
Realizar atividades de protocolo, administragdo geral, pessoal, prestagdo de
servigos, arquivo, documentagio e outras similares.
Executar atividade de finangas, contabilidade, patrimonio, pessoal e controles
or¢amentarios.
Executar trabalhos que envolvam a interpretagdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas;
Proceder a aquisigdo, guarda e distribuigdo de material;
Redigir expcedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatérios; Revisar quanto av aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes,
exposicoes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros;
Realizar e conferir céalculos relativos a langamentos, alteragdes de tributos,
avaliagdo de imoveis e vantagehs iinanceiras e descontos determinados por lei;
Realizar ou orientar coleta de precos de marteriais que possam ser adquiridos sem
ocorréneia;
Manter atuaiizados os regisuos de estoque;
Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;



Eventualmente realizar uabalhos datilograficos, operar com terminais
eletrdnicos ¢ equipamentos de microfilinagem;

Atuar na dres de computagdo, orientar e acompanhar processos;

Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO VII

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA ADMINISTRACAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Auxiliar Administrativo NIVEL: II PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio

Outras qualificacoes:
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Curso de digitagdo, Word, Excel.

Pessoa de facil relacionamento.

Nogdes de Relagdes Humanas no trabalho e de Relagoes Publicas.
Conhecimento de normas e legislagdes pertinentes a area administrativa.
Responsabilidade, zelo, assiduidade, pontualidade.

Colaboragdo espontanea e disponibilidade para trabalhos em horarios e locais
diferenciados.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Grafia nitida e de boa qualidade.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ adquirir novos conhecimentos.

BUICOES:
Desenvolver as atribuigdes adiministrativas de seu setor de lotagdo.
Cuidar, conferir, examinar, analisar e elaborar documentos.
Prestar informagdes pertinentes a sua area de administragio.
Preencher impressos, elaborar prestagdes de servigos, projetos simples,
contribuir para elaboragdo de planos, programas, relatorios, pesquisas.
Responsabilizar-se por tarefas especificas, de acordo com coordenagdo superior.
Realizar atividades de protocolo. administragdo geral, material, prestagdo de
servigos, arquivo, documentagdo, recebimentos e outros similares.
[nstruir-se de normas técnicas e legais necessarias ao desenvolvimento das
atividades de seu setor de lotagdo.
Atender as norinas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.




Verificar o contetdo ¢ finaiicade dos documenios recebidos, baseando-se no
sistema a ser adotado:

Estabelecer a ordem das informagdes a serem gravadas;

Configurar ¢ adequar a maquina ou microcomputador as normas
preestabelecidas para digitagao de documentos;

Organizar e arquivar os documentos de acordo com as normas estabelecidas;
Digitar todos os documentos conforme solicitados organizando arquivos e outras
tarefas correlatas outras atividades afins.

Recepcionar e conferir os materiais recebidos no almoxarifado;

Providenciar a sua estocagem. obedecendo as especificagdes técnicas quanto a
temperatura, umidade, formas e limites de empilhamento;

Distribuir os materiais conforme solicitagdo por requisi¢do informatizada,
baseado em cotas pré-definidas por area,

Controlar através de sistema informatizado, a movimentago diaria de entrada e
saida de materiais, bem como inspecionar a validade dos mesmos.

Planejar, organizar e supervisionar as entradas e saidas de materiais sob sua
responsabilidade.

Executar outras tarefas de acordo com as orientagdes superiores.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais:

( Gari, Trabalhador bragal, Faxineira, continuo, NIVEL:1 PADRAO: A
Copeira, Lavador de carros, Porteiro, Recepcionista,

Monitora, Jardineiro)

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino fundamental

QOutras qualificagdes:
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Aptiddo fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogoes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
Capacidade para assimilar tarefas ¢ de acatar ordens superiores..
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armazéns, podas de arvores, limpeza, manulengdo, capina, varregdo de ruas,
avenidas, pragas. parques, rodovias ¢ locais publicos.

Auxiliar os servigos no desenvolvimento de suas tarefas.

Cuidar da manutengio, transporte. limpeza, arrumagdo de equipamentos,
ferramentas ¢ utensilios, assim como de materiais.

Executar outras tarefas similares, de acordo com ordens superiores.

Atender as normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.

Executar a limpeza ¢ a retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas,
valetas. bocas de lobo. canalizagdes de agua pluviais e esgotos;

Executar a capina e a remog¢do de vegetagio das vias publicas, ou que possam
prejudicar o trinsito de pessoas e veiculos;

Rocar a vegetagdo das margens da rodovia que possam afetar a seguranca das
pessoas e veiculos:

Carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia, brita, asfalto e
demais materiais, utilizando veiculos automotores, carrinho de mdo e outros
meios. destinados ao recapeamento ¢ a recuperagdo do leito e das rodovias e de
outras vias de uso coletivo, realizando operagdes simples e complexas sob a
orientagdo e supervisdo do superior imediato;

Remover ¢ transportar materiais necessarios a preparagdo de argamassas,
separando-os e juntando-os nas proporgdes determinadas pelo superior imediato,
preparando as ligas, seguindo orientagdo superior;

Executar limpeza, através dec varregdo de pragas. ruas. avenidas e parques.
Manter em conci¢des de uso os utensilios tais como: vassouras, carrinhos, pas e
outros, colocados a sua disposigio.

Executar outras tarefas, de acordo com ordens superiores,

Atender as normas de seguranga. higiene e medicina do trabalho.

LAVADOR DE CARROS:

r

>

Y

v

'VVVVVYV

I g

Executar tarefas inerentes a lavagem de veiculos e equipamentos rodoviarios.
Manobrar os veiculos e equipamentos rodovidrios a fim de coloca-los no local
de lavagem ou no patio;

Lavar e pulverizar veiculos e equipamentos rodoviarios;

Temperar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com as especificagdes
dos fabricantes:

Ter conhecimento basico do uso de materiais quimicos, utilizados nas lavagens
de veiculos, a fim de evitar danos em latarias e pinturas:

Desinfetar veiculos utilizados no transporte de doente ou de lixo;

Abastecer os veiculos de dgua no radiador ¢ na bateria;

Controlar o estoque de material de limpeza:

Zelar pelos equipamentos de lavagem, mantendo limpas todas as dependéncias;
Manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos;

Usar os equipamentos de prote¢do individual;

Executar outras tarefas correlatas

CONTINUO:

Ve

Receber, distribuir e protocolar correspondéncias. documentos, pequenos
volumes e encomendas;

Executar servigos externos de entrega e retirada de materiais em locais pré -
determinados;

Efetuar pagamentos em bancos e estabelecimentos comerciais;

Atender e encaminhar pesscas, prestando informagdes;
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Fazer pequenas compras:

Executar servigos simples de escritorio;

Conferir e arquivar documentos:

Operar maguinas de escritorios { datilografia manual e elétrica, calculadora,
computador, impressora, fax, xerox, etc...);

Zelar pela conservagio de equipamentos e local de trabalho:
Observar as instrugdes disciplinares do local de trabalho;
Observar prazo estipulado para execugdo de suas tarefas;
Manter sob sigilo as informagdes que tiver acesso;
Responsabilizar-se pelos documentos e valores que transporta;
Outros tarefas inerentes ao cargo e ao local de trabalho.

RECEPCIONISTA:
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Executar trabalhos de ligagdo, transmissdo e recebimento de mensagens por
telefone ou fax.

Atender e efetuar chamadas ielefonicas, manipulando telefones internos ou
externos de disco ou botdo.

Receber e transmitir recados e comunicados.

Conhecer o sistema e os equipamentos utilizados para o desenvolvimento de
suas atividades.

Manter atualizada relagio de nimeros de telefones dos diversos setores da
Prefeitura, assim como. dos telefones mais solicitados pelos diversos usuarios.
Conhecer os nimeros de telefones de servigos publicos locais e regionais.
Encaminhar visitantes ou servidores a pessoas ou setores procurados.

Zelar pelo equipamento telefonico e pelo seu bom funcionamento, assim como
de todo o sistema de telefonia e comunicago, interna e externa, cuidando para
evitar perdas de tempo e de ligagdes.

Zelar por seu local de trabalho.

Prestar informagdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.
Recepcionar, fornecer informagdes. marcar entrevistas, receber recados.

FAXINEIRA:
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Remover o po de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia;

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-os ¢ passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos;
Limpar utensilios, ¢ objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas
em agua e sabdo e outros meios adequados, para manter a boa aparéncia dos
locais:

Arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabdo, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condig¢des de uso:

Proceder a limpeza das areas comuns, varrendoe diariamente as portaias,
corredores, escadas e etc.;

Lavar periodicamente as cal¢adas, corredores, paredes, garagens, tapetes das
portas, etc.;

Tirar manchas dos corredores ¢ paredes, usando material proprio;

Limpar vidros, janelas, extintores, caixas de incéndio e, portas;

Recolher e/ou auxiliar no recolhimento do lixo. usando o carrinho proprio,

observando o horario determit:ado para ial, colocando-o em local proprio e
devidamente embalado;
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Verificar periodicamenie se existem objetos na marquise, tais como lixo, roupa,
etc., e desentupir os canos de dgua fluvial;

Tratar os visitantes, com respeito ¢ urbanidade:

Desempenhar outras atribui¢des pertinentes ao cargo.

controlar o consumo de gas, material de limpeza. entre outros;

cuidar da conservagdo do fogdo, bem como controle das panelas, pratos,
canecas, tigela e todos os outros utensilios de cozinha;

manter a mais rigorosa higiene nas dependéncias de armazenamento, cantina,
preparo e distribui¢do da merenda;

manter um bom relacionamento com o (a) diretor (a). professores, alunos e
demais funcionarios;

tratar com delicadeza as criangas;

MONITORA:
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Promover e zelar pelo horario de repouso;

Prestar atendimento em casos de pequenos ferimentos ou outras situagdes,
informando ao responsavel;

Manter disciplinadas as criangas quando sob sua responsabilidade;

Zelar pelos objetos pertencentes a Unidade de Educagdo Infantil e pertencente as
criangas;

Zelar pelas criangas durante as atividades livres no patio;

Acompanhar as criangas em suas atividades educacionais como passeios, visitas,
festas: .

Observar, anotar e organizar registros das criangas matriculadas na rede
municipal de ensino, em seu Plano de Trabalho e na Agenda das criangas, sob
orientacdo do professor;

Auxiliar nas atividades educativas de turmas de creche:

Zelar pela limpeza e organizagido do ambiente de trabalho:

Participar das reunides de pais promovidas pela escola;

Assumir a recepgo e/ou entrega das criangas no ambiente educativo da creche;
Ter relagdo de respeito com seus colegas de trabalho;

Participar de reunides pedagogicas e administrativas, semindrios, encontros,
palestras, sessoes de estudo e eventos relacionados a educacgdo;

Auxiliar o professor nas atividades pedagogicas e recreativas;

Seguir as orientagdes da Equipe Diretiva da Escola e do Servigo de Coordenagio
Pedagogica da Secretaria Municipal de Educagio;

Colaborar com aiividades de articulagdo da escola com as familias e a
comunidade;

Executar outras tarefas pertinentes que lhe forem delegadas ou correlatas ao
cargo de Monitor.

JARDINNEIRO:

~

Apara a grama nas areas verdes utilizando-se de maquina rogadeira,
prepara ¢ opera o equipamento movimentando as ldminas de corte mantendo a
altura desejada do gramado zelundo pela qualidade do trabalho



» Faza poda de plantas e:n vasos e jardins mantendo a estética e harmonia do
conjunto utilizando-se de facoes ¢ tesouras especificas para tal fim.

» Limpa o local ¢ remove os residuos para o lixo.

» Utiliza-se de material mecanico e elétrico na execugdo das tarefas obedecendo a
procedimentos especificos adquiridos em treinamentos bem como de
equipamentos de seguranga para preservar-se de riscos e acidentes de trabalho.

» Cuida da conservagio do equipamento utilizado mantendo-o disponivel em local
adequado solicitando sua manutengdo quando necessario.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUGAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Auxiliar de Servigos escolares '
NIVEL:1 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino fundamental
Outras qualificag¢oes:

Aptidao fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo. assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

Disponibilidade para trabalhos em horarios diferenciados.

» Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.

YV Y YY
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ATRIBUICOES:
» Preparar a merenda dos alunos:
> Observar a oriémégéo do Nutricionista ou do Diretor, quanto ao cardapio: w
» Varrer, lavar ladrilhos. azulejos, pisos. vidragas e vasilhames;
» Manter absoiuta higiene nas instala¢oes da cantina;

» Zelar pela conservagio e limpeza do material da cantina;
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Preparar alimentos e comidas tipicas nos dias de festas do estabelecimento:
Varrer, raspar ¢ encerar assoalhos;

Manter a higiene das instala¢Oes sanitarias;

Limpar as salas antes do inicio das aulas:

Zelar pela boa ordem e limpeza do material didatico.

Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios e na entrada e
saida das aulas;

Prestar assisténcia especial aos alunos que durante o periodo de aulas se
ausentarem das classes;

Colaborar na limpeza e ornamentagdo do estabelecimento, em dias de festa;

Dar sinal para o inicio ¢ 1érmino das aulas:

Comparecer as reunides, quando convocado pelo diretor;

Receber ¢ transmitir recados;

Cuidar de hortas, jardins, quadras de esportes e demais dependéncias da escola;
Elaborar e distribuir merendas:

Desempenhar tarefas afins.

Prepara a merenda e os alimentos.

Atua com higiene dos alimentos preparados, procede a limpeza da cozinha e dos
equipamentus.

Auxilia na distribui¢ao da merenda e dos alimentos.

Controlar a entrada e saida dos alimentos com registro diario na ficha de
controle:

Observar os aspectos dos alimentos antes e depois de sua preparagio, quanto ao
cheiro, cor e sabor;

Abrir apenas as embalagens para o consumo do dia;

Guardar bem fechadas as que nao forem utilizadas totalmente;

Verificar o cardapio do dia;

Providenciar com antecedéncia a merenda. segundo as técnicas de preparo para
que esteja pronta no horario estabelecido e na temperatura adequada;

Lavar os utensilios de distribui¢do antes e depois de usa-los;

Quando necessario, colocar os géneros alimenticios de molho na véspera de seu
uso;




ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Fisioterapéuta NIVEL: IV PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Fisioterapia - Registro no CREFITO

Outras qualificacoes:

VVVVYY
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Conhecimentos tedricos, técnicos e habilidades requeridas para o cargo.

Elevado grau de responsabilidade e zelo profissional.

Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos.

Assiduidade, pontualidade, pericia técnica.

Colaboragdo espontdnea e disponibilidade para executar trabalhos em horarios e
locais diferenciados.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
atividades, assim como as relativas a Saude Publica. e Sistema Unico de Satde.
Pessoa de facil relacionamento.

ATRIBUICOES:
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Executar atividades profissionais especificas da sua habilidade superior.

Tratar de seqiielas de acidentes e outras doengas, empregando métodos
corretivos para obter o maximo de recuperagdo funcional dos orgdos e tecidos
afetados.

Planejar, organizar e administrar servigos gerais e especificos de fisioterapia.
Assessorar autoridades superiores preparando informes. documentos e pareceres.
Colaborar no desenvolvimento de campanhas educativo-profilaticas.

Orientar, quando for o caso, o trabalho de outros servidores.

Executar outras tarefas especificas de sua profissdo.

A



ANEXO VI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Psicologo NIVEL: V PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Psicologia — Registro no CRP

Outras qualificacdes:

YNV Y VY

Capacidade para realizar estudos ¢ diagnosticos de problemas na area da sua
especialidade, adequando cada caso a fim de contribuir para o ajustamento a
vida comunitaria daquelas pessoas com problemas de comportamento familiar
ou disturbios psiquicos.

Aptidao protissional, zelo, assiduidade, responsabilidade e pontualidade.
Interesse em aprimoramento profissional.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.
Conhecimeito de normas e legislagdes pertinentes a sua area de atuagdo e da
saude publica.

ATRIBUICOES:
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Proceder a exames de pessoas que apresentam problemas de comportamento
familiar ou social ou disturbios psiquicos.

Diagnosticar e tratar empregando técnicas psicologicas adequadas a cada caso.
Possibilitar a orientagdo, sele¢do e treinamento no campo profissional.

Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que
atuam sobre o individuo, enirevistando o paciente, consultando sua ficha de
atendimento, aplicando testes.

Executar outras tarefas correlatas.




ANEXO VIl
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Enfermeiro NIVEL: XI (30:00) e PADRAO: A

X1 (40:00)

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Enfermagem -  Registro no COFEN

Outras qualificagdes:

» Aptiddo profissional.

» Zelo, assiduidade . responsabilidade, pontualidade.

» Capacidade de manter boas relagdes no trabalho e na comunidade a que serve.

» Disponibilidade para trabalhar em horario diferenciado.

» Capacidade de executar tarefas respectivas de organizagio e racionalizag@o.

» Exercer a profissio com autonomia, respeitando os preceitos legais da
enfermagem.

ATRIBUICOES:

» Planejar e organizar os servigos de Enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares.

» Avaliar e participar da programagdo de planejamento da drea de saude do
municipio.

» Participar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos Planos Assistenciais de
Saude.

» Colaborar nas atividades de preveng@o e controle das doengas transmissiveis em
geral e nos programas de vigilancia epidemiologicas.

» Realizar ateng¢do a saiude aos individuos e familias cadastradas nas equipes e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes etc), em todas as fases do desenvolvimento
humano: intancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade;

» Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e
conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo gestor
federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposigdes
legais da profissdo, solicitar exames complementares, prescrever medicacdes e
encaminhar, quando necessario. usudrios a outros servigos;

» Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS em conjunto com

0s outros membros da equipe:



Contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente da equipe de

-

enfermagem e outros membros da equipe: €

> Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS.
ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Fonoaudidlogo NIVEL: V PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade; Curso Superior em Fonoaudiologia
Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia

Outras qualificacgdes :
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Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho.

Zelo pelos bens da entidade.

Habilidade para estabelecer e manter boas relagdes no trabalho.

Conhecimentos tedricos. experiéncia e habilidades requeridas para o exercicio
profissional.

Pessoa de facil relacionamento e de capacidade perceptiva.

ATRIBUICOES:

Y YV Y VY

v

Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de atuacdio escrita e
oral, voz e audigdo;

Realizar o aperfeigoamento dos padrdes da voz e fala.

Projetar. supervisionar, dirigir e efetuar pesquisas fonoaudiologicas.

Participar de equipes de Orientagédo e Planejamento Escolar.

Dar parecer fonoaudiologico na area de comunicagdo oral e escrita, voz e
audicio.

Participar de equipes de diagnosticos realizados em outras atividades inerentes a
sua formagdo universitaria.



ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Técnico em Satde Bucal NIVEL: 11 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio (2° grau) Curso de Habilitagdo Profissional, Registro CRO

Outras qualificagoes:
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Habilidade manual e pericia técnica.

Registro no CRO e curso especifico

Aptidio profissional, zelo, assiduidade, responsabilidade e pontualidade.

Capacidade em manter bom relacionamento com a comunidade e em seu

ambiente de trabalho.

Interesse em aprimoramento pessoal.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Conhecimento de normas de legislagdes pertinentes a Saude Publica.
BUICOES:

Atividades especializadas. como:

Participar do treinamento ¢ capacitagdo de auxiliar em saide bucal e de agentes

multiplicadores das agdes de promogdo a saude;

Participar das ag¢des educativas atuando na promogdo da saude e na prevengdo

das doengas bucais;

Participar na realiza¢do de levaiitamentos e estudos epidemiologicos, exceto na

categoria de examinador;

Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengdo das doengas bucais por

meio da aplicagéo topica do fluor. contforme orientagdo do cirurgido-dentista;

Fazer a remogdo do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo

cirurgido-dentista;

Supervisionar, sob delegag¢do do cirurgido-dentisia. o trabalho dos auxiliares de

satde bucal;

Realizar fotografias ¢ toniadas de uso odontologicos exclusivamente em

consultérios ou clinicas odontologicas:
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Inserir e distribuir no preparo cavitdrio materiats odontologicos na restauragdo
dentaria direta, vedado o uso Je materiais ¢ instrumentos ndo indicados pelo
cirurgido-dentista;

Proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatorio, antes e apos atos
cirurgicos, inclusive em ambientes hospitalares;

Remover suturas;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos:;

Realizar isolamento do campo operatorio;

Exercer todas as competéncias no dmbito odontologico, bem como instrumentar
o cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares.

Auxiliar o cirurgido dentista no trabalho clinico.

Executar trabalhos técnicos especificos de sua area.

Zelar pelo bom andamento dos trabalhos e cuidar pela conservagdo do
instrumental.

Executar pequenos servigos de higiene bucal, de acordo com especificagdo e
orientagdo do profissional responsével.

Auxiliar o cirurgifio dentista em campanhas de sadde bucal.

Catalogar, selecionar material técnico que possa contribuir para a melhoria do
servigo e aprimoramento t€cnico.

Participar de cursos, palestras, seminarios, repassando-os a comunidade, quando
for o caso. ‘

Executar tarefas, de sua area de atuagdo, de acordo com ordens superiores.
Atender as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Realizar a atengdo em satde bucal individual e coletiva a todas as familias, a
individuos ¢ a grupos especificos, segundo programagio e de acordo com suas
competéncias técnicas e legais;

Coordenar a manutengio e a conservago dos equipamentos odontologicos;
Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os
demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de saude de
forma multidisciplinar;

Apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas ages de prevengdo e promogdo da
saude bucal;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS;

Participar do treinamento e capacitagdo de Auxiliar em Saiade Bucal e de agentes
multiplicadores das ag¢des de promogdo a saude;

Participar das agdes educativas atuando na promog¢ao da saude e na prevengdo
das doengas bucais;

Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria de examinador;

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satde bucal;

Fazer a remogdo do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo
cirurgido-dentista;

Realizar fotografias e tomadas de uso odontologicos exclusivamente em
consultérios ou clinicas odontologicas:

Inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontologicos na restauragio
d.entér.ia direta, vedado o uso de materiais e instrumentos ndo indicados pelo
cirurgido-dentista;




Proceder a limpeza e & anti-sepsia do campo operatorio, antes ¢ apos atos

cirtrgicos, inclusive em ambicntes hospitalares: e
» Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontologicos.
ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO
CARGO: Auxiliar de Saude Bucal NIVEL: I PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio Curso especifico e Registro no CRO

Outras qualificagdes:

A

Y VYV

ATRI
r
r

VY YV A G G O

‘.‘

Aptidio profissional, zelo, responsabilidade pontualidade, assiduidade.

Habilidade para manter boas relagdes com o publico em geral e em seu ambiente

de trabalho.

Conhecimento de datilografia e digitagio.

Habilidade manual.

Pessoa perceptiva, capacidade de racionalizagdo e simplifica¢do de tarefas.

Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
BUICOES:

Atender e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico.

Compete ao auxiliar em saude bucal, sempre sob a supervisdo do cirurgido-

dentista ou do técnico em saude bucal:

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Processar filme radiografico; -

Preparar o paciente para o atendimento;

Auxiliar ¢ instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em

ambientes hospitalares;

Manipular materiais de uso odontologico:

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso:

Registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle

administrativo em satde bucal:

Executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizagdo do instrumental,

equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho;



vV

A

YVVYVYVVY

v

v

V VYV

YV

YV VYYY

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontologicos:

Desenvolver agdes de promogio da saide e prevengdo de riscos ambientais ¢
sanitarios;

Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

Cuidar de arquivos, documentagdo e processos relativos a sua area de atuagdo.
Preencher fichas e formularios necessarios ao setor.

Atender as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Auxiliar nos trabalhos de atendimento nos consultorios.

Preparar ¢ manter em condigdes de uso e de higiene os consultérios
odontoldgicos, assim como seus equipamentos e instrumentos.

Auxiliar o protissional responsével, de acordo com solicitagdo e orientagdo,
respeitada sua area de atuagdo ¢ competéncia.

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Realizar agbes de promogdo e prevengdo em saide bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a
saude;

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontéanea;

Executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizagdo do instrumental,
equipamentos odontologicos e do ambiente de trabalho;

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

Acompanbhar, apoiar ¢ desenvoiver atividades referentes a saude bucal com os
demais membros da equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar
acoes de

saude de forma multidisciplinar;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio €
descarte de produtos e residuos odontoldgicos:

Processar filme radiografico:

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Manipular materiais de uso odontolégico; e

Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
categoria de examinador.




ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Médico Clinico Geral NIVEL: XXIII PADRAO: A

REQUISITOS MiINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Medicina
Registro no Conselho Regional de Medicina - CRM

Outras qualificagies:
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Conhecimentos tedricos, técnicos, experiéncia e habilidades requeridas para o
cargo.

Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discrigio e da
distingdo.

Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos.

Assiduidade, pontualidade.

Desprendimento e pericia técnica.

Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
atividades, assim como as relativas 4 Saude Publica, e Sistema Unico de Satde.
Pessoa de facil relacionamento.

BUICOES:
Elaborar estudos, pesquisas, planos, programa, proposi¢do e implantar medidas
de melhoria da Saade da populagdo e medicina preventiva.
Orientar e participar de campanhas educativas.
Realizar exames clinicos, diagnosticos, cirurgias e assisténcia, em geral.
Acompanhar o desenvolvimento de seus pacientes.
Auxiliar nas campanhas de vacinagfo e similares.
Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos
especiais, no sentido de determinar diagnosticos ou, se necessario, receitar
exames complementares; Analisar ¢ interpretar resultados de exames de raios-X,
bioquimicos, hematolégicos e outros, comparando-os com padrdes normais, para
confirmar doengas e proceder a diagnosticos;



» Prescrever madicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragao,
bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude
dos pacientes;

» Manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica. evolugdo das doengas, para efetuar orientagdo adequada e
acompanhamento;

» Emitir atestados médicos. de saude, sanidade, aptiddo fisica e mental, 6bito,
visando atender determinagdes legais;

» Realizar aten¢io a saude aos individuos sob sua responsabilidade:

» 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, associagdes etc);

» Realizar atividades programadas e de ateng¢@o a demanda esponténea;

» Encaminhar, quando necessario, usudrios a outros pontos de atengdo,
respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento
do plano terapéutico do usuario;

» Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atengdo, a necessidade de
internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo
acompanhamento do usuaric;

» Contribuir, realizar e participar das atividades de Educagdo Permanente de todos
os membros da equipe; e

» Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Cirurgidao Dentista NiVEL: VIII (20:00) PADRAO: A

NIiVEL XIV (40:00) PADRAO: A
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: f ;7
Escolaridade: Curso Superior de Odontologia Registro ABO

Outras qualificagdes:

» Conhecimentos teoricos, técnicos, experiéncia e habilidades requeridas para o
cargo.

» Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.



A\

Y WV VW A7

r

ATRI

”

>

VVV Vv

Y

Y

vV

Ve

Postura éiica em seu comportamento, dentro das normas da discrigdo e da

distingdo.
Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho ¢ com a
comunidade.
Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos.
Assiduidade, pontualidade.
Desprendimento e pericia técnica.
Conhecimento de normas técnicas e legais necessarias ao desempenho de suas
atividades, assim como as relativas a Saude Piblica, e Sistema Unico de Satde.
Pessoa de facil relacionamento.

BUICOES:
Desenvolver atividades de natureza especializada, envolvendo:
Realizar exames, diagnosticos, tratamento clinico e cirurgico de infecgdes e
anomalias dentarias da populagdo, em especial da crianga em idade escolar.
Elaborar estudos, planos, programas, campanhas que visem a adogio de medidas
para melhorar a satide bucal da populagio local.
Orientar e participar de campanhas educativas.
Acompanhar o desenvolvimento de seus pacientes.
Prestar assessoramento técnico a seus superiores e a 6rgdos municipais diversos,
dentro da sua area de especializagdo.
Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento e a programagdo em saude bucal,
Realizar a aten¢do a saude em saide bucal (promogdo e protegio da salde,
prevengdo de agravos, diagndstico. tratamento, acompanhamento, reabilitagdo e
manutencdo da saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a
grupos especificos, de acordo com planejamento da equipe, com resolubilidade:;
Realizar os procedimentos clinicos da Atengdo Bésica em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com a fase clinica da instalagdo de proteses dentarias elementares:
Realizar atividades programadas e de aten¢do a demanda espontanea;
Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da saude e a
prevengdo de doengas bucais;
Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes a saude bucal com os
demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de saude de
forma multidisciplinar;
Realizar supervisao técnica do Técnico em Saiude Bucal (TSB) e Auxiliar em
Saude
Bucal (ASB); ¢
Participar do gerenciameme dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS.
Executar outras tarefas similares, dentro de sua area de atuagio.

GRUPO DA SAUDE

REQUISITOS E ATRIBUICOES



FORMA DF. RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Médico Especialista NIVEL: X PADRAO: A
Psiquiatra/Ginecologista

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Medicina
Registro na especialidade no Conselho Regional de Medicina - CRM

Qutras qualificagoes:
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Conhecimentos tedricos, técnicos, experiéncia e habilidades requeridas para a
area de atuacdo do cargo.

Elevado grau de responsabilidade em relag@o ao trabalho e zelo pelos bens da
empresa.

Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingao.

Habilidade em estabelecer ¢ manter boas relagcdes no trabalho e com a
comunidade.

Interesse em aperfeigoar-se ¢ em adquirir novos conhecimentos.

Assiduidade, pontualidade.

Desprendinmiento e pericia técnica.

Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desempenho de suas
atividades, assim como as relativas a Saude Publica, e Sistema Unico de Saude.
Pessoa de facil relacionamento.

BUICOES:
Elaborar estudos, pesquisas, planos, programa, proposi¢do e implantar medidas
de melhoria da Saude da populagdo e medicina preventiva.
Orientar e participar de campanhas educativas.
Realizar exames clinicos, diagnosticos, cirurgias e assisténcia, em geral.
Acompanhar o desenvolvimento de seus pacientes.
Auxiliar nas campanhas de vacinagdo e similares.
Examinar os pacientes, auscultando, apalpando ou fazendo uso de instrumentos
especiais, no sentido de determinar diagnosticos ou, se necessério, receitar
exames complementares; Analisar e interpretar resultados de exames de raios-X,
bioquimicos, hematologicos ¢ outros, comparando-os com padrdes normais, para
confirmar doengas e proceder a diagnosticos;
Prescrever medicamentos, indicando dosagens e respectiva via de administragao,
bem como, cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saude
dos pacientes;
Manter ficha médica dos pacientes examinados, anotando a conclusio
diagnostica, evolu¢do das doengas, para efetuar orientagdo adequada e
acompanhamento;
Emitir atestados médicos, de saude. sanidade, aptiddo fisica e mental. obito,
visando atender determinagdes legais;
Realizar atengo a satde aos individuos sob sua responsabilidade:



» Realizar atividades programiadas e de atengdo a demanda espontanea;

» Encaminhar, quando necessério, usuarios a outros pontos de atengdo,
respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento
do plano terapéutico do usuario;

» Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atengdo, a necessidade de
internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo
acompanhamento do usudrio;

~ Contribuir, realizar e participar das atividades de Educagdo Permanente de todos
os membros da equipe; e

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO
CARGO: Farmacéutico NIVEL: X PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Farm. Bioquimica ~ Registro CRF

Outras qualificacoes:

Conhecimentos tedricos, técnicas e experiéncia e habilidades requeridas para o
cargo.

» Capacidade perceptiva, elevado grau de responsabilidade e zelo profissional.

» Assiduidade, pontualidade.

» Habilidade em estabelecer e manter boas relagdes no trabalho e com a
comunidade.

» Pericia técnica e interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos.

» Postura ¢tica em seu comportamento dentro das normas da discri¢io e da
distingdo.

» Conhecimento de normas técnicas ¢ legais necessarias ao desempenho de suas
fungdes assim como, as relativas a Satde Publica, e Sistema Unico de Saude.

» Pessoa de facil relacionamento.

ATRIBUICOES:
» Executar atividades especificas de sua habilitagdo superior.

Vi



Auxiliar nas atividades operdcionais dos Pestos, Centros de Saude, Clinicas
Médicas, Hospitais do Sisterna Municipal.

Orientar o trabalho de colewn de muateriais para exames, assim como sobre
condi¢des de acondicionamento e transporte, higienizagdo .

Elaborar estudos e pesquisas em casos de surtos endémicos e infecciosos.
Desenvolver estudos e prestar assessoramento técnico a outros Orgdos
municipais, dentro de sua area de atuagao.

Elaborar relatorio dos exames efetuados.

Executar outras tarefas afins, pertinentes a sua area de especializagdo.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Técnico em Enfermagem NIVEL: 111 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio(2° grau) curso técnico com diploma registrado no COREN

Outras qualificacoes:

» Elevado grau de responsabilidade e zelo profissional;

» Capacidade para equacionar problemas a serem resolvidos:

> Postura ética em seu comportamento dentro das normas da discri¢do e da
distingdo;

» Colaboragio espontanea e disponibilidade para executar trabalhos em horarios e
locais diferenciados:

» Pessoa de facil relacionamento:

» Zelo, assiduidade, responsabilidade e pontualidade.

ATRIBUICOES:

» Assistr ao Enfermeiro:

» No planejamento, programagdo, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de Enfermagem;

» Na prestagdo de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave;

» Na prevengido e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de
vigildncia epidemiologica;

»~

Na prevencdo e controle sistematico da infec¢@o hospitalar;
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Na prevengdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saide;

Integrar a equipe de saude.

Participagfio nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo
de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

Participa¢io nos programas e¢ nas atividades de assisténcia integral a satde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de
alto risco;

Participar das atividades de ateng@o realizando procedimentos regulamentados
no exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc);
Realizar atividades programadas e de aten¢@o a demanda espontanea;

Realizar ag¢des de educagdo em satde a populagdo adstrita, conforme
planejamento da equipe;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da UBS: e

Contribuir, participar e realizar atividades de educagdo permanente.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Auxiliar de Farmacia NIVEL: II PADRAO: A

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio (2° grau)

Outras qualificacdes:

Ve
r

;

Elevado grau de responsabilidade e zelo profissional;

Conhecimento comprovado de informatica (Word, Excel).

Pestura ética em seu comportamentc dentro das normas da discrigio e da
distincac:

Colaboragdo espontanea ¢ disponibilidade para executar trabalhos em horarios e
locais diferenciados;

Pessoa de facil relacionamento;

Zelo, assiduidade, responsabilidade ¢ pontualidade.

ATRIBUICOES:

L/O



» Dispensag¢do de medicamentos,
» Atendimento direto ao publico,
» Preenchimentos de questionarios e planilhas.
» Realizar tarefas simples em farmacias, estocando produtos para auxiliar o
farmacéutico.
» Colocar etiquetas nos medicamentos fornecidos com a prescri¢do médica.
» Armazenar os medicamentos, para facilitar o controle dos mesmos.
» Abastecer as prateleiras para permitir o rapido e permanente atendimento.
» Zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outras dreas de trabalho, para
manté- los em boas condi¢des de uso.
» Efetuar atendimento ao publico verificando receitas, embrulhando e entregando
os medicamentos conforme as receitas médicas.
» Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar os controles e estocagem.
» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA ASSISTENCIA
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO
CARGQO: Assistente Social NIVEL: V PADRAO: A

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Servigo Social registro no CFESS ou CRESS

Outras qualificacdes:

V¥ VVYY

Habilidade para manter e estabelecer boas relagdes no trabalho
Colaboragio espontdnea e disponibilidade para trabalhos extraordinarios.
Capacidade de organizagdo ¢ simplificagio de tarefas.

Responsabilidade.

Nog¢des basicas de saude, higiene e limpeza.

ATRIBUICOES:

»
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Prestar servigos de ainbito social a individuos e grupos.
Aconselhar e orientar pessoas afetadas em seu equilibrio emiocional.
Promover a participagdo consciente dos individuos em grupo.
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Realizar atividades de carater educativo, recreativo, assisténcia a saude e outras,
para facilitar a integragdo dos trabalhadores aos diversos tipos de ocupagdes e
contribuir para melhorar as iciagoes humanas na empresa.

Assistir as familias nas suas necessidades basicas.

Dar assisténcia ao menor carente ou infrator.

Orientar ¢ supervisionar as atividade do CRAS.

Acolher oferta de informagdes e realizagdo de encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS;

Mediagdo dos processos grupais do servigo socioeducativo para familias;
Realizagdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas ao CRAS;

Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitérias no territorio;

Assessoria aos servigos socioeducativos desenvolvidos no territorio;
Acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades;
Alimenta¢do de sistema de informagdo, registro das agdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva;

Articula¢do de agdes que potencializem as boas experiéncias no territorio de
abrangéncia.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE

REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Nutricionista NIVEL: PADRf\O: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso Superior de Nutrig¢@o e registro no CFN

Outras qualificagoes:
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Conhecimento de normas técnicas e legais pertinentes a sua area de atuagio.
Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.
Pessoa de conduta ilibada e fécil relacionamento.

Interesse em aprimoramento técnico.

Conhecimento de relagdes humanas no trabalho e saiude publica.

ATRIBUICOES:
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Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutrigdo e
alimentagdo da coletividade no &mbito da saude publica.
Avaliar o estado de caréncias nutricionais da populagio.

7



Desenvolver campanhas eaucativas e outras atividades correlatas, a fim de

e
contribuir para a criagdo de habitos e regimes alimentares adequados entre a
populagéio e conseqiiente melhoria da saide coletiva.

» Desempenhar tarefas similares as que realiza o nutricionista em geral.

» Preparar programas de nutrigdo e alimentagdo da coletividade, dentro dos planos
de saude publica, com o objetivo de criar, readaptar ou alterar hébitos
alimentares.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO
CARGO: Operador de Maquina | NIVEL: 111 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino fundamental II (5° a 8" serie)

Outras qualificacdes:

Ter carteira de habilitagcdo de Motorista.

»”~

» Experiéncia minima de dois anos em empresas publicas ou privadas.

» Pleno dominio de técnicas pertinentes a sua profissio.

» Habilidade para estabelecer ¢ manter boas relagdes no trabalho.

» Assiduidade, pontualidade.

~ Disponibilidade para trabalhos extras.

» Elevado grau de responsabilidade e postura ética no exercicio de suas

atribui¢des %

»~ Conhecimentos de mecénica suficientes para detectar defeitos.
ATRIBUICOES:

» Conduzir e operar maquinas de escava¢do, nivelamento. compactagdo do solo,

asfalto. concreto, pa mecdnica, abertura de canais de drenagem, rolos
compressores.



» Executar operagio de miquina montadas sobre rodas ou sobre esteiras e
providas de¢ pa mecanica ou cagamba, para escavar, mover a terra, pedra, areia e
cascalho.

» Executar trabalhos particulares ao seu equipamento, dentro das normas técnicas,
cuidando também das normas ambientais.

» Zelar pela manutengdo e conservagdo das maquinas e equipamentos utilizados.

» Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho..

» Seguir fielmente as instrugdes de uso e manutengdo dos manuais do
equipamento sob sua responsabilidade.

» Cuidar para que o transporte do equipamento sob sua responsabilidade seja
efetuado dentro das normas recomendaveis.

» Cumprir fielmente as normas de transito.

» Comunicar a chefia sobre a necessidade de conserto, lubrificagdo consumo,
limpeza, troca de pneus, pinos, buchas, material rodante, e de equipamentos de
seguranga.

» Responsabilizar-se pelo seu instrumento de trabalho.

» Executar outras tarefas afins, pertinentes a sua drea de atuagdo.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Motorista “C” e “D” NIVEL: V PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino fundamental II (3¢ a 8" serie)
Outras qualificagdes:

Carteira de Habilitagdo Profissional Categoria “C™ e “D™.

Pontualidade, assiduidade, habilidade em manter boas relagdes no ambiente de
trabalho.

» Postura ética no exercicio de suas atribuigdes.

» Elevado grau de responsabilidade no servigo.

» Disponibilidade para trabalhos ¢ viagens. w

»”

ATRIBUICOES:
» Conduzir veiculos oficiais de passageiros ou cargas, com habilidade e seguranga.
~ Manter o veiculo eni condigéo de conservagdo e funcionamento.
» Informar a chefia sobre a necessidade de abastecimento, conserto, lubrificagéo,
consumo. limpeza, troca de pneus e sobre equipamentos de seguranga.



» Zelar pela condigdo de higieue do veiculo.

» Atender as normas de seguranga e higiene do wabalho, cumprindo fielmente as
normas de transito

» Comunicar imediatamente os casos de abalroamento ou acidente com veiculo.

» Responder pelos danos ou avarias causadas, por sua culpa ou dolo, ao veiculo de
que € responsavel.

» Conduzir veiculo adequado a sua habilidade profissional.

» Ser responsavel pelo seu instrumento de trabalho.

» Executar outras tarefas afins, pertinentes a sua area de atuagéo.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Vigia NIVEL:1 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino fundamental
Outras qualificacdes:

Aptiddo fisica. capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

Conhecimento de ferramentas ¢ equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.

ATRIBUICOES: > 9
» [Executar os servigos de guarda dos prédios publico:

» [Executar rondas diurna ¢ noiurna nas dependéncias dos prédios da Prefeitura e
areas adjacentes;
» Controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos para evitar furto;
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» Controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

» Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

» Cuidar da vigilancia e seguranga de locais publicos municipais; promover a
ligagdo e desligamento de luzes:

> Atender a telefonemas e transmitir recados. quando for o caso;

> Controlar a entrada e saida de pessoas em repartigdes sob sua vigilancia,
verificando os acessos como: portas, janelas, corredores e outros;

» Percorrer patios e dreas externas e internas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA ADMINISTRACAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Agente de controle interno NIVEL:V PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a)Escolaridade: Ensino Superior

b) Outras qualificagdes:

* Experiéncia e habilidade requeridas para o cargo.

* (Capacidade de lideranga.

* (Capacidade de organizagdo. racionalizagdo e simplificacdo de
tarefas.

* Elevado grau de responsabilidade em relagdo ao trabalho e zelo
pelos bens da empresa.

* Interesse em aperfeigoar-se e em adquirir novos conhecimentos e
habilidades relacionadas com seu trabalho.

*  (rau satisfatorio no cumprimento e/ou atendimento de prazos para
executar tarefas de sua responsabilidade.

*  Qualidade nos trabalhos produzidos.
Colaboragio espontanea ¢ disponibilidade para trabalhos extras e
viagens.

* Postura ética em seu comportamento dentro das normas da
discri¢do e da distingdo.



* Conhecimento de redacéo oficial.

ATRIBUICOES:

« Controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a eficéacia e
eficiéncia da gestio orgamentaria. financeira ¢ patrimonial, em consonéncia
ainda com os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, efetividade e economicidade;

+ Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias € 0 de seus direitos

e haveres;

# Prestar informagdes aos orgaos de controle externo no exercicio de sua missdo
institucional;

+ FExercer a supervisdo das atividades de controle e preservagdio do patrimonio
publico;

#+ Coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizagdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial;

+ Examinar relatorios, pareceres e informagdes expedidas pelos diversos orgaos de
governo, verificando a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas e
estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas:

+ Emitir relatorio sobre a execugio da lei orgamentaria anual, conforme exigéncias
dos orgdos fiscalizadores;

+ Requisitar aos orgdos e entidades da administrag¢do municipal, bem como a
outras organizagdes com que se relacionem, documentos e informagdes de
qualquer classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuigdes;

*  Propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauragdo de inquérito ou
processo administrativo;

% Promover a normatiza¢do. sistematizagdo ¢ padronizagdo das normas e
procedimentos de controle interno, em articulagdo com todos os Orgaos e
entidades do Poder Executivo:

+  Emitir relatorio sobre os controles internos exercidos pelos 6rgdos e entidades da
Administragio Municipal, para fins de fiscalizagdo do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO 717

CARGO: Agente de saneamento NIVEL:1 PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:




Escolaridade: Ensing fundamental

Outras qualificacgoes:
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Aptidao fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

Conhecimento de ferramentas ¢ equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades. '

BUICOES:
Controlar as operagdes dos diversos sistemas de produgdo e distribuigdo de
agua: Verificar o volume produzido e aduzido. niveis dos reservatorios e
ocorréncia de problemas nos equipamentos e sistemas de elevagdo, adugdo e
reservagdo de dgua, Acionar 4reas responsaveis.
Operar equipanientos integrantes do sistema de abastecimento.
Executar servigos de natureza administrativa, necessarios ao desenvolvimento
das atividades da area, mantendo organizada a documentagdo e equipamentos,
materiais, etc. sob sua responsabilidade e executar outras atividades correlatas.
Dirigir veiculo para realizago das atividades do cargo
Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengdo/preservag¢do ambiental
e da saude. por meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais,
atividades. obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo
ambiental e sanitaria; Promover educagdo sanitaria e ambiental.
Manter-se atualizado;
Ter postura adequada;
Demonstrar capacidade avaliativa;
Demonsirar capacidade de comunicagao;
Dominar a legislag¢do. Investigar denuncias:
Constatar a veracidade da denuncia:
Levantar informagdes junto a comunidade local da ocorréncia;
Solicitar documentagdo ao fiscalizado;
Investigar o processo produtivo desde a matéria prima até a disposicéo final;
Acionar 0rgdos técnicos competentes;
Coletar dados e informagdes técnicas;
Coletar material para analise;
Enquadrar legalmente o caso em apuragao:
Acompanhar o desembargo de obras e atividades:
Companhar a liberagdo de produtos e equipamentos;
Acompanhar termos de compromisso;
Participar de operagdes especiais:
Atender situagdes de emergéncia:
Tomar providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais.

ANEXO VI



CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Auxiliar de enfermagem - NIVEL: IV PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio e Registro no orgdo Competente
Outras qualificacdes:

Aptidao fisica. capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga. higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores.

Zelo. assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relag6es no rabalho.

Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.
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ATRIBUICOES:
» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos
Auxiliar na execugdo dos tratamentos
Aplicar vacinas
Colher material para exames laboratoriais
Ministrar medicamentos
Atuar em atendimentos pré e pds-operatorios
Zelar pela seguranga, higiene, alimentagio e conforto do paciente
Fazer, trocar e limpar curativos
Esterilizar materiais
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ANEXO VII

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO DA SAUDE (7()

REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO



CARGO: Bioquimico NIVEL: PADRAO: A

VIII

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Curso superior de Bioquimica e registro no CRF

Outras qualificagdes:
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Aptidao fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores.

Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

Conhecimento de ferramentas e equipamantos necessdrios ao exercicio de suas
atividades.

ATRIBUICOES:

Ve

Orientar e controlar a produgdo de kits destinados as andlises bioquimicas,
microbioldgicas e SOFO]Ogl\,db destinadas as analises clinicas, imunoldgicas e aos
bancos de sangue;

A produgio de produtos sorologicos destinados as andlises clinicas, biologicas
imunologicas ¢ aos bancos de orgdos:

Executar e supervisionar andlises toxicologicas destinadas a identificacdo de
substancias entorpecentes ¢ outros toxicos, com a finalidade de garantir a
qualidade. grau e pureza e homogeneidade dos alimentos e produtos diabéticos;
Orientar e executar a coleta de amostra matérias biologicos destinados as analise
clinicas, biologicas analise citologicas e hormonais com o fim de esclarecer o
diagnostico clinico;

Assessorar autoridades, em diferentes niveis, preparando informes e documentos
sobre a legislagdo e assisténcia farmacéutica, exarando pareceres a fim de servir
de subsidio para a elaboragdo de ordens de servigos, portarias, decretos etc:
Produzir e realizar andlise de soro e vacina em geral e de outros produtos
imunolodgicos, valendo-se de método laboratoriais (fisico, quimico, biologicos e
imunoldgicos) para controlar a pureza, qualidade ¢ atividade terapéutica;
Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do municipio.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE W

REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO



CARGO: Médico plantonista- NIVEL: XII PADRAO: A

- -

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Curso superior de medicina e registro no CRM
Outras qualificacdes:

Aptidio fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

» Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.
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ATRIBUICOES:

> Efetuar acompanhamente clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes
portadores de doengas infecciosas e/ou parasitarias causadas por virus e/ou
bacterias;

» Realizar solicitagdo de exan.es-diagndsticos especializados relacionados a
doengas infecciosas e/ou paresitdrias;

» Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

» Emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e evolugdo da doenga;

» Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

» Coletar e avaliar dados bioestatisticos e socio-sanitarios da comunidade, de
forma a desenvolver indicadores de saide da populacéo;

» Elaborar programas epidemiologicos, educativos e de atendimento médico-
preventivo, voltado para a comunidade em geral;

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO %
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO



CARGO: Operador de motoniveladora NIVEL: PADRAO: A

VIII

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino fundamental II (6° ao 9° ano)

Outras qualificagdes:
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Aptiddo fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene ¢ medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo, assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho. _

Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.

BUICOES:
Realizar com zelo e pericia, os trabalhos que forem confiados;
executar terraplanagens, nivelamentos, armamentos, abrir valetas e cortar
taludes; o
Prestar servi¢os de reboque em socorro a veiculos;
Operar moto niveladora com rolo-compressor:
Dirigir e operar outras maquinas e equipamentos rodoviarios;
Proceder ao nivelamento de aterros;
Efetuar pequenos reparos nos equipamentos, quando necessario,
Providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e lubrificantes nas maquinas
sob sua responsabilidade;
Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas sob sua responsabilidade;
Comunicar ao seu superior qualquer anomalia no funcionamento dos
equipamentos; Executar tarefas correlatas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO OPERACIONAL DE EXECUCAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES

FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Operador de pa carregadeira NIVEL: PADRAO: A

VIII

7Y



REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino fundamental
Outras qualificagdes:

Aptiddo fisica, capacidade para atividades repetitivas.

Pessoa de boas condigdes fisicas.

Nogdes de normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

Capacidade para assimilar tarefas e de acatar ordens superiores..

Zelo. assiduidade, responsabilidade, pontualidade e capacidade para manter boas
relagdes no trabalho.

» Conhecimento de ferramentas e equipamentos necessarios ao exercicio de suas
atividades.

YV YV VY

ATRIBUICOES:

» vistoriar a maquina, aquecendo o motor verificando o nivel de odleo, agua,
bateria, combustivel e painel de comando:

» operar pa-carregadeira, acionando os comandos hidraulicos e de tragéo,
escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais similares,
colocando-o0s em caminhdes para serem transportados:

» preparar o solo para plantio;

» executar a rogagem do pasto; construir pequenas barragens: atender as normas
de higiene e seguranca do trabalho;

» zelar pela conservagdo das maquinas; executar outras atividades correlatas.

ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA EDUCACAO
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Psicélogo Escolayr NIVEL: V PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Curso Superior de Psicologia — Registro no CRP
b) Outras qualificagdes:

* (Capacidade para realizar estudos e diagndsticos de problemas na 70
area da sua especialidade.

* Aptiddo profissional, =zelo, assiduidade, responsabilidade e
pontualidade.

* [nteresse em aprimoramento profissional.



# Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho.

# Conhecimento de normas e legislagoes pertinentes a sua drea de
atuacdo.

ATRIBUICOES:

* Proceder ao estudo do comportamento do aluno em relagdo ao
sistema educacional.

* Basear-se no conhecimento dos programas de aprendizagem e das
diferengas individuais. °

* Colaborar no planejamento de curriculos escolares e na defini¢do
de técnicas de educagdio mais eficazes, com vistas a melhor
receptividade e aproveitamento do aluno e a sua auto-realizagdo.

* Basear-se em outras dreas de psicologia, para recomendar
programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas aos diferentes niveis de inteligéncia.

= Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Técnico de laboratoério NIVEL: I1 PADRAO:

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

¢) Escolaridade: Ensino Médio + Curso Técnico de analises clinicas
d) Outras qualificagdes:

* (Capacidade para realizar estudos e diagnosticos de problemas na
area da sua especialidade.

* Aptiddo profissional, zelo, assiduidade, responsabilidade e
pontualidade.

* [nteresse em aprimoramento profissional.

* (Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho.

* Conhecimento de normas e legislagdes pertinentes a sua area de
atuacdo.

ATRIBUICOES:

» Preparar reagentes, pegas e ouwros materiais utilizados em experimentos.



» Proceder & montagem de experimentos reunido equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa.

» Fazer coleta de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de campo
relativas a uma pesquisa.

» proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos fisicos. quimicos,
fisico- quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente
os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita.

> Proceder a limpeza e conservagio de instalagdes, equipamentos e materiais dos
laboratorios.

» proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios.

» Responsabilizar-se por pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores que
estejam alocados.

» Gerenciar o laboratorio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.
Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
a0 cargo.

ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO DA SAUDE
REQUISITOS E ATRIBUICOES
FORMA DE RECRUTAMENTO: RESTRITO

CARGO: Técnico em radiologia NIVEL: I1I PADRAO: A

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Ensino Médio + Curso Técnico de radiologia
¢) Outras qualificacdes:

# (Capacidade para realizar estudos e diagnosticos de problemas na
area da sua especialidade.

* Aptiddo profissional, zelo, assiduidade, responsabilidade e
pontualidade.

* [nteresse em aprimoramento profissional.

* Conhecimento de normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho.

* (Conhecimento de normas e legislagdes pertinentes a sua area de
atuagdo.

ATRIBUICOES: ;
» Organizar equipamento. sala de exame e material:
» Averiguar condigdes técnicas de equipamentos ¢ acessorios;
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calibrar o aparetho no seu padrio; averiguar a disponibilidade de material para
exame;

montar carrinho de medicamentos de emergéncia; organizar camara escura €
clara.

Planejar o atendimento:

Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios;

ordenar a seqiiéncia de exames;

receber pedido de exames e ou prontuario do paciente; cumprir procedimentos
administrativos; auxiliar no planejamento de tratamento radioterapico.

Preparar o paciente para exame e ou radioterapia:

Verificar condi¢des fisicas e preparo do paciente; providenciar preparos
adicionais do paciente; retirar proteses moveis e adornos do paciente; higienizar
o paciente; efetuar sustenta¢io de mamas.

Realizar exames e ou radioterapia:

Solicitar presenga de outros profissionais envolvidos no exame;

ajustar o aparelho conforme o paciente e tipo de exame:

adequar a posi¢do do paciente ao exame; imobilizar o paciente;

administrar contraste e medicamentos sob supervisao médica;

acompanhar reagdes do paciente ao contraste e medicamentos;

processar filme na cAdmara escura; avaliar a qualidade do exame:

submeter o exarne a apreciagdo médica; complementar exame; limitar o campo a
ser irradiado com placas de chumbo;

tirar fotografias e slides intra e extrabucais e do corpo; confeccionar moldagens
e modelos ortodonticos;

fazer tragado cefalométrico manual ou compu-tadorizado

Prestar atendimento fora da saia de exame:

Deslocar equipamento;

eliminar interferéncia de outros aparelhos:; determinar a remogdo de pessoas ndo
envolvidas no exame; isolar drea de trabalho para exame.

Finalizar exame:

Remover o equipamento do paciente ou vice-versa; limpar o paciente apos o
exame;

manter o paciente sob observagdo apds o exame; imprimir resultado de exames,
a partir do arquivo eletronico:

entregar protocolo ao paciente ou responsavel; entregar exame ao médico,
paciente ou responsavel.

Dispensar o paciente

Trabalhar com biosseguranga:

Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos;

paramentar-se; usar EPI (luvas, 6culos, mascara, avental. protetor de gonadas e
tireoide):

oferecer recursos de protecdo a outros profissionais presentes e acompanhantes;

usar dosimetro (medicao da radiagdo recebida);

minimizar o tempo de exposi¢do a radiagdo; substituir medicamentos e materiais
com validade vencida:

acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte;

acondicio-nar materiais perfurocortante para descarte: submeter-se a exames
periodicos.

Comunicar-se:

Instruir o paciente sobre preparagao para o exame;
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obter informagdes do paciente:

orientar o paciente, o acompanhante ¢ auxiliares sobre os procedimentos durante
o exame; descrever as condigdes e reagdes do paciente durante o exame:
registrar exames realizados:

identificar exame; orientar o paciente sobre cuidados apés o exame; discutir o
caso com cquipe de trabalho:

requerer manutengdo dos equipamentos; solicitar reposi¢do de material.

Operar equipamentos computadorizados e analégicos.

Manipular materiais radioativos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

/
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ANEXO IX - PROJETO DE LEI N® /2021
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
1 - Premi

Diante da necessidade de a Administragdo Municipal promover com a valorizagdo dos
servidores publicos do municipio através da reestruturagdo do plano de cargos e saldrios,
torna-se necessaria a apresentacao do respectivo impacto orgamentario de modo que sejam
evidenciados os custos envolvidos na operacdo solicitada.

2 - Memoria de Calculo
2.1 R$ 2.187.413,26 = Custo do evento no exercicio de 2022;

0 custo acima mencionado corresponde ao impacto causado pela alteragao na estrutura
salarial dos servidores municipais para o exercicio de 2022, deve levar-se em consideragdo
que o Municipio aplicou o salario-minimo vigente (previsto) para o respectivo exercicio
financeiro.

2.2 - R$ 2.285.846,85 = Custo do evento no exercicio de 2023;

O custo acima mencionado corresponde ao impacto dos efeitos de 2022 corrigidos pela
inflagdo prevista para 2023.

2.3 -R$ 2.388.709,96 = Custo do evento no exercicio de 2024;

O custo acima mencionado corresponde ao impacto dos efeitos de 2023 corrigidos pela
inflagdo prevista para 2024.
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3 - Impacto Or¢amentirio e Financeiro

Especifica¢io Exercicio Exercicio Exercicio
2022 2023 2024
1 | Superavit do Exercicio Anterior 0,00 0,00 0,00
2 | Receita Prevista 38.538.634,94 | 40.465.566,69 | 42.488.845,02
3 | Disponibilidade Financeira (1+2) 38.538.634,94 | 40.465.566,69 | 42.488.845,02
4 | Custo do Evento 2.187.413,26| 2.285.846,85| 2.388.709,96
5 | Impacto Orgamentario (4/2) 5,68% 5,65% 5,62%
6 | Impacto Financeiro (4/3) 5.68% 5.65% 5,62%
4,5 e 6 - Demonstrativo da Origem do Recurso para Custeio da Despesa de Cariter Continuado nos
Exercicios de 2022, 2023 e 2024
Exerciciol Origem dos Recursos Valor R$
2022 Redugzao de despesas zidnnmsﬁa-tlyas, reprioriza¢do da administragdo coma 2.187.413.26
reducdo de despesas ndo essenciais.
2023 Redugiao de despesas aldnnmsn'a.tly'as, repriorizagdo da administragdo coma 2.285.846.85
reducdo de despesas ndo essenciais.
2024 Reduxiao de despesas ztdrmmstra.tlyas, repriorizagdo da administragdo coma 2.388.709.96
reducio de despesas ndo essenciais.
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7 - Demonstrativo de Atendimento aos Limites Impostos pela Lei Complementar n® 101 em
Relacdo aos Gastos com Evento

Especificacio Exercicio Exercicio Exercicio
2022 2023 2024

Receita Corrente Liquida Estimada 32.640.522,48 | 34.272.548,60 | 36.157.538,78

Gastos Estimados com Evento 13.854.179,93| 14.546.888,93| 15.274.233,37

Evento Proposto 2.187.413,26/ 2.285.846,85 2.388.709,96

Total dos Gastos com Evento 16.041.593,19| 16.832.735,78| 17.662.943.33

Apuragio do Percentual com Gasto 49,15% 49,11% 48,85%

com Pessoal em Relacdo a R.C.L

§1°, inciso Il, artigo 59 da Lei Complementar

n° 101 (48,60% da RCL) 15.863.293.93| 16.656.458,62| 17.572.563,85

anico do artigo 22 da Lei Complementar

n° 101 (51,30% da RCL) 16.744.588.03| 17.581.817.43| 18.548.817.39

Artigo 20 da Lei Complementar n° 101 (54%) 17.625.882,14| 18.507.176,25| 19.525.070,94

O evento proposto aumenta significativamente a despesa com pessoal do municipio, entretanto, tais
medidas visam dar garantia a valorizagdo dos profissionais do municipio de maravilhas e ainda visam
assegurar uma melhoria progressiva aos servidores municipais no que tange aos efeitos financeiros da

proposic¢do.
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ANEXO X - PROJETO DE LEI N®

DECLARACAO DE ADEQUAGAO DE DESPESAS

Declaro em cumprimento ao disposto no artigo 16, inciso II da Lei
Complementar n® 101 que o aperfeicoamento da acdo governamental constante deste
processo, tem adequagdo orgamentaria e financeira com a Lei Municipal n. 1.319 de
26 de novembro de 2020 - Lei Or¢camentaria Anual, é compativel com a Lei Municipal
n. 1.309 de 8 de julho de 2020 Lei Diretrizes Orcamentarias e com a Lei Municipal n.
1.253 de 6 de dezembro de 2017 Plano Plurianual.

E por ser verdade firmo a presente declaragao.

Maravilhas, 23 de dezembro de 2021.

Diovane Policarpo
Prefeito Munigi



ANEXO VIl
TABELA DE REAJUSTE SALARIAL — JANEIRO DE 2023

Lei n°
PADRAO
NIVEL A B C D E F
I 1.302.00| 1.306,28] 1.312.,81| 1.319,38 1.325,97|  1.332,60
I 1.465.86| 1.473,19] 1.480,56| 1.487,96 1.495,40[ 1.502,88
I 1.653.17| 1.661,43| 1.669,74| 1.678,09 1.686,48| 1.694.91
v 1.864.40]  1.873,72| 1.883,09] 1.892,51 1.901,97| 1.911,48
Y 2.102,63| 2.113,14] 2.123,71] 2.134,32 2.145,00] 2.155,72
VI 237129] 2.383,15| 2.395,07| 2.407,04 2.419,08] 2.431,17
VII 267429 2.687,66| 2.701,10] 2.714,60 2.728,18| 2.741,82
. VIII 3.016,00 3.031,08] 3.046,23| 3.061.47 3.076,77|  3.092,16
X 3.40137| 3.418,38| 3.43547| 3.452.65 3.469.91| 3.487,26
X 3.835.99| 3.855,17| 3.874,44| 3.893.82 3.913,28| 3.932.85
X1 4326,14| 4.347,77| 4.369,51| 4.391,35 4.41331| 4.435,38
X1I 487891 490331 4.927.82| 4.952,46 497723  5.002,11
XIII 550232 5.529,84| 5.557.48| 5.585,27 5.613.20] 5.641,26
X1V 6.20539 6.236,42] 6.267,60| 6.298,94 6.330,43]  6.362,08
XV 6.998.29|  7.033,28| 7.068,45| 7.103,79 7.139,31|  7.175,01
XVI 7.892.51|  7.931,97| 7.971,63| 8.011,49 8.051,55| 8.091,81
XVII 8.900.99| 894549 8.990,22| 9.035,17 9.080,35| 9.125,75
XVII | 10.038.32] 10.088.51| 10.138,96| 10.189,65| 10.240,60| 10.291,80
XIX 11.320.98] 11.377.59| 11.434.48 11.491,65| 11.549,11| 11.606,85
b 12.767.54] 12.831.37| 12.895,53| 12.960,01| 13.024,81| 13.089,93
XXI 14.398.93| 14.470,92| 14.543,28| 14.615,99| 14.689,07| 14.762,52
XXII | 16.238.77| 16.319,96] 16.401,56| 16.483,57| 16.565,99| 16.648,82
XXIII | 18.313.70] 18.405,27| 18.497,29| 18.589,78| 18.682,73| 18.776,14
XXIV | 20.653.76] 20.757,03| 20.860,81| 20.965,12| 21.069,94| 21.175,29
XXV | 23.292.82| 23.409,28| 23.526,33| 23.643,96| 23.762,18| 23.880,99

O abono falilia concedido pela Prefeitura devera ser de 7% sobre o nivel 1l Padrio A.




