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LEl COMPLEMENTAR N° 813/2017

Dispde sobre a reestruturagao administrativa da
Prefeitura, criacdo, extingdo e abertura de novas
vagas de cargos publicos e da outras
providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Doresopolis, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribuicoes que |lhe sao conferidas pela Constituicao da
Republica Federativa do Brasil e em consonancia com a Lei Organica do
Municipio, APROVOU e eu, Prefeito Municipal, SANCIONEI a seguinte Lei:

TITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a reestruturagdo administrativa da
Prefeitura Municipal de Doresoépolis, criagdo, extingdo e abertura de novas
vagas de cargos publicos de recrutamento amplo.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| — cargo publico: a unidade de competéncia indivisivel expressada por
um agente, criada por lei, prevista em numero certo, com denominagao propria,
retribuicdo pecunidria paga pelo Poder Executivo e submetida ao regime
estatutario;

Il — vencimento: a retribuicdo pecunidria paga ao funcionario pelo efetivo
exercicio de cargo efetivo, correspondente ao nivel fixado em lei;

Il — carga horéria: considera-se o periodo em que 0 servidor esteja a
disposicao do Poder Executivo, aguardando ou executando suas ordens, salvo
disposicao especial expressamente consignada.

Paragrafo Unico - O Secretario Municipal sera remunerado por subsidio
e tera direito aos beneficios do art. 7 da CF, incisos VIII , XVII, XVIII, XIX.

Art. 3°. Integram a presente Lei sob a forma de anexos:

| — Descrigao sumaria das atribuicoes dos Secretarios Municipais;

Il — Descricdo sumaria da carga horaria, requisitos e atribuicbes dos
Diretores de Secretaria Municipal;

Il - Descricdo sumaria da carga horéria, requisitos e atribuicoes dos
cargos em comissao;,

IV - Descricao sumaria da carga hordria, requisitos e atribuicoes dos
cargos em contrato;
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TITULO Il
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 4°. Ficam criados, na estrutura da Prefeitura Municipal de
Doresépolis, as seguintes Secretarias:

| SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E

GESTAO; :

I. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL;

Il SECRETARIA DE EDUCAGAO;

V. SECRETARIA DE FAZENDA;

V. SECRETARIA DE SAUDE;

V. SECRETARIA DE TRANSPORTE, OBRAS E INFRA-
ESTRUTURA URBANA;

VII. CONTROLE INTERNO.

§ 1°. As atribuicdes de cada Secretaria constam no Anexo | desta Lei.

§ 2°. Por indicacdo do Executivo, de acordo com as necessidades da
Administracdo, poderao ser criados, extintos e reestruturados as Secretarias
Municipais.

CAPITULO |
Da organizagao das Secretarias Municipais

Secdo | - Secretaria Municipal de Administracio, Planejamento e Gestao

Art. 5°. Ficam criadas, para compor a estrutura do Secretario Municipal
de Administragdo, Planejamento e Gestao da Prefeitura Municipal de
Doresoépolis, as seguintes diretorias:

l. Diretoria de Almoxarifado, Patrimonio e Vigilancia;
Il Diretoria de Contratos e Convénios;
1. Diretoria de Desenvolvimento Econdémico, Social, Trabalho e

Renda;
V. Diretoria de Informatica, Midias Sociais e Transparéncia;
V. Diretoria de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento;
VI. Diretoria de Recursos Humanos.
VII. Diretoria de Compras e Licitacoes;

Paragrafo Unico: Faréo parte da Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Gestao todos 0s conselhos municipais correlatos.

Secido |l - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

p=—
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Art. 6°. Ficam criadas, de forma a compor a estrutura da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social da Prefeitura Municipal de Doresopolis, a
seguinte diretoria e coordenadoria:

l. Coordenadoria do CRAS;
I. Diretoria de Assisténcia Social

Paragrafo Unico: Fardo parte da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social o Conselho Tutelar, bem como os demais conselhos municipais
correlatos.

Secio Il — Secretaria Municipal de Educacao

Art. 7°. Ficam criadas, de forma a compor a estrutura da Secretaria
Municipal de Educagéo da Prefeitura Municipal de Doresopolis, as seguintes
diretorias:

l. Diretoria de Esporte, Lazer, Turismo e Cultura;
Il. Diretoria Escolar
1. Diretoria Escolar- Educacéo Infantil.

Paragrafo Unico: Farao parte da Secretaria Municipal de Educacéo todos
os conselhos municipais correlatos.

Secdo IV - Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 8°. Ficam criadas, de forma a compor a estrutura da Secretaria
Municipal de Fazenda da Prefeitura Municipal de Doresopolis, as seguintes
diretorias:

I Diretoria de Contabilidade e Tesouraria;
Il Diretoria de Orcamento, Arrecadagéo e Tributos.

Paragrafo unico: Farao parte da Secretaria Municipal de Fazenda todos
os conselhos municipais correlatos.

Secdo V - Secretaria Municipal de Saude

Art. 9°. Ficam criadas, de forma a compor a estrutura da Secretaria
Municipal de Salde da Prefeitura Municipal de Doresbpolis, as seguintes
coordenadorias e diretorias:

l. Coordenadoria da Atencao Primaria da Salde;
Il Coordenadoria de PSF;
I1. Coordenadoria de Vigilancia em Saude;
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V. Coordenadoria de Saude Bucal;
V. Coordenadoria Geral de Nucleo de Regulagao da Saude;
VI. Diretor de Divisao em Gestéo de Saude;
VII. Diretor de Vigilancia Epidemiolégica;
VIII. Diretor de Vigilancia Sanitaria;
IX. Geréncia de Enfermagem; e
X. Servigo Especializado.

Paragrafo Unico: Faréo parte da Secretaria Municipal de Saude todos os
conselhos municipais correlatos.

Secgao VI - Secretaria Municipal de Transporte, Obras
e Infraestrutura Urbana

Art. 10. Ficam criadas, de forma a compor a estrutura da Secretaria
Municipal de Transporte, Obras e Infraestrutura Urbana da Prefeitura Municipal
de Doresépolis, as seguintes diretorias:

l. Diretoria de Frotas e Lavador

Il Diretoria de Limpeza Urbana e Manutengao de Estradas e Ruas
[l Diretoria de Manutengéo de veiculos e maquinas
V. Diretoria de Obras e Infraestrutura Urbana

8 Diretoria de Transportes e Transito

Paragrafo Unico: Fardo parte da Secretaria Municipal de Transporte,
Obras e Infraestrutura Urbana todos os conselhos municipais correlatos.

Secao VIl — Controle Interno

Art. 11. Fica criado um sistema independente de Controle Interno, com a
finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos
plurianuais e a execugao dos programas de governo e orgcamentos;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial dos orgaos da
administracéo direta e das entidades da administracéo indireta, e da aplicacao
de recursos publicos por entidade de direito privado;

Il - exercer o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, e o de
direitos e haveres;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Paragrafo Unico: Ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou
ilegalidade, o fato devera ser levado ao conhecimento da Camara Municipal ou
do Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria.
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CAPITULO Il

Dos Diretores de Secretaria Municipal

Art. 12. Ficam criados, a bem do servigo publico, no ambito do Poder
Executivo Municipal os seguintes cargos em COMIissao:

Numero " Carga
de Vagas Cargo Vencimento Horarla
Secretario Municipal de Administracao,
. Planejamento e Gestao R$ 5.000,00 Adh
1 Secretario Munucup§| de Assistencia R$ 5.000,00 40h
Social
1 Secretario Municipal de Educacao R$ 5.000,00 | 40h
1 Secretario Municipal de Fazenda R$ 5.000,00 40h
1 Secretario Municipal de Saude R$ 5.000,00 40h
Secretario Municipal de Transporte,
! Obras e Infraestrutura Urbana R% 5.000,00 ok

Art. 13. Aos Diretores de Secretarias Municipais € equivalentes séo
aplicaveis, no que couber, as normas previstas para os demais servidores

municipais.

Art. 14. Sao condicbes essenciais para a investidura nos cargos de
Secretario Municipal:

| - ser brasileiro;

Il - estar no exercicio dos direitos politicos:
Il - ser maior de 21 (vinte e um) anos;

IV - ter profundo conhecimento sobre a area de atuacao.

Art. 15. Os Diretores de Secretarias Municipais e equivalentes sao
solidariamente responsaveis com o Prefeito pelos atos que assinarem,
ordenarem ou praticarem.

Paragrafo Unico: No exercicio de suas fungdes, os Diretores de
Secretarias Municipais e equivalentes estarao sujeitos, desde a posse, ao0s
mesmos impedimentos do Vereador.

Art. 16. Compete ao Secretario Municipal, além destas atribuicoes as
que a Lei Organica Municipal e demais leis estabelecerem:
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| - exercer a orientacdo, coordenacao e supervisdo dos oOrgaos e
entidades da Administracdo Municipal, na area de sua competéncia, e das
entidades da administragao indireta a ela vinculadas;

Il - referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a
sua area de competéncia;

Il - apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados na
Secretaria ;

IV - praticar os atos pertinentes as atribuicoes que Ihe forem outorgadas
ou delegadas pelo Prefeito;

V - expedir instrucbes para a execucdo das leis, regulamentos €
decretos;

VI - comparecer a Camara sempre que convocado para prestacéo de
esclarecimentos oficiais.

Paragrafo Gnico: Paragrafo unico: Os requisitos e atribuicoes exclusivas
de cada Secretario Municipal constam no ANEXO II.

Art. 17. A competéncia dos Diretores de Secretarias Municipais
abrangerd todo o territorio do Municipio, nos assuntos pertinentes as
respectivas Secretarias.

Art. 18. O provimento dos cargos nas Secretarias Municipais de
exercicio em comissao, serdo providos com base no critério de confianca, de
livre nomeacao e exoneracao, por ato do Prefeito e fardo declaracéo de seus
bens, sob pena de nulidade, de pleno direito, do ato de posse.

Paragrafo Unico: A declaragéo de bens mencionada no caput devera ser
atualizada no caso de exoneragao do cargo, sob pena de responsabilidade e
de impedimento para o exercicio de qualquer outro cargo do Municipio.

Art. 19. O Secretario podera comparecer a Camara ou a qualquer de
suas Comissdes, por sua iniciativa e apos entendimento com a Mesa, para
expor assunto de relevancia de sua Secretaria.

TiTULO NI
DA CRIAGAO, ABERTURA DE VAGAS, EXTINGCAO DE CARGOS E
FUNCOES PUBLICAS

Art. 20. Ficam criados, a bem do servigo publico, no ambito do Poder
Executivo Municipal os seguintes cargos em comissao:.

Namero ; Carga
de Vagas Cargo Vencimento| . ...

Assessor Geral de Contabilidade e
Tesouraria

1

R$ 3.500,00 40h
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1 Chefe de Gabinete R$ 3.000,00 40 h
1 Controlador Interno R$ 6.000,00 40h
1 Coordenador de PSF R$ 2.200,00 40h
1 Coordenador de Saude Bucal R$ 2.200,00 40h
1 Coordenador de Vigilancia em Saude | R$ 2.200,00 40h
Coordenador Geral de Nucleo de
] Regulagéo da Saude R$ 3.000,00 40R
5 Coordenadorll? Gergl de Compras e R$ 3.000,00 40h
icitacoes
Diretor de Almoxarifado, Patriménio e
1 Vigilancia R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Compras e Licitagdes R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Contratos e Convénios R$ 2.200,00 40h
Diretor de Desenvolvimento
L Econdmico, Social, Trabalho e Renda R$2.200,00 40h
1 Diretor de Divisdo em Gestéo de Saude | R$ 1.850,00 40h
Diretor de Esporte, Lazer, Turismo e
1 Cultura R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Frotas e Lavador R$ 2.200,00 40h
Diretor de Informatica, Transparéncia e
: Comunicacao Social R$ 2.200,00 a0n
Diretor de Limpeza Urbana e
1 Manutencao de Estradas e Ruas R$ 2.200,00 40
Diretor de Manutengéo de veiculos e
1 maquinas R$ 2.200,00 40h
Diretor de Meio Ambiente, Agricultura e
1 Saneamento R$ 2.200,00 40h
Diretor de Obras e Infraestrutura
1 Urbana R$ 2.200,00 40h
Diretor de Orgamento, Arrecadacao e
1 Tributos R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Recursos Humanos R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Transportes e Transito R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Vigilancia Epidemiolégica R$ 2.200,00 40h
1 Diretor de Vigilancia Sanitaria R$ 2.200,00 40h
1 Diretor Escolar - Educacéo Infantil R$ 2.640,00 40h
1 Gerente de Enfermagem R$ 2.200,00 40h
1 Procurador Juridico R$ 8.900,00 40h

o
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Paragrafo unico: Os requisitos e atribuicdes exclusivas de cada cargo
em Comissao constam no ANEXO Ill desta lei.

Art. 21. Ficam criados, no ambito do Poder Executivo Municipal 0s
seguintes cargos:

dNeﬁ\Ta Zr:s Cargo Vencimento I-fc?rg?a
2 Auxiliar Administrativo Educacional R$ 937,00 30h
7 Auxiliar Administrativo Geral R$ 937,00 40h
1 Auxiliar de Limpeza de veiculos e maquinas R$ 937,00 40h
2 Auxiliar de Monitora Escolar R$ 937,00 40h
5 Auxiliar de Obras e Servigos R$ 1.000,00 | 40h
1 Dispensador de medicamento R$ 937,00 40h
1 Fonoaudi6logo R$ 1.500,00 | 20h
7 Gari R$ 937,00 40h
1 Monitora de Recreagao R$ 937,00 40h
3 Monitora Escolar R$ 1.000,00 | 40h
6 Motorista Il R$ 1.500,00 | 40h
1 Orientador Social R$ 1.750,00 | 40h J

Paragrafo Unico: As competéncias exclusivas de cada cargo em
Contrato constam no ANEXO IV.

Art. 22. Sao condicbes essenciais para a investidura nos cargos
descritos no art. 20 e 21:

| - Ser brasileiro;

|| - Estar no exercicio dos direitos politicos;

Il - Ser maior de 18 (dezoito) anos;

IV — Preencher os requisitos especificos de cada cargo, conforme consta
no Anexo |l desta Lei.

Art. 23. Ficam abertas novas vagas no ambito do Poder Executivo
Municipal para os seguintes cargos:

Namero Gardo Vencimento | C2793 Naturezj

de Vagas Horaria | do Cargo
4 Agente Comunitario de Saude | R$ 1.014,00 | 40h | Efetivo
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1 Agente de Endemias R$ 937,00 40h | Efetivo
Assistente Técnico Efetivo

! Administrativo R$ 1.875,00 40h
1 Assistente Social R$ 1.700,00 | 30h |Efetivo
1 Auxiliar de Biblioteca R$ 937,00 40h | Efetivo
1 Auxiliar de Enfermagem R$ 937,00 40h | Efetivo
1 Auxiliar em Saude Bucal R$ 937,00 40h |Efetivo
1 Enfermeiro R$ 1.875,00 | 40h |Efetivo
1 Engenheiro Civil R$ 2.500,00 | 40h Efetivo
1 Nutricionista R$ 1.250,00 | 20h | Efetivo
Operador de Maquinas Efetivo

1 P Pesadasq R$ 1.250,00 | 40h
8 Professor R$ 1.000,00 | 24h |Efetivo
2 Professor de Educacéo Fisica | R$ 15,00 ;'3{: Eletivo
1 Professor de Educacéo Fisica | R$ 2.684,99 40 h | Efetivo
1 Psicélogo R$ 2.062,50 | 40h |Efetivo
8 Servente R$ 937,00 40h | Efetivo
3 Supervisor Escolar R$1.250,00 30h |Efetivo
3 Técnico em enfermagem R$ 937,00 40h | Efetivo
2 Vigia R$ 937,00 40n | Efetivo

Paragrafo Unico: As competéncias exclusivas de cada cargo cujas novas
vagas foram abertas, constam na Lei de criacao dos respectivos cargos.

Art. 24. Ficam extintos no ambito do Poder Executivo Municipal 0s
seguintes cargos:

Numero Cargo Natureza do
de Vagas Cargo

2 Almoxarife EFETIVO

1 Assessor de Secretaria de Contabilidade Comissionado
1 Assessor de Secretaria de Educagao Comissionado
1 Assessor de Secretaria de Pessoal Comissionado
4 Assessor de Secretaria de Saude Comissionado
1 Assessor de Secretaria de Transportes Comissionado
1 Assessor (a) de Comunicagéo Social; Comissionado
2 Chefe de Vigilancia Comissionado
3 Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria Comissionado
1 Coordenador (a) da Atengéo Primaria da Saude | Comissionado
1 Coordenador de Administragao Comissionado
3 Coordenador de Manutencgéo de Estradas Comissionado
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5 Coordenador de Rﬂngnuf(engéo de Veiculos e Comissionado
aquinas
4 Coordenador de Obras Comissionado
1 Coordenador da Secretaria de Agricultura Comissionado
1 Coordenador Escolar Comissionado
1 Coordenador Pedagogico Comissionado
5 Coordenador (a) de Expediente Documentacdo. | Comissionado
1 Coordenador Afa) -deﬂ Se_cretar?a Municipal de Comissionado
ssisténcia Social
1 Diretor de Transportes Comissionado
1 Diretora de Creche Comissionado
1 Encarregado do A|mgxa}rifado de Secretaria de Comissionado
aude
3 Encarregado do Servico de Agua e Esgoto Comissionado
3 Encarregado do Servico de Creche Comissionado
1 Encarregado do Servigo de Lavador; Comissionado
3 Encarregado do Ser‘;/i’go.de Limpeza de Predios Comissionado
ublicos
3 Encarregado do Servico de Limpeza Publica Comissionado
1 Gerente de Gestao Ambiental Comissionado
1 Supervisor de Procedimentos Comissionado
1 Supervisor de Servicos Comissionado

Art. 25. Nos termos do Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil,
ficam regulamentadas para 20 (vinte) horas semanais a carga horaria do cargo

em Comissao de Assessor Juridico.

Art. 26. As despesas advindas da execucao desta Lei correrao por conta
de dotacdo constante do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo
seus efeitos a 1° de fevereiro de 2017, revogando-se as disposicoes que tacita

ou expressamente a contrariarem.

Doresopolis (MG), 14 de marco de 2017.

ELITON LUIZ MOREIRA
PREFEITO
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ANEXO | - DAS ATRIBUIGOES DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

| - Secretaria Municipal de Administragio, Planejamento e Gestao

o Planejar, desenvolver & acompanhar agoes que visem ao
desenvolvimento territorial, econdmico e social do Municipio de Doresoépolis;

. Coordenar o processo de planejamento governamental, inclusive
o plano plurianual;

. Coordenar a descentralizagdo das acbes governamentais;
coordenar o planejamento regional,

B Normatizar os procedimentos relativos ao processo de

elaboracdo, execugao e acompanhamento da legislacao orgcamentaria do
Municipio; e

o Coordenar o processo de elaboracao das diretrizes orgamentarias
e os orgamentos estaduais.
. Exercer outras atividades correlatas

Il - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

. Elaborar o Plano de Acdo Municipal das politicas da assisténcia
social, do trabalho, da vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacéo de
6rgaos governamentais e ndao governamentais, submetendo-0s a aprovacao
dos seus respectivos Conselhos;

° Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal
de Assisténcia Social;
. Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com

vistas a sua promocgao social, a eliminacao de barreiras no mercado de
trabalho e todas as formas de discriminagdo e de violéncia contra a sua
dignidade de pessoa humana;

o Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal
do Trabalho Emprego e Renda, articulada com as empresas locais;
o Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal

sobre Drogas, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de
Politicas sobre Drogas - SISNAD;

. Atuar na execugao, no acompanhamento e na avaliacao da
Politica Municipal de Vigilancia Alimentar e Nutricional, na esfera de sua
competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de Renda e de
Assisténcia Social;
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. Articular—se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com 08
demais Conselhos Municipais, consolidando a gestao participativa na definicao
e controle social das politicas publicas;

o Celebrar convénios e contratos de parceria, cooperacao técnica e
financeira com 6rgaos publicos e entidades privadas, além das organizagoes
ndo governamentais, visando a execucado, em rede, dos servigos socio-
assistenciais;

D Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem
como 0s demais recursos orcamentérios destinados a Assisténcia Social
assegurando a sua plena utilizacao e eficiente operacionalidade;

o Propor e participar de atividades de capacitagao sistematica de
gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestao das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria;

B Convocar juntamente com O Conselho Municipal de Assisténcia
Social a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;
o Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdao e ao controle

financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo; e

. Exercer outras atividades correlatas.

Il — Secretaria Municipal de Educagao

o Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agao
municipal no campo da educacao;
“ Articular-se com Orgaos dos Governos Federal e Estadual, assim

como aqueles de ambito Municipal para 0 desenvolvimento de politicas e para
a elaboracao de legislagao educacional, em regime de parceria;

. Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacao;

. Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal
promovendo sua expanséo qualitativa e atualizacao permanente;

o Implantar e implementar politicas publicas que assegurem O

aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores €
servidores;

. Estudar, pesquisar e avaliar 0s recursos financeiros para o custeio
e investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacao e
eficiente operacionalidade;

o Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de
renovacéo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;
. Integrar suas agoes 3s atividades culturais e esportivas do

municipio;
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o Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacao
permanentes das caracteristicas e qualificacoes do magistério e da populagao
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas identificados;

. Assegurar as criangas, jovens € adultos, no dmbito do sistema
educacional do Municipio, as condicoes necessarias de acesso, permanéncia e
sucesso escolar;

- Planejar, orientar, coordenar € executar a politica relativa ao
programa de assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacao
alimentar, como merenda escolar e alimentacdo dos usuarios de creches e
demais servigos publicos;

o Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

B Implantar politica de qualificagéo profissional, quando necessario,
na area artistico-cultural; e
° Exercer outras atividades correlatas.

IV — Secretaria Municipal de Fazenda

s Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas
fungdes politico-fazendarias;

o Dirigir e fazer executar as atividades da Secretaria da Fazenda;

o Superintender as atividades da Secretaria e fazer cumprir as
disposigoes da Lei Organica do Municipio;

. Elaborar o calendéario e esquema de recebimentos e pagamentos;

s Tomar contas;

o Realizar pericias contabeis;

o Participar na elaboragdo do Orcamento Anual e do Plano
Plurianual de Investimentos do Municipio;

= Receber colaboracdo das demais Secretaria s que compode a

Estrutura Administrativa da Prefeitura para elaboracdo do Orgamento € do
Plano Plurianual de Investimentos;

. Executar a politica econémico-financeira do Municipio, aplicando
os principios basicos da administragéo publica mormente O controle;
o Articular-se com a Secretaria de Contabilidade, objetivando

perfeita interligacao entre ambos, para o bom desempenho das respectivas
atribuicoes;

o Manter a guarda do numerario e valores municipais;

. Pagar despesas devidamente processadas e autorizadas pelo
Prefeito Municipal;

s Movimentar recursos financeiros do Municipio, através de via

bancéria, juntamente com o Prefeito Municipal;
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° Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para
o cumprimento de suas atribuigoes.
. Exercer outras atividades correlatas

V — Secretaria Municipal de Transporte, Obras e Infra-Estrutura
Urbana

B Contribuir para o desenvolvimento do Municipio, executando,
diretamente ou por intermedio de outros entes publicos ou privados, obras e
servigos de infraestrutura, pavimentagdo, construcao civil, iluminagao publica,
drenagem, banco de projetos, patrimonio imovel, limpeza urbana, transportes e
rodoviaria.

. Exercer outras atividades correlatas

VI — Secretaria Municipal de Saude

o Tragar diretrizes da politica estadual de saude e seu controle,
considerando aspectos econdmicos e financeiros;

o Contribuir para a organizagao do SUS.

o Recomendar a adogéo de critérios que garantam qualidade na
prestagao de servicos de saude.

- Definir estratégias e mecanismos de coordenacao do SUS em
consonancia com os 6rgaos colegiados.

. Tracar diretrizes para elaboracao de planos de saude.

. Examinar e encaminhar propostas, denuncias e queixas.

. Emitir pareceres em consultas.

® Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de agdes e servigos
de saude.

e Propor a convocagdo da Conferéncia Estadual de Saude e
constituir sua Comissé@o Organizadora.

. Propor critérios para definicao de padroes e parametros de
atencao a saude.

. Aprovar o Plano Estadual de Saude e planos municipais

encaminhados pelos respectivos conselhos municipais da saude.
o Exercer outras atividades correlatas
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ANEXO Il - DOS DIRETORES DE SECRETARIA MUNICIPAL, CARGA
HORARIA, REQUISITOS E ATRIBUICOES

Cargo: Secretario Municipal de Administracao, Planejamento e Gestao

Carga horaria: 40h
Natureza; Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de curso Superior em areas
correlatas, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC).

Atribuicoes: realizar as atribuicoes de carater politico vinculadas a
SECRETARIA, bem como a coordenagéo das atividades administrativas
relacionadas com os sistemas de pessoal, assentamentos dos atos e fatos
relacionados com a vida funcional dos servidores; coordenar a assessoria
juridica; coordenar a administracdo de bens patrimoniais; coordenar a
correspondéncia; coordenar a elaboragéo de atos; coordenar a preparacao de
processos para despacho final: coordenar a elaboragéo de projetos de leis,
registro e publicacédo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos
administrativos; coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comisséo de
Sindicancias e Processos Administrativos; coordenar as atividades de vigilancia
do Centro Administrativo Municipal; celebrar contratos para a manutengéo de
programas de seguranca no trabalho, medicina do trabalho e saude
ocupacional; prestar apoio e assessoria ao Gabinete do Prefeito e ao demais
SECRETARIAS e 6rgaos da Administracao; coordenar os servicos de
fornecimento de coépias de documentacao e textos para todas 0S
SECRETARIAS e 6rgdaos da administracao; coordenar 0S Servigos
administrativos relacionados com 0 cemitério municipal; coordenar 0s Servicos
de protocolo; coordenar € responsabilizar-se pelo arquivo passivo dos
documentos da administracéo publica municipal e executar outras tarefas afins.

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Certificado de conclusdo de curso Superior em areas

correlatas, expedido por instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC).
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Atribuigoes: realizar as atribuicoes de carater politico vinculadas a
Secretaria; Trabalhar de forma integrada com a rede governamental, nao
governamental e com 0S conselhos municipais ligados a érea social, buscando
a participacéo efetiva de representantes de segmentos da sociedade; elaborar,
analisar e deliberar sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada
com os Conselhos Municipais, bem como realizar o controle orcamentario
conforme a legislacdo vigente; proceder a transferéncia dos recursos
destinados a assisténcia social, conforme legislagéo vigente, expedindo atos
normativos necessarios a gestao dos Fundos Municipais de Assisténcia Social,
de acordo com as diretrizes nacionais estabelecidas pelos respectivos
conselhos. Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Secretario Municipal de Educacéo

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso Superior em areas
correlatas, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC).

Atribuicoes: realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a
secretaria, bem como coordenar a execucdo da politica educacional, as
atividades educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente as
relacionadas com o desenvolvimento da educacéao infantii e do ensino
fundamental; coordenar a manutencao de bibliotecas e medidas relacionadas
com o seu desenvolvimento e aperfeicoamento, oferecendo sistemas
eletrdnicos e Internet para pesquisas; coordenar a promogao do
desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos educacionais;
coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas ao
ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e controlar
todas as atividades relativas & educagao infantil do Municipio; executar
programas € projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-
escolarizagéo; coordenar € manter 0s servicos de merenda escolar; coordenar
a promogao da alfabetizagao de alunos; programar e desenvolver as diferentes
modalidades de promogdes educacionais, visando melhorar o desempenho de
suas atribuicoes; exercer a administracdo dos prédios escolares da rede
municipal; coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;
coordenar as acdes da Educacéo de Jovens € Adultos e ensino especial;
executar programas e projetos voltados a educagao no Municipio; executar
projetos que visem O aperfeicoamento dos membros do magistério,
oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para melhora na
qualidade do ensino; coordenar o cumprimento das normas estabelecidas na
Lei de Diretrizes e Bases da Educagao e executar outras tarefas de interesse.

7
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Cargo: Secretario Municipal de Fazenda
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso Superior em areas
correlatas, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao (MEC).

Atribuicoes: realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a
SECRETARIA, bem como a coordenacao de todos os programas financeiros
da proposta orgamentaria, do processo de receita e despesa previsto, do
controle do orgamento, do processo contabil da receita e da despesa, balancos
e balancetes, dos controles de aplicagoes de percentuais constitucionais em
diversas areas, da aplicagao das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a
lancamentos de tributos e arrecadacao de rendas municipais, da fiscalizacao
dos contribuintes, do recebimento, guarda e movimentagao de bens e valores,
da publicacdo de atos € relatérios exigidos pela legislacao e envio de
documentos, sob qualquer forma, aos 6rgaos fiscalizadores, das prestacoes de
contas de verbas que se fizerem necessarias, do controle da Divida Ativa, da
execucao de processos de fiscalizagao tributaria, bem como a coordenacgéao de
projetos que visem a melhora na receita publica e a diminuicdo nos gastos;
coordenar a execugéo das atividades pertinentes a apuragdo do indice de
retorno do ICMS, tais como o controle dos taldes da produgao primaria e outras
atividades afins; coordenar 0S Processos de licitagdbes em todas as suas
modalidades observando-se a legislacao vigente; coordenar as atividades
referentes a padronizagéo, guarda, distribuicdo e controle de materiais;
coordenar a entrada, manutencao, conservagao, estoque e saida de materiais
e equipamentos em almoxarifado e executar outras tarefas afins.

Cargo: Secretario Municipal de Transporte, Obras e Infraestrutura Urbana

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de curso Superior em areas
correlatas, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagéo (MEC).

Atribuigdes: realizar as atribuicdes de caréater politico vinculadas a
secretaria, executar a coordenacao da elaboragéo e implantagdo de normas
sobre a guarda, distribuigao, conservacéo e abastecimento da frota de veiculos
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de transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle; aconselhar
tecnicamente obras de infraestrutura e aquisicao de equipamentos urbanos
compativeis com a situacao do Municipio; coordenar e cooperar em programas
que visem a melhora nas condigcdes de seguranca publica, em colaboracao
com outras esferas de governo; coordenar a elaboragao de projetos de obras
publicas e dos respectivos orgcamentos; coordenar o acompanhamento € a
fiscalizagdo das obras publicas contratadas de terceiros; coordenar a
execugao, O acompanhamento, a supervisdo, o recebimento € entrega de
obras publicas; coordenar 0s servicos de ampliacao, aquisicao de novas areas,
divisao de lotes, demarcacao, construgdo de gavetas e demais Sservigos
relativos ao cemitério municipal; coordenar a proposicao de projetos referentes
a estrutura viaria do Municipio; organizar o sistema de transito e trafego
urbano, em colaboragdo com 0S 6rgaos competentes do Estado; coordenar a
fiscalizagdo de posturas em geral e de politica administrativa a cargo do
Municipio, nao atribuidas especificamente a outros 6rgaos da Administracao;
coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislagao e as normas de transito,
no ambito municipal; coordenar 0O planejamento, projetos, regulamentacao e
operagao do transito de veiculos, pedestres, animais e coordenar a promogao
do desenvolvimento da circulagao e da seguranca de ciclistas; coordenar a
implantacao, manutengédo e operagao do sistema de sinalizacdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle viario; coordenar a coleta de
dados estatisticos e elaboracao de estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas; estabelecer, em conjunto com 0S 6rgaos de policia ostensiva de
transito, as diretrizes para O policiamento ostensivo de transito; coordenar O
registro e licengas, na forma da legislagéo, de ciclomotores, veiculos de tragcao
e propulsdo humana € de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infragbes; conceder
autorizacéo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracéo animal;
coordenar a vistoria de veiculos que necessitem de autorizacéo especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a
circulacdo desses vefculos; elaborar convénios e contratos, com pessoas
juridicas de direito publico ou privado, visando a consecucao dos objetivos e
finalidades propostos; executar a coordenacédo da conservagao e manutencgao
das obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas e
logradouros publicos, servicos de esgoto e saneamento e asfaltamento de
estradas vicinais; controlar o sistema de transportes e 0 complexo da oficina da
municipalidade; controlar o parque de maquinas e caminhoes; Executar tarefas
correlatas.

Cargo: Secretario Municipal de Saude

Carga Horaria: 40h

Natureza: Comissionado
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Requisitos: Certificado de conclusdo de curso Superior em areas
correlatas, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC).

Atribuicoes: realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas 2
secretaria, bem como executar a coordenagao no desenvolvimento de
atividades atinentes & saude publica e ao bem-estar social dos municipes;
colaborar com os o¢rgéos afins na esfera estadual e federal, coordenar O
planejamento, orientacdo, execugao e fiscalizagdo da politica de saude da
administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre acoes de saude;
coordenar a execucdo de saude preventiva em todas as areas de sua
competéncia, com énfase as doengas que causam maior indice de mortalidade
no Municipio, prestando assisténcia, inclusive odontolégica, farmacéutica, a
salde mental e acompanhamento de servigo social a populagéo; coordenar a
adocao de medidas para prestacéo de servicos de protegdo a gestante, a
crianga, ao adolescente € ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos
problemas de saude da familia; coordenar 0O desenvolvimento e controle da
municipalizagdo da saude e a orientacéo e fiscalizagdo do meio ambiente;
coordenar a operacionalizagao e controle dos programas de saude da familia e
dos agentes comunitarios de saude, se instituidos, e outras atividades
inerentes a politica de satde publica do Municipio; mobilizar, instrumentalizar e
articular 0s equipamentos sociais e a rede publica municipal, bem como se
integrar e executar pactos com a rede intergovernamental, objetivando otimizar
recursos em beneficio dos municipes; Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO il - DOS CARGOS EM COMISSE\O, CARGA HORARIA,
REQUISITOS E ATRIBUICOES

Cargo: Procurador Juridico
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdao de Curso Superior em Direito,
expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao
(MEC), com inscricao regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuicoes: Atender, no Ambito administrativo, aos processos €
consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das
Autarquias Municipais; Emitir pareceres € interpretacoes de textos legais;
Confeccionar minutas; Manter a legislagdo local atualizada; Atender a
consultas, no Ambito administrativo, sobre questoes juridicas, submetidas a
exame pelo Prefeito e Secretarios, emitindo parecer, quando for o caso;
Revisar, atualizar e consolidar toda a legislagdo municipal; Observar as normas
federais e estaduais que possam ter implicacoes na legislagao local, @ medida
que forem sendo expedidas, e providenciar a adaptacéo necessaria; Estudar e
revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de
concessao, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros atos que se
fizerem necessarios a sua legalizagéo; Estudar, redigir ou minutar
desapropriagoes, dagoes em pagamento, hipotecas, compras € vendas,
permutas, doagoes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como
elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos; proceder ao exame dos
documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supramencionados;
Proceder a pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que
versem sobre assuntos juridicos; Participar de reunioes coletivas da
Procuradoria; Presidir, sempre que possivel, os inqueritos administrativos;
Exercer outras atividades compativeis com a funcéo, de conformidade com a
disposicao legal ou regulamentar, ou para as quais sejam expressamente
designados; Relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna
importancia, quando para tal tiver sido sorteado; Representar a Municipalidade,
quando investido do necessario mandato; Examinar, sob aspecto juridico,
todos os atos praticados nas secretarias e autarquias municipais, bem como a
situacdo do Pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de vantagens;
Executar outras tarefas correlatas.

W,
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Cargo: Controlador Interno
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos:  Certificado de conclusdo de Curso Superior em
Administracdo de Empresas, Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito ou areas correlatas, expedido por instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicbes: coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da
Unidade de Controle Interno; Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem, Elaborar e revisar, junto com
0s respectivos responsaveis pelos setores, 0 manual de controle interno de
cada atividade do Municipio; Estabelecer oS itens de fiscalizagcdo que cada
setor deve exigir no fluxo da realizacao das tarefas; Fiscalizar o cumprimento
do manual de controles internos; Comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; Cientificar 0 Prefeito sobre
as irregularidades encontradas periodicamente; Informar a0 Tribunal de Contas
do Estado as irregularidades cujas providéncias nao foram tomadas pelo
administrador no sentido de sana-las; Guardar a documentacdo de seu
trabalho em ordem e a disposicao da Corte de Contas quando em auditoria ou
solicitacdo; Determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecao ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de o6rgaos e entidades publicos e privados que guardem,
gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; Regulamentar as
atividades de controle atraves de Instrucbes Normativas, inclusive quanto as
denlncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizacao,
associacao ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragao
Municipal; Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
subsistemas de controle do Municipio; Verificar e assinar o Relatério de Gestao
Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme 0 caso);
Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracao e entrega de relatorios e
prestacoes de contas; Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas
por 6Orgaos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo
Municipio; Opinar em prestacbes ou tomada de contas exigidas por forga da
legislagao; Verificar 0S atos administrativos quanto @ legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Auxiliar tecnicamente 0s
demais servidores da administracao; Emitir comunicados; Fiscalizar o limite de
despesa total e com pessoal dos Poderes; Realizar 0 acompanhamento da
realizagao do plano plurianual, lei de diretrizes orgcamentarias € lei orcamentaria
anual: Acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacao financeira e do
cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagao das metas fiscais;
Acompanhar e fiscalizar 0 cumprimento das metas financeiras e fisicas dos
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programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre
os custos de execugao; Realizar 0 controle dos limites e das condicoes para a
inscricao de despesas em restos a pagar; Fiscalizar a aplicagéo e computo das
despesas relativas a manutencdo e desenvolvimento do ensino e as agoes e
servicos publicos de saude: Fiscalizar a realizagéo de operagoes de créditos e
os limites de endividamento e tarefas afins atinentes a manutencao do sistema
de controle interno; Atender o publico interno € externo: Solicitar a compra de
materiais e equipamentos; Realizar outras tarefas afins.

Cargo: Assessor Geral de Contabilidade e Tesouraria
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de concluséo de Curso Superior em Ciéncias
Contabeis, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC), e registro profissional no érgao de classe competente.

Atribuicbes: Executar atividades orcamentarias, financeiras, contabeis,
patrimoniais e de custos; Realizar auditoria contabil e financeira; Elaborar
normas, relatérios e emitir pareceres; Interpretar e aplicar a legislagao
econdmico-fiscal, tributaria e financeira; Coordenar e executar atividades
referentes a elaboracdo, a revisao e ao acompanhamento de programagcao
orgcamentaria e financeira anual e plurianual; Acompanhar a gestao de recursos
publicos e o exercicio de outras atividades correlatas; Planejar os trabalhos
inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagoes, para possibilitar o controle € acompanhamento contabil e
financeiro; Conferir e assinar balancos, balancetes e outros documentos
contabeis em geral; Acompanhar, regularmente, a escrituracédo dos livros
comerciais e fiscais a fim de manter registro fiel dos atos praticados, tudo
conforme a legislacao € normas contabeis aplicaveis; Supervisionar 0S
trabalhos de contabilizagéo, analizando-0s € orientando seu processamento,
para assegurar 0O cumprimento do plano de contas adotado pela Prefeitura;
Proceder e orientar classificagao e avaliacdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos € bens de servico; Organiza balancetes,
balangos demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial, econdmica e
financeira do 6rgao; Participar da elaboragdo do orgamento programa,
fornecendo os dados contabeis para sua montagem; Controlar e participar dos
trabalhos de analise e conciliagéo de contas, conferindo resultados; Planejar e
executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacoes, apuracoes e
exames técnicos, para assegurar O cumprimento das exigéncias legais e
administrativas; Elaborar, anualmente, relatorio analitico sobre a situacao
patrimonial econoémica e financeira do 6rgéo, apresentando dados estatisticos;
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Fazer avaliacao de custos dos bens € servigos, bem como, supervisionar 0s
calculos de reavaliacdo do ativo e depreciagéo de veiculos, maquinas do
patriménio municipal em geral; Assessorar a direcao da secretaria, bem como O
Chefe do Executivo Municipal, em problemas financeiros, contabeis e
orcamentarios, emitindo pareceres, contribuindo para a correta elaboracao de
politica e instrumentos de acao nas referidas divisoes;

Cargo: Coordenador de Saude Bucal
Carga Horaria: 20h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de Curso Superior em Odontologia,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgao
(MEC).

Atribuicdes: Promover e participar de eventos afins & area de saude
bucal: Orientar e consolidar 0s processos de planejamento e avaliacao bem
como as andlises de resultados e impactos; Estimular a realizagdo do processo
de planejamento do sistema de satde do municipio, incluindo os investimentos
em saude bucal; Propor estratégias de intervencdo, metodologias e normas
técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da analise do perfil
epidemioldgico; selecionar, elaborar, monitorar € dar publicidade aos
indicadores de saude bucal e da qualidade de vida da populagéo do municipio,
bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade para servicos de
saude, afetos a saude bucal; Assessorar a implantacéo e desenvolvimento da
adocao dos indicadores de avaliacédo junto ao municipio; Assessorar, Monitorar
e articular programas e projetos de Saude Bucal; Avaliar as agoes de saude
bucal realizadas no municipio, incluindo a prestagcéo de servicos; Avaliar o
impacto das acdes de saude bucal na qualidade de vida da populagéo do
municipio; Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos
realizados: Gerenciar as demandas odontolégicas do municipio, de acordo com
as prioridades definidas a partir das andlises do levantamento epidemioldgico;
Promover e divulgar a analise do levantamento epidemiolégico, das
oportunidades de vida da populacéo e dos riscos a sua saude bucal; Identificar
demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua
operacionalizagao em conformidade as politicas nacional e estadual de Saude;
|dentificar situagdes problema e prioridade de intervencao em saude bucal.
Identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da andlise do perfil
epidemioldgico, 0S riscos 3 salde bucal; Propor projetos de educacao
continuada; Orientar e difundir as normas sanitarias para a correta instalagao
de consultérios odontolégicos nas Unidades de Saude: Orientar e participar, de
forma articulada com outras instituicoes, do desenvolvimento do processo de

7)t
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trabalho, envolvendo os profissionais da 4rea de saude bucal do municipio;
Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Coordenador de PSF

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de Curso Superior em
Enfermagem, expedido por instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC).

Atribuigdes: Participar do processo de territorializacdo e mapeamento da
area de atuacéo da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos
a risco e vulnerabilidade; Manter atualizado o cadastro das familias, dos
individuos no sistema de informacéo, analisar 0s dados da situacéo da saude
considerando caracteristicas sociais, econdmicas, demograficas e culturais;
Garantir da atengao a saude buscando a integralidade por meio da realizacao
de acbes de promogao, protecéo e recuperacao da saude e prevengao de
agravos espontaneos e da realizacdo das agoes programaticas coletivas e de
vigildncia a saude; Realizar acoes de prevencao a saude conforme a
necessidade da saude local; Priorizar situacoes a serem acompanhadas no
planejamento local; Participar do acolhimento dos usudrios realizando uma
anamnese e avaliagao de classificagdo de risco; Realizar busca ativa e notificar
doengas e agravos ¢€ notificagdes compulsorias; Realizar reunioes a fim de
discutir em conjunto o planejamento € avaliacdo de gestdo da equipe; Praticar
cuidado familiar e dirigido a coletividade e grupo sociais; Realizar trabalho
interdisciplinar e equipe; Garantir a qualidade de registro das atividades nos
sistemas de informacgdo da atencéo Basica; Realizar atividades de educagao
permanente; Participar das acbes de educacao permanente; Promover
parceiros e recursos que possam potencializar agoes intersetoriais; Realizar
acoes e atividades a serem aprovados de acordo com a prioridade. Realizar
atividades especificas do PSF, como sendo a Unica unidade de salde no
municipio, colaborar para o andamento de toda a secretaria. Executar tarefas
afins na infraestrutura da Unidade e dos funcionarios subordinados a
responsabilidade da fungao, bem como para atendimento ao publico; Colaborar
com a limpeza e organizagao do local de trabalho: Executar outras atividades

correlatas ao cargo. g ,
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Cargo: Coordenador de Vigilancia em Saude
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de Curso Superior em
Enfermagem, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministéerio da
Educacao (MEC).

Atribuicoes: Coordenar execucdes das atividades relativas a prevengao
e controle de doencas e agravos a saude; Cumprir carga horaria de 40 horas
semanais; Elaborar e divulgar informagdes e analises de situacéo de saude
que permitam definir prioridades, monitora o quadro sanitario, avaliar o impacto
de acdes de prevencao de doengas e agravos; Desenvolver medidas capazes
de eliminas diminuir risco a saude: Intervir em problemas sanitarios decorrente
a0 meio ambiente; Desenvolver acbes que proporciona 0 conhecimento, a
detecgado ou prevencao de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionalidade em uma area geografica e ou em populagédo; Coordenar a
execucdo das atividades relacionadas a agdes educativas € preventivas;
Vistorias; Fiscalizagdo; Lavratura de autos e aplicacdo de penalidades;
Executar programas referentes ao controle de endemias € zoonoses COMO.
mobilizagdo social, educacao a saude, vigilancia ambiental € também aos
sistemas de informagdes; Trabalhar projetos de prevengao como violéncia,
promogao de saude, e qualidade de vida em énfase a atividade fisica; Avaliar,
tomar decisdes e definir estratégias; Realizar atividades especificas da
Vigilancia em saude, juntamente com a coordenadora do PSF como sendo a
Unica unidade de salde no municipio, colaborar para 0 andamento da
secretaria. Executar tarefas afins na infraestrutura da Unidade e dos
funcionarios subordinados a responsabilidade da fungéo, bem como para
atendimento ao publico; Colaborar com a limpeza e organizagao do local de
trabalho; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Coordenador Geral de Nucleo de Regulacéo da Saude
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo

segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo (MEC).

e
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Atribuicoes: Regulacao de Sistemas de Saude, de acordo com as
diretrizes do SUS; Regulagao da Atencdo a Saude e executando agdes de
monitoramento, controle, avaliacao, auditoria e vigilancia desses sistemas;
Regulacdo do Acesso 3 Assisténcia e Controle da Atencao a Saude. A
Regulagdo de Sistemas de Saude efetivada pelos atos de regulamentacao,
controle e avaliagédo de sistemas de salde, regulagao da atencao a saude e
auditoria sobre sistemas e de gestao contempla as seguintes acoes:

o Elaboracédo de normas, protocolos, que dizem respeito a fungao;
Planejamento, financiamento € fiscalizagéo ao sistema de saude;
Controle social
Ouvidoria em saude;

Auditoria assistencial ou clinica;

Regulagao da saude;

Avaliacao da saude

Elaboragao e incorporacao de protocolos de regulacao

o Supervisao € processamento da produgao ambulatorial e
hospitalar;

. Regulagao das referéncias municipais de acordo com a
programagcao pactuada integrada da atencdo a saude de acordo com a
regionalizacao;

. Processos de autorizacéo de procedimentos como a Autorizagao
de Internagéo Hospitalar — AlH;
° Acdes da regulagao do acesso, que fara o acompanhamento dos

fluxos de referéncia e contra-referéncia baseado nos Pprocessos de
programagéo assistencial.

e As autorizagoes para Tratamento Fora de Domicilio - TFD

o Atribuicoes da regulacéo do acesso

o Realizar atribuicoes do Complexo Regulador: como agendas da
unidade de saude, processos autorizativos, classificar risco;

. Operacionalizar 0 complexo regulador municipal e/ou participar
em co-gestao da operacionalizagéo dos Complexos Reguladores Regionais;

® Viabilizar o processo de regulacdo do acesso a partir da atencao

béasica, provendo capacitagéo, ordenacao de fluxo, aplicacéo de protocolos €
informatizacao;

e Coordenar a elaboragéo de protocolos clinicos e de regulagéo, em
conformidade com os protocolos estaduais e nacionais;
o Regular a referéncia a ser realizada em outros Municipios, de

acordo com a programagdo pactuada e integrada, integrando- se ao0s fluxos
regionais estabelecidos;

. Garantir o acesso adequado a populagao referenciada, de acordo
com a programagcao pactuada e integrada;
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Cargo: Diretor de Compras e Licitacdes

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: dirigir os atos que integram 0S pProcessos licitatérios, nas
diversas modalidades, para aquisicao de bens e contratacdo de servicos,
supervisionando todas as etapas; Supervisionar a correta organizagao €
arquivamento dos processos correspondentes as licitacoes; Assessorar a
comissao de licitagbes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagao
pertinente; Coordenar 0s servicos de manutencao dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como, a emissao dos respectivos certificados; Coordenar a
manutencao, de forma regular, dos registros e relatorios instituidos pela
Administracdo; Assessorar os titulares das diversas SECRETARIAS que
compdem a Administragao, na tomada de decisdes sobre a aquisicao de bens
e servigos, bem como na escolha da modalidade de licitagao; Eventualmente,
se habilitado; manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos €
expedir os Certificados de Regularidade de Situacao Juridico-fiscal; Elaborar 0s
editais dos procedimentos licitatérios: Providenciar o cumprimento de
atividades necessarias as licitagdes, conforme normas vigentes; Prestar apoio
administrativo @ Comissédo Permanente de Licitacdo; Realizar as compras de
materiais € a contratacdo de servicos que dispensam licitagoes; Elaborar
relatorios referentes as aquisicoes de materiais; Manter contatos com
fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do processo;
Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, atraves de
pesquisa e analise de mercado; Indicar seu substituto eventual nas suas
auséncias e/ou impedimentos; Executar outras atividades inerentes a sua area
de competéncia.

Cargo: Diretor de Almoxarifado, Patriménio e Vigilancia

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicbes: Compete gerir 0 estogue dos bens patrimoniais e dos
materiais de consumo, hem como atestar, isolada ou com outros 6rgaos da

et




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.306.647/0001-01

Praca Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 — Fone/Fax (037) 3355-1 222
Adm. 2017/2020

administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores da
Procuradoria-Geral de Justica. Gerir o estoque € a distribuicdo dos materiais de
consumo; Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para O exercicio
financeiro seguinte; Atestar, isolada ou com outros 6rgaos da administracao, as
notas fiscais dos bens patrimoniais e materiais de consumo entregues pelos
fornecedores da Prefeitura Municipal. Controlar e armazenar os materiais de
consumo, para atendimento as demandas das unidades administrativas;
Receber e conferir os materiais de consumo € 0S bens patrimoniais entregues
pelos fornecedores, conforme as especificagoes inseridas na nota de empenho;
Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Instituicdo e controlar 0 prazo de entrega; Organizar 0
claviculario do edificio-sede e do anexo da Procuradoria-Geral de Justica; Gerir
o fornecimento de gas liquefeito de petréleo no edificio-sede; Colher, quando
necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de
consumo, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo.
Controlar e armazenar 0s bens patrimoniados que compdem a reserva técnica
da Instituicdo, para atendimento 3s demandas das unidades administrativas;
Controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem
como dos termos de responsabilidade; Entregar aos fornecedores as notas de
empenho dos bens patrimoniais adquiridos pela Instituicdo, com posterior envio
a Secao de Almoxarifado para controle do prazo de entrega; Colher, guando
necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo;
Arquivar a documentacao dos bens imoveis pertencentes ao Ministério Publico;
Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacéo pelo Ministério
PUblico; Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a
manutencgdo. Auxiliar a Segao na execucdo dos servicos de seguranca,
vigilancia; Auxiliar na execucao de medidas adequadas a seguranga dos juizes,
servidores e demais autoridades no ambito da Secéo Judiciaria; Auxiliar no
controle e fiscalizagéo de entrada, saida e movimentacao de pessoas, veiculos,
materiais e volumes nas dependéncias que sao responsaveis; Auxiliar no
controle e fiscalizacdo dos servigos de vigilancia interna e externa; Auxiliar nas
atividades voltadas para a seguranca das instalagbes e equipamentos.
Controlar o cumprimento da escala de servico do pessoal de seguranca €
vigilancia; Realizar inspecoes de seguranca, realizar e controlar as rondas
internas e externas; Aplicar planos de emergéncia; Providenciar a abertura € 0
fechamento das portas e portdes de acesso as dependéncias da Prefeitura
Municipal, nos horarios determinados; Recolher e registrar 0s objetos
encontrados nas dependéncias da Prefeitura Municipal, mantendo-0s sob
guarda até a devolucao; Promover a instalagdo, manutengao e sinalizacao
técnica dos equipamentos de prevencao e combate a incéndio; Registrar e
informar as ocorréncias e irregularidades a autoridade competente; Verificar e
executar as medidas necessarias a seguranga das instalacbes €
equipamentos, de acordo com as normas internas sobre a matéria; Controlar e
orientar os servicos de vigilangia real_iz\ados por terceiros; Controlar e disciplinar
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as areas de estacionamento € de carga e descarga; Organizar e manter O
quadro de chaves, bem como manter duplicatas das chaves de todas as
instalacoes da sede da Secao Judiciaria; Cumprir os Planos de Trabalho e
cronogramas de realizacdo de atividades do Setor: Elaborar relatorios,
estatisticas e estudos referentes as atividades da unidade; Desempenhar
outras competéncias tipicas da unidade, delegadas pela autoridade superior ou
cometidas através de normas.

Cargo: Diretor de Contratos e Convénios
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de concluséo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: Compete, por meio de suas divisdes e segoes, organizar,
controlar e executar as atividades relativas & administracao orcamentaria e 2
gestdo de contratos € convénios: Prestar orientagdo aos coordenadores na
elaboragcdo do projeto no queé diz respeito aos recursos orcamentarios;
Fornecer ao Prefeito, Secretarios, Diretores e coordenadores do projeto dados
referentes as dotagoes orcamentarias para execugao dos convenios, de termos
de cooperacao e similares; Acompanhar a execugao de termos de cooperagao
e similares oriundos de recursos federais e estaduais; Acompanhar a execucao
e prestacao de contas dos convénios celebrados com instituicdes nao federais
que envolvem repasse de recursos; Analisar e apurar saldos orgamentarios e
financeiros dos projetos para fins de devolugao na finalizagao do periodo de
vigéncia, como também no encerramento do exercicio fiscal; Controlar a
vigéncia dos convénios e similares e seus termos aditivos, mantendo 0S
coordenadores e fiscais do projeto informados com trés meses de
antecedéncia; Elaborar a prestacdo de contas de convénios e termos de
cooperagao para encaminhamento aos 0rgaos ou entidades competentes;
Solicitar os recursos referentes aos projetos financiados; Manter-se informado
quanto a vigéncia dos termos de cooperagao que financiam os contratos;
Realizar os procedimentos contabeis para viabilizar a execucao dos recursos
de termos de convénios e similares; Arquivar, separadamente, a documentacao
pertinente a execucao dos projetos; Efetuar as providéncias referentes a saldos
de empenho e financeiros apurados na prestacdo de contas de contratos
referente a recursos de termos de cooperagéo; Analisar contratos; Enviar 0s
contratos para assinaturas € posteriormente, publicagao; Analisar as
solicitagbes de remanejamento € 0S relatorios de pagamento referentes as
atividades contratuais e/ou projeto; Controlar a vigéncia dos contratos € Seus
termos aditivos, mantendo, os gestores informados com trés meses de
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antecedéncia; Criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos
contratos com os termos aditivos € apostilamentos; Orientar 0S coordenadores,
secretarios e diretores na execucao dos contratos; Quanto aos contratos
administrativos: Analisar 0S contratos; Enviar os contratos para assinaturas €
posteriormente, publicagao; Acompanhar e controlar 0s contratos e atas
vigentes com fornecedores; Criar e manter atualizado o cronograma fisico-
financeiro para contratos, com excecao dos contratos de obras; Realizar
medicdes de notas fiscais referentes aos contratos, com excecao dos contratos
de obras: Efetuar o controle e 0 acompanhamento da garantia dos contratos; €
Controlar a vigéncia dos contratos € Seus termos aditivos, mantendo 0s
gestores informados com trés meses de antecedéncia, com excecao dos
contratos de obras.

Cargo: Diretor de Desenvolvimento Econdmico, Social, Trabalho e Renda
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de concluséo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: A promogao, fomento, incentivo, assisténcia e apoio a
indGstria, comércio, prestacao de servicos, ciéncia e tecnologia; A promogao
econdmica, a execugdo das politicas de incentivo e as providéncias visando a
atracéo, localizacao, manutencéo e desenvolvimento de iniciativas industriais,
comerciais e de prestagéo de servicos, de sentido econdémico para o Municipio;
A orientacao € a coordenacéo das atividades voltadas ao desenvolvimento da
infragstrutura de apoio a empreendimentos econdmicos; A promogao de
intercAmbio, convénios e parcerias com entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento
econdmico do Municipio; A permanente interacédo com 0S municipios da regiao
visando a concepgao, promogao € implementacdo de politicas de
desenvolvimento econémico regional, em especial as relacionadas as cadeias
produtivas; O fomento, a assisténcia, o apoio e o incentivo a promogéo de
eventos capazes de contribuir para a divuigacao do Municipio, para a criagao
de negocios e desenvolvimento de empreendimentos € para o crescimento
econdmico local e regional em sintonia com as secretarias afins; Administrar 0S
fundos e recursos especificos de seu setor; Dar suporte para 0 funcionamento
de Conselho cuja area de atuacao esta ligada ao setor, Desenvolver atividades
visando a capacitagdo de pessoas para 0 mercado de trabalho;
Desenvolvimento de nucleo de pesquisas econdmicas; Apoio e incentivo ao
turismo de eventos; Incentivo ao desenvolvimento de arranjos produtivos
locais; Fomento ao programa de incubagéo de empresas, Desenvolvimento e
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apoio a programas de geragao de emprego € renda; Incentivo e apoio ao
microcrédito; chefiar a execucdo e avaliagao da politica municipal de
desenvolvimento, promovendo acoes voltadas para O desenvolvimento
industrial, comercial e de geragdo de emprego € renda; supervisionar O
andamento dos processos administrativos referentes a4 concessao de
incentivos a instalacao, ampliagao e modernizagdo de empreendimentos
voltados para o0 desenvolvimento econdémico do Municipio; Assessorar 0 titular
da respectiva secretaria nas articulacoes junto a organismos federais €
estaduais, organizagbes nao governamentais € entidades privadas com O
objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio; Outras competéncias
correlatas que forem atribuidas ao setor.

Cargo: Diretor de Gestao de Saude

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de Curso Superior em
Administracdo de Empresas, Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito, expedido por instituico de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacgéo (MEC).

Atribuicoes: Regulacdo de Sistemas de Saude: tem cOmMO objeto o
sistema municipal, definindo a partir dos principios € diretrizes do SUS,
macrodiretrizes para a Regulagéo da Atencao 4 Saude e executando agoes de
monitoramento, controle, avaliacdo, auditoria e vigilancia desses sistemas;
Regulagao da Atencao 3 Saude: exercida pela Secretaria Municipal de Saude,
conforme pactuacao estabelecida no Termo de Compromisso de Gestao do
Pacto pela Saude; tem como objetivo garantir a adequada prestacao de
servicos a populacao Regulagdo do Acesso 4 Assisténcia: tambeém
denominada regulagéo do acesso ou regulacao assistencial, tem como objetos
a organizagao, 0 controle, o gerenciamento € a priorizacédo do acesso € dos
fluxos assistenciais no ambito do SUS

A Regulagdo de Sistemas de Saude efetivada pelos atos de
regulamentagao, controle e avaliagdo de sistemas de saude, regulacéo da
atencdo a saude e auditoria sobre sistemas e de gestdo contempla as
seguintes agoes:

> Elaboracéao de decretos, normas € portarias que dizem respeito as
funcdes de gestao;

u Planejamento, Financiamento e Fiscalizagao de Sistemas de
Saude;

. Controle Social e Ouvidoria em Saude;

o Vigilancia Sanitaria idemiologica;
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s Regulagao da Saude Suplementar
Auditoria Assistencial ou Clinica; e
Avaliacéo e Incorporacao de Tecnologias em Saude.

A Regulacao da Atencao 4 Saude efetivada pela contratagéo de servicos
de saude, controle e avaliacdo de servicos € da producao assistencial,
regulacado do acesso 4 assisténcia e auditoria assistencial contempla as
seguintes agoes:

o Cadastramento de estabelecimentos € profissionais de saude no
Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude - SCNES;

B Cadastramento de usuarios do SUS no sistema do Cartao
Nacional de Saude - CNS;

o Contratualizacdo de servigos de saude segundo as normas €
politicas especificas deste Ministério;

o Credenciamento/habilitagdo para a prestacao de servicos de
saude;

o Elaboracdo e incorporagao de protocolos de regulacédo que
ordenam os fluxos assistenciais;

o Supervisédo € processamento da produgao ambulatorial €
hospitalar;

B Programagcao Pactuada e Integrada - PPI; e

o Avaliacéo analitica da producao;

Utilizagdo de sistemas de informacdo que subsidiam 0S cadastros, a
producéo e a regulacao do acesso. A regulagao das referéncias municipais; As
atribuicoes da regulacao do acesso serao definidas em conformidade com sua
organizagao e estruturacao: garantir 0 acesso aos servicos de saude de forma
adequada; garantir 0s principios da equidade e da integralidade; fomentar o
uso e a qualificagdo das informagdes dos cadastros de usuarios,
estabelecimentos e profissionais de salde: elaborar, disseminar € implantar
protocolos de regulagdo; diagnosticar, adequar e orientar 0S fluxos da
assisténcia; construir e viabilizar as grades de referéncia e contra-referéncia;
capacitar de forma permanente as equipes que atuarao nas unidades de
saude: subsidiar as acoes de planejamento, controle, avaliacao e auditoria em
saude; subsidiar o processamento das informagoes de producao; e subsidiar a
programagao pactuada e integrada. Realizar prestacdo de contas de
convénios, programas do governo, no ambito da secretaria Municipal;
Conhecer e atuar em todos os sistemas de informagdes do governo federal,
estadual e municipal, bem como atualizar, fomentar, atuar, semanalmente,
mensalmente ou diariamente de acordo com a exigéncia. Atualizar cadastros
da secretaria Municipal, de acordo com as exigéncias estabelecidas pelas trés
esferas governamentais. Realizar audiéncias publicas e reunides com CMS de
acordo com as necessidades da secretaria de saude; Executar outras tarefas
correlatas. -
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Cargo: Diretor de Esporte, Lazer, Turismo e Cultura

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de
suas atribuicoes; Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes a0 esporte, lazer, turismo e cultura;
Proceder ao planejamento, implementacdo e regulacao das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio; Formular diretrizes e promover a
implantacéo e execugao de planos, programas, projetos e acoes relacionadas
a0 turismo, ao esporte e ao lazer no ambito municipal; Organizar e promover 0S
diversos eventos, promogoes e programas da Diretoria; Planejar e elaborar 0
calendario turistico, de eventos esportivos, recreativos e de lazer do Municipio
de Doresopolis; Apoiar € estimular as instituicdes locais que necessitam de
suporte para realizacao dos referidos eventos; Captar recursos técnicos,
humanos e financeiros, visando 0 desenvolvimento do turismo e cultura no
municipio; Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando ©
desenvolvimento das atividades de esporte € lazer e a divulgagao dos eventos
e shows do Municipio; Promover, isoladamente ou em parceria com outras
entidades (publicas ou privadas), acoes destinadas a incrementar 0 turismo
como fator de desenvolvimento, geragao de riqueza, trabalho e renda;
Promover e incentivar a inclusao da identidade cultural e dos valores histéricos
de Doresépolis na promogao do turismo: Desenvolver e coordenar acoes
destinadas ao fomento do turismo, em articulagdo com o0utros Municipios,
Estado, Unido e outras entidades privadas, visando 0 desenvolvimento da area;
Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizacao e
expansdo do turismo no Municipio; Elaborar 0 levantamento € mapeamento
dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos
do municipio; Criar e manter atualizado sistema de informagéo turistica do
municipio; Assegurar a protecao, conservacao, recuperagao e valorizagao dos
recursos turisticos no Municipio; Implantar € desenvolver, em conjunto com 0
outros setores da prefeitura a divulgacao turistica no municipio € comunicacao
dos eventos relacionados; Organizar, promover € estimular atividades na area
do desporto, através de programas € projetos, a serem desenvolvidos em todo
territério municipal; Apoiar e estimular as instituicdes locais que atuam na area
esportiva; Elaborar material de divulgagéao do Municipio em parceria com outros
6rgaos da administracéo; Promover a cultura junto & comunidade o exercicio e
implementacéo das atividades que visem O desenvolvimento econdémico,
viabilizando a exploragao gofurismo no Municipio, com a criagéo de centros de
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convencoes e de cultura, teatros, parques tematicos e de exposicoes; Realizar
palestras, encontros com empresarios para divulgacao dos eventos, pontos
turisticos e oportunidade de negocios do Municipio; Elaborar a programacao
visual com material de divulgagdo, quando da participagédo do Municipio em
apoio aos eventos da comunidade; Promover € coordenar a execugao €
supervisao das atividades desportivas e de lazer do municipio; Estimular a
participacao da comunidade nas atividades da Diretoria; Coordenar € fiscalizar,
em conjunto com as outros setores afins, a utilizacao das areas publicas para
fins de recreacao e lazer, priorizando 0S programas educativos e aqueles
direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau de deficiéncia;
Promover e difundir a pratica desportiva, de lazer € recreacdo junto a
comunidade; Emitir pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia; Assessorar 0S demais 6rgaos, na area de competéncia; Planejar,
programar, executar e controlar 0 orcamento da Diretoria; Fiscalizar,
acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios €
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades; Executar
outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Frotas e Lavador
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de curso de nivel medio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: Coordenar € supervisionar a execucao dos programas €
projetos voltados a manutencao da frota de veiculos € ambulancias. Planejar e
coordenar a distribuicao € controle dos veiculos € ambulancias. Planejar,
coordenar e supervisionar a realizacdo dos reparos, das manutengoes e do
abastecimento da frota. Supervisionar, coordenar e orientar a realizagdo de
dirias e a ocorréncia e cobranca de multas. Dirigir os expedientes bem como
acompanhar 0s programas € projetos voltados a utilizacdo da frota de
equipamentos € maquinas pesadas municipais; planejar, coordenar, organizar,
controlar, executar, dirigir € normatizar as atividades inerentes ao controle da
frota de veiculos no Municipio; Dirigir os atos administrativos que norteiam a
administracao dos custos, manutencao e geréncia do uso dos veiculos oficiais
do municipio; Desempenhar outras atividades relacionadas as suas atribuicoes.

-

Cargo: Diretor de Informatica, Midias sociais e Trans aréncia

Carga Horaria: 40h /ﬂ/”‘/




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.306.647/0001-01

Praca Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 — Fone/Fax (037) 3355-1222
Adm. 2017/2020

Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclus@o de Curso Técnico ou Superior de
Engenharia da Computagao, Engenharia Eletronica ou de Telecomunicagoes,
Tecnologia da Informagéo, Ciéncias da Computacéo, Sistemas de Informacao,
ou curso equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicbes: Articular com todas as secretarias € orgaos municipais,
captando informagdes de interesse da populagao e divulgando-as; coordenar a
cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater publico do
Prefeito e de seus auxiliares; dar assisténcia na elaboracao de todo 0 material
informativo correspondente as atividades do Governo Municipal, a ser
divulgado pela imprensa, orientar a preparacao de relatorios, folhetos e outras
publicagbes para a divulgacao das atividades da Prefeitura editando textos €
matérias de audio e video; assessorar a Prefeitura na 4rea de Publicidade,
Propaganda e Marketing, coordenando as acoes de comunicagdo da
administracado municipal junto as agéncias de publicidade, agéncias noticiosas
e veiculos de comunicagao; assessorar a Prefeitura na area de Relacoes
Publicas, ou seja, planejar e executar cerimoniais de eventos da administracao
publica em seus varios setores, além de criar estratégias de comunicagao para
o publico interno, entre outros; Ouvidoria do Municipio, responsavel por receber
varios tipos de manifestacoes, como reclamacoes, denuncias, elogios, criticas
e sugestoes dos cidadaos, instituicoes, entidades, servidores publicos e
agentes politicos, quanto 20S servicos € atendimentos prestados pela
Prefeitura Municipal; O Diretor de Informatica é o profissional responsavel por
planejar e coordenar as atividades de tecnologia de informacgéo e de servicos
de informatica. Administrar a rede de computadores € supervisiona a
manutencdo dos programas € sistemas implantados, identificando problemas
técnicos e operacionais € procedendo as modificacdes necessarias. Definir
objetivos, metas, riscos, projetos, necessidades dos clientes acompanhando
tendéncias tecnolégicas, dirigir e administrar equipes, delegando autoridade
aperfeicoando 0 perfil e desempenho da equipe € fornecedores, dirigir e
controlar o levantamento das necessidades dos usuarios, supervisionar 0
desenvolvimento de projetos de sistemas novos, através do desenvolvimento
interno, programar Servicos e produtos, prestar contas, reportar andamento dos
projetos, riscos, resultados de rentabilidade e pesquisas de satisfacao, realizar
busca no mercado de software aplicativo ou contratar de empresa prestadora
de servico nesta area, visando a total satisfac@o das necessidades dos
usudrios, dentro de padroes compativeis de custo € tempo. Realizar constante
atualizacado sobre rede de computadores, computacao, eletronica, ou de
telecomunicagoes. Executar gutras tarefas correlatas.
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Cargo: Diretor de Limpeza Urbana e Manutencao de Estradas e Ruas

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicoes: Dirigir os expedientes bem como acompanhar 0s programas
e projetos voltados aos servicos urbanos municipais; Dirigir os servigos de
conservagao, manutengao, recuperacao e melhoramento de vias de rodagem,
bem como de seus respectivos passeios; Dirigir os servigos de construgao,
limpeza e desobstrucao de valas, tubulagoes e sistema de drenagem pluvial;
Dirigir todos os trabalhos de conservacao e manutencao dos prédios publicos;
Dirigir a execucéo da exploracdo de pedreiras, britagem de matéria, dos
trabalhos de asfaltamento de vias e patios, incluindo o preparo de misturas
asfalticas e seus COmMPOStos; Desempenhar outras atividades de cunho
governamental, relacionadas as suas atribuicdes. Dirigir 0S expedientes e
acompanhar 0s programas € projetos voltados a manutencao de pragas €
jardins publicos, bem como aos relacionados aos cemitérios municipais; Dirigir,
concorrentemente com o 6érgéo competente, 0S servicos de manutencao de
parques, pracas e jardins; Dirigir a execucdo dos servicos de arborizagao e
paisagismo de ruas do Municipio; Coordenar 0s aspectos administrativos da
secretaria de Limpeza Urbana, tais como: seguranca patrimonial, recursos
humanos, compras, transito de veiculos, carga € descarga de material, entre
outras fungdes. Coordenar 0s servigos de coleta regular de lixo domiciliar,
varrigao manual de vias e logradouros publicos, operagao de limpeza especial
de calgaddes, coleta e transporte de residuos solidos de saude em grandes
geradores e coleta e transporte de residuos solidos de saude em pequenos
geradores. Coordenar 0s servicos de coleta, armazenamento, destinagcao e
tratamento de residuos especificos, como materiais reciclaveis, (papel, plastico,
vidro e metal), Oleos vegetais comestiveis, pilhas, baterias, lampadas
fluorescentes e pneumaticos inserviveis. Administra a investigacao,
manutencédo e a reabilitagdo dos antigos aterros, além do gerenciamento de
todos os servicos referentes a recuperagéo, operacao, monitoramento e
encerramento do atual Aterro Sanitario. Desempenhar outras atividades
relacionadas as suas atribuicoes.

Cargo: Diretor de Manutencio de veiculos e maquinas

Carga Horaria: 40h

Natureza: Comission
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Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuigoes: Dirigir a distribuicéo e controle dos veiculos utilizados nas
obras e servicos municipais; Zelar pela guarda e dirigir os servigos de
manutencéo preventiva dos veiculos, maquinas e equipamentos. Supervisionar
e orientar a guarda e 0S Servicos de manutencéo preventiva dos veiculos.
Planejar, coordenar € supervisionar a manutencdo atualizada da frota da
Prefeitura Municipal. Coordenar € realizar os servicos de manutengao e
limpeza dos equipamentos € veiculos. Coordenar, orientar e realizar 0S
servigos de manutencéo dos equipamentos e veiculos pertencentes a frota da
Prefeitura Municipal, tal como: Trocar pecas, espias, mangueiras, apertar
parafusos, orientar € supervisionar a troca de 6leo, limpeza e manutencao dos
radiadores, manutencdo dos sistemas hidraulicos das maquinas e
equipamentos, determinar para que cada operador € ou motorista revise €
mantenha o seu veiculo ou maquina em condicoes de uso, orientando e
determinando o que deve ser feito para um melhor desempenho de seu
equipamento. Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo; Interpretar
desenhos e normas técnicas; Preencher ordem de servigo; Orcar Servigos
manuais e por computador; Estimar tempo de execugao; Preencher requisicao
de material; Identificar o trabalho a ser realizado. Realizar manutencéo de
motores, sistemas e partes dos veiculos: Selecionar ferramental de acordo com
o trabalho; Remover o motor do veiculo; Efetuar limpeza gera; Desmontar 0
motor; Conferir pe¢as no recebimento; Controlar dimensional das pecas; Enviar
pecas para retificagéo; Instalar motor no veiculo; Montar motor; Ajustar valvulas
no motor; Identificar tipos de transmissao e funcionamento; Remover sistemas
de transmisséo; Efetuar ajustes de montagem na transmissao; Limpar filtros de
transmissao; Instalar sistemas de transmissao no veiculo; Ajustar componentes
mecanicos elétricos e hidraulicos; Regular freios; Sangrar sistema de freios;
Drenar filtros da linha de alimentacao; Interpretar diagramas eletroeletronicos;
Regular sistema de ignicdo e injecao; Ajustar cubos de rodas; Regular altura da
suspensdo; Balancear rodas; Lubrificar articulacoes da suspenséo; Alinhar
sistema de direcdo; Substituir bragos do sistema; Ajustar componentes
pneumaticos. Substituir Pegas dos Diversos Sistemas: Trocar pegas com
defeito de fabricagdo; Trocar pecas desgastadas pelo tempo de uso; Substituir
agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc.); Trocar filtros e
lubrificantes; Substituir agregados da suspensao; Trocar pecas do sistema de
escapamento; Trocar fluidos hidraulicos; Trocar sistema de embreagem;
Desmontar sistema de transmissao; Trocar valvula injetora; Trocar
componentes eletroeletronicos;  Trocar amortecedores; Trocar barras
estabilizadoras e hastes de reagao; Trocar molas; Trocar tensores; Trocar
valvulas pneuméticas; Trocar buchas; Trocar terminais esféricos (pivos); Trocar
rolamentos de rodas; Trocar componentes da unidade hidraulica; Trocar
radiadores; Trocar sensores t€rmicos; Trocar mangueiras, correias € polias;
Trocar vedantes de dleo e agua; Substituir bolsas de ar; Substituir 6leo de
amortecedores. Reparar Componenies € Sistemas de Veiculos: Reparar
sistema de arrefecimgnto; Reparar sistema de sobrealimentacéo; Reparar
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sistema de escapamento; Reparar valvulas pneumaticas; Reparar bomba de
combustivel; Reparar valvula injetora (diesel); Reparar carburadores; Reparar
bomba injetora; Reparar sistema de carga e partida; Reparar bomba hidraulica
da diregdo; Reparar caixa de direcdo; Reparar chassis; Reparar unidade
hidraulica; Reparar bomba d'agua; Reparar sistema elétrico; Realizar
manutengéo da bomba hidraulica: Realizar manutengéo do compressor de ar.
Testar desempenho de componentes € sistemas de veiculos: Testar
desempenho do motor em dinamémetro; Testar motor no veiculo; Testar
sistema de transmiss@o no veiculo; Testar valvulas injetoras; Efetuar testes
hidraulicos e pneumaticos; Testar circuitos  eletroeletronicos;  Verificar
funcionamento da alavanca e cabo de freios; Testar pressao de alimentacéo e
vazao:; Verificar condigbes da tubulagdo e tanque de combustivel; Testar
estanqueidade do sistema de alimentacao; Testar sistema eletroeletrénico do
freio ABS; Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento;
Realizar teste de emissdo de poluentes; Verificar condigdes de funcionamento
dos componentes do freio. Realizar trabalho com seguranca: |dentificar areas
de risco: Descartar pegas, componentes, fluidos e lubrificantes, segundo
normas ambientais; Consultar recomendacbes de seguranca contidas nos
manuais e nos veiculos; Vestir equipamentos de protecao individual; Trabalhar
com atencao seletiva; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Meio Ambiente, Agricultura e Saneamento
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéao (MEC).

Atribuigdes: realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a
SECRETARIA, bem como executar a coordenacao da prestagéo de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores € pecuaristas sediados no territério do
Municipio; coordenar a promog¢ao de programas de prevencédo e combate as
pragas e as moléstias das culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros;
coordenar o desenvolvimento de programas educativos e de extensao rural,
visando elevar os padrdes de produgao e de consumo dos produtos rurais;
coordenar a prestacao de assisténcia aos produtores atraves de servicos de
mecanizagédo; coordenar a politica dos servigos de apoio com maquinario do
Municipio aos produtores do meio rural, coordenar a realizacao de estudos e
pesquisas para desenvolver o fomento a exploracdo de novas espécies
animais e vegetais, adaptaveis as condicdes do Municipio, objetivando a
diversificacdo da producao primaria; definir a Politica Municipal do Ambiente,
em consonancia com gg politicas federal e estadual no que couber; coordenar
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o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de
impactos sobre 0 ambiente natural e/ou criado; coordenar a criagdo €
implementacao de politicas de gestao por bacias e microbacias hidrograficas e
de organizacao do espaco produtivo agrario contemplado; coordenar a
definicdo e implementacéo da politica florestal municipal, abrangendo 0
florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicao e execugao de
programas de protecdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a
gestdo ambiental municipal plena; coordenar a elaboracao de estudos técnicos
de projetos referentes a destinacao final do lixo; coordenar os servicos de
coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou por servigo
terceirizado; promover medidas de preservacao e de recuperacao da flora e da
fauna no territdrio municipal e executar outras tarefas correlatas. O ocupante
deste cargo fica autorizado a proceder a condugao de veiculos de propriedade
do Municipio, na execugao dos servicos inerentes ao cargo ou a secretaria que
esta vinculado, coordenar a execugao dos projetos e programas da secretaria
voltados para 0s servicos de agua e esgoto, buscando atingir a totalidade de
cobertura no perimetro urbano € nas comunidades, com objetivo de melhora
destes servicos basicos de infraestrutura urbanistica; assessorar a equipe
responsavel pelos trabalhos que visem a melhora nos servigos de cobertura de
redes de esgoto e agua para a populacao, buscando junto aos demais
secretarias 0 apoio necessario para alcancar tais objetivos; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes; executar outras tarefas afins.

Cargo: Diretor de Obras e Infraestrutura Urbana
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto, conhecimentos na area.

Atribuicdes: Compete entre outras, as atribuicoes de planejar € gerenciar
a execucao de obras € servicos de infraestrutura urbana € rodoviaria,
compreendendo as vias € logradouros publicos urbanos, pragas e parques,
cemitérios municipais, as rodovias municipais, 0S Servigcos constantes de
programas voltados ao atendimento as propriedades rurais e urbanas, O
saneamento béasico, tanto urbano quanto rural; Aconselhar tecnicamente obras
de infraestrutura e aquisicao de equipamentos urbanos compativeis com a
situacdo do Municipio; coordenar e cooperar em programas que visem a
melhora nas condicbes de seguranca publica, em colaboragédo com outras
esferas de governo; coordenar a elaboracao de projetos de obras publicas e
dos respectivos orgamentos; coordenar o acompanhamento € a fiscalizagao
das obras publicas tratadas de terceiros; coordenar a execugao, O
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acompanhamento, a supervisao, o recebimento e entrega de obras publicas;
coordenar os servicos de ampliacao, aquisicao de novas areas, divisao de
lotes, demarcagéo, construcao de gavetas e demais servicos relativos ao
cemitério municipal; coordenar a proposicéo de projetos referentes a estrutura
viaria do Municipio; elaborar convénios e contratos, com pessoas juridicas de
direito publico ou privado, visando a consecucao dos objetivos € finalidades
propostos; executar a coordenagdo da conservacao e manutencao das obras
municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas e
logradouros publicos, servicos de esgoto € saneamento e asfaltamento de
estradas vicinais; outras; Verifica a colocacéo de andaimes, tapumes € coretos,
bem como a descarga de materiais na via publica; Comunica guaisquer
irregularidades na manutencdo e conservacao de obras municipais € na
prestacdo de servicos publicos sujeitos a fiscalizagdo municipal, tomando
providéncias imediatas nos casos que requeiram urgéncia; Registra o inicio, 0
encerramento as alteragdes ocorridas nas atividades comerciais e industriais e
de instalagbes domiciliares, para posterior notificagao, por parte do 6rgao
fazendario; Exerce repressao as construgbes clandestinas, fazendo
comunicacdes, intimagdes e embargos; Comunica o inicio e o término de
construgdes e demolicdes de prédios; Vistoria prédios; Intima proprietarios a
construir muros e calgadas; Efetua notificacdes e quaisquer outras diligéncias
solicitadas por 6rgao da Prefeitura; Comunica fugas d'agua, obstrugao de
esgotos, defeitos na rede de iluminagao publica, calcamento de via publica,
queda de arvores e danos em jardins publicos, inclusive quanto a limpeza;
Informa requerimentos de localizacdo de comércio; presta informacdes em
processos relacionados com suas atividades; Executar outras tarefas
correlatas.

Cargo: Diretor de Orcamento, Arrecadacédo e Tributos

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Atribuicoes: coordenar a execucdo do plano de governo, do plano
plurianual, das diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e
programas setoriais; supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal; assessorar oS servidores do setor contabil e de tesouraria
na execugdo orcamentaria e de movimentagao financeira; coordenar 0S8

servicos da area tributaria e da producdo primaria, orientando a equipe
executora, sempre qu necessario; dirigir a equipe responsavel pela integracéo
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tributaria com a Fazenda Estadual, em especial no que sé refere a apuracao
dos indices tributarios; supervisionar 0 processo de controle dos taloes dos
produtores rurais do municipio; supervisionar 0s servidores responsaveis pela
execugdo dos servicos de conferéncia de Guias; chefiar os servicos de
detecgao dos contribuintes omissos na entrega das guias, executar tarefas
afins.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos
Carga Horéria: 40h
Natureza.: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuigdes: Dirigir 0 setor de recursos humanos delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho; supervisionar 0s atos relativos a
vida funcional dos servidores publicos; supervisionar 0S servigos de elaboragao
de folha de pagamento € demais rotinas do setor; dirigir a emissao de
pareceres sobre 0s servicos que Ihe sao inerentes; supervisionar a montagem
de processos de aposentadoria e pensao na forma da lei; assessorar a
comiss&o que executa o processo do estagio probatoério dos servidores; chefiar
os servicos de informacoes determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizagao
internos e externos, bem como aos 6rgaos de controle do Governo Federal ou
Estadual; Planejar, coordenar, supervisionar a aplicagdo das leis e
regulamentos referentes ao pessoal da secretaria, orientando sua execucao,
bem como estabelecendo rotinas destinadas a uniformizar a aplicagado da
legislagéo. Coordenar as atividades de selecao, capacitagdo e cadastro de
pessoal da secretaria. Planejar e coordenar a organizagao e controle da
lotacéo, provimento € vacancia de cargos, empregos € fungbes publicas da
secretaria. Planejar e coordenar O processo € processamento, bem como
planejar a normatizagdo e o controle dos afastamentos € frequéncia dos
servidores da secretaria. Planejar e coordenar as rotinas relativas ao
desenvolvimento funcional, beneficios e vantagens pecuniarias atribuidos aos
servidores da secretaria. Planejar e coordenar as rotinas e procedimentos
referentes ao ingresso de pessoas na secretaria. Supervisionar 08 diversos
institutos de movimentagao de pessoas da secretaria; e executar demais
atividades correlatas.

Cargo: Diretor de Transportes e Transito

Carga Horaria: 40 hpyas
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Natureza: Comissionado
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento na area.

Atribuicoes: Executar a coordenacéo da elaboracao e implantagéo de
normas sobre a guarda, distribuicéo, conservagao e abastecimento da frota de
veiculos de transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle; coordenar
a proposigao de projetos referentes a estrutura viaria do Municipio; organizar 0
sistema de transito e trafego urbano, em colaboragdo com 0s 0rgaos
competentes do Estado; coordenar a fiscalizagdo de posturas em geral e de
politica administrativa a cargo do Municipio, ndo atribuidas especificamente a
outros érgaos da Administracéo; coordenar 0 cumprimento e fazer cumprir a
legislagdo e as normas de transito, no ambito municipal; coordenar 0O
planejamento, projetos, regulamentacao e operagéo do transito de veiculos,
pedestres, animais e coordenar a promogao do desenvolvimento da circulacao
e da seguranca de ciclistas; coordenar a implantacao, manutencao e operacao
do sistema de sinalizagéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle
viario; coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre
os acidentes de transito e suas causas, estabelecer, em conjunto com OS
6rgaos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para O policiamento
ostensivo de transito; coordenar 0 registro e licencas, na forma da legislacao,
de ciclomotores, veiculos de tragao e propulséo humana € de tragéo animal,
fiscalizando, autuando, aplicando penalidades € arrecadando multas
decorrentes de infragdes; conceder autorizagdo para conduzir veiculos de
propulsdo humana € de tracao animal; coordenar a vistoria de veiculos que
necessitem de autorizacdo especial para transitar e estabelecer os requisitos
técnicos a serem observados para a circulagdo desses veiculos; elaborar
convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
visando a consecugao dos objetivos e finalidades propostos; controlar o
sistema de transportes e 0 complexo da oficina da municipalidade; controlar o
parque de maquinas e caminhdes; Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: Diretor de Vigilancia Epidemiologica

Carga Horaria: 40 horas
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de conclusao de curso Superior em Enfermagem,
Biomedicina, Farmacia, Bioquimica, Nutricdo, Odontologia, ou outro Curso
Superior na area de saude, expedido por instituicéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéag (MEC).
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Atribuicoes: Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as medidas de
prevencgao e controle de doengas e agravos, utilizando de métodos e técnicas
de planejamento que possibilite 0 processo de identificacdo e priorizacao de
problemas, assim como a articulagao integrada de promogao, prevencao,
recuperacao € reabilitagdo destinadas ao enfrentamento dos problemas
identificados de acordo com a orientacao do agente politico da pasta. Planejar,
supervisionar e orientar 0S servicos de saude, conhecendo o comportamento
epidemiolégico da doenga ou agravo COmMo alvo das agdes, monitorando as
condicdes de salde da populagdo atraves dos instrumentos e critérios
epidemiologicos, recomendando as medidas que sé fizerem necessarias para
intervengéo e controle das doencas. Supervisionar a coleta e processamento
de dados e as notificagoes compulsérias de doencas. Planejar e orientar as
medidas de controle indicadas. Supervisionar a manutengéo dos dados dos
programas do Ministério da Saude. Planejar, coordenar e orientar a
operacionalizar campanhas de imunizacao. Planejar e coordenar a avaliacao
sistematica através de andlise, estudos € pesquisas com a finalidade de medir
impactos e resultados das acoes de saude e/ou identificando fatores de risco.
Coordenar a divulgacéo de informacoes epidemiolégicas contribuindo para o
acesso da populagao e para o controle social das politicas e acoes de saude.
Planejar, coordenador, supervisionar e orientar o desenvolvimento de outras
atividades relacionadas com a vigilancia epidemioldgica e a execucao de agoes
em caso de ocorréncia de agravos inusitados a saude, que extrapolem a
capacidade ou que representem risco de disseminagao municipal. Coordenar e
orientar o atendimento as demandas da populagéo relacionadas as zoonoses €
aos agravos humanos relacionados a elas. Desempenhar outras atribuigoes de
cunho governamental, relacionadas as suas atribuicoes.

Cargo: Diretor de Vigilancia Sanitaria

Carga Horaria: 40 horas
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de concluséo de curso Superior em Enfermagem,
Biomedicina, Farmacia, Bioquimica, Nutricao, Odontologia, ou outro Curso
Superior na area de saude, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo (MEC).

Atribuicoes: Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acoes de
vigilancia das intoxicagdes, envenenamentos € eventos adversos, orientacao e
fiscalizacdo das unidades e estabelecimentos de saude e de interesse da
saude, de produtos, de servicos do meio ambiente. Planejar e coordenar 0S
mecanismos que visem a promogao e protecao da saude coletiva, da saide do
trabalhador e dos segmentos sociais mais fragilizados, bem como a saude
ambiental, no ambito da, vigildncia sanitaria. Planejar e coordenar 0S
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mecanismos e instancias de controle de fiscalizagao, inerentes ao poder de
policia sanitaria. Coordenar e orientar as defesa € recursos de autos de
infracdo € imposicao de penalidades, lavrados no &mbito da Diretoria.
Coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos & vigilancia sanitaria.
Planejar e coordenar programas € projetos estratégicos para atendimento
emergencial. Coordenar a execucao de acoes inerentes a orientacao e
fiscalizacao de substancias quimicas em geral, radioativas e seus respectivos
equipamentos especificos. Orientar € supervisionar a instalacdo € ©
funcionamento dos estabelecimentos de saude e de interesse da saude.
Desempenhar outras atribuicbes de cunho governamental, relacionadas as
suas atribuicdes. Coordenar, orientar, supervisionar € planejar as acoes de
orientagdo e fiscalizacao de produtos destinados ao consumo € servicos
sujeitos a vigilancia sanitaria. Supervisionar a manutengdo atualizada do
cadastro e do registro de antecedentes, instaurados no Ambito da Diretoria,
decidir em primeira instancia processo administrativo-sanitario, realizar
inspecoes em estabelecimentos produtores de alimentos e prestadores de
servigos. Supervisionar 0S estudos, pesquisas e avaliacao dos riscos € agravos
potenciais a saude, existentes na relagao trabalho/saude e meio ambiente,
inerentes a area de produtos € servicos. Supervisionar a elaboracéo e
divulgacao de diretrizes € normas técnico-operacionais relacionadas com a
inspecéo de estabelecimentos que produzem, fabricam, comercializam,
armazenam, distribuem € transportam saneantes, cosméticos, perfumes,
produtos de higiene corporal, produtos para a saude e alimentos, bem como
nos prestadores de servico. Supervisionar a elaboracao de normas relativas a
orientacdo e fiscalizacdo, controle da producao, comercializacao,
armazenamento, transporte e distribuicao de alimentos € prestacao de Servico.
Supervisionar as agoes de orientacéo e fiscalizagao de alimentos e Servicos.
Planejar e supervisionar 0S programas especiais de coleta de alimentos.
Orientar e supervisionar a fiscalizacdo de produtos € servigos, em situagoes
especiais e emergenciais.

Cargo: Diretor Escolar- Educacao Infantil

Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado

Requisitos: Certificado de concluséo de curso de Nivel Médio em
Magistério ou Licenciatura em Pedagogia ou equivalente, expedido por
instituicao de ensino reconhecida pelo Ministerio da Educacéo (MEC).

Atribuicoes: dirigir a escola, pedagogica € administrativamente,
cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, 0O calendario escolar e as
determinacbes dos organismos superiores de supervisao; coordenar 0S
trabalhos da escol o sentido de leva-la a atingir 0S objetivos propostos;
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representar a escola junto a comunidade, criando condigbes para maior
integracao escola/comunidade; convocar € participar das reunibes com 0S
docentes: coordenar a elaboracao do Projeto Pedagogico da Escola, inclusive
do planejamento anual, bem como proporcionar condicdbes para a sua
avaliacao no transcorrer do ano letivo; receber, informar, despachar e assinar
documentos, encaminhando-0s as autoridades competentes; cumprir e fazer
cumprir as normas didaticas, pedagogicas e administrativas da Escola, bem
como o disposto no presente Regimento; representar a Escola em juizo €
perante as autoridades federais, estaduais e municipais; presidir reunioes e
festividades promovidas pela Escola ou delegar competéncia para esse fim;
abrir, rubricar e encerrar 0S livros em uso pela Escola; manter atualizada a
documentacdo da escola; promover O continuo aperfeicoamento dos recursos
fisicos, materiais € humanos da escola: encaminhar proposta de admissao e
demissdo do pessoal componente da Equipe Escolar a Mantenedora, Nnos
termos da legislacao vigente; comunicar as autoridades competentes a
ocorréncia de doengas infecto-contagiosas na escola; tomar medidas de
emergéncia em situacoes nao previstas; dar solucao ou encaminhamento aos
casos Omissos € aqui nao previstos a quem de competéncia técnica,
administrativa ou institucional; Exercer profissionalmente suas atividades, tendo
como parametro as normas didaticas e pedagogicas gerais; coordenar a
execucao da politica educacional no Municipio, das atividades educacionais
exercidas pelo  Municipio, especialmente  as relacionadas com O
desenvolvimento da educacao infantil e do ensino fundamental; coordenar a
manutengao de bibliotecas € medidas relacionadas com O desenvolvimento e
aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas eletrénicos e via
Internet para pesquisas; coordenar a promogéao do desenvolvimento social do
Municipio, em seus aspectos educacionais; coordenar, planejar, executar e
controlar todas as atividades relativas ao ensino fundamental do Municipio;
planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades relativas a
educacao infantil do Municipio; executar programas € projetos especiais de
assisténcia ao educando e de pré-escolarizacao; coordenar € manter 0S
servigos de merenda escolar; coordenar a promogéo da alfabetizagao de
alunos: programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogoes
educacionais, visando melhorar 0 desempenho de suas atribuicoes; exercer a
administracdo dos prédios escolares da rede municipal; coordenar o programa
de transporte escolar que atenda aos alunos; executar programas € projetos
diversos voltados a educacao no Municipio; executar projetos que visem 0
aperfeicoamento dos membros do magistério, oferecendo-lhes oportunidades
de estudos e aprendizado para melhora na qualidade do ensino; coordenar O
cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes € Bases da
Educacéo.

Cargo: Gerente de Enfermagem

Carga Horaria: 40h




PREFEITURA MUNICIPAL DE DORESOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 18.306.647/0001-01

Praga Tiradentes n°. 29 — CEP 37926-000 — Fone/Fax (037) 3355-1222
Adm. 2017/2020

Natureza: Comissionado

Requisitos:  Certificado de conclusdo de Curso Superior em
Enfermagem, expedido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC).

Atribuicoes: Participar do processo de territorializagao e mapeamento
da area de atuagéo da equipe , identificando grupos , familias e individuos
expostos a risco e vulnerabilidade; Manter atualizado 0 cadastro das familias,
dos individuos no sistema de informacao , analisar 0s dados da situagao da
salde considerando caracteristicas sociais, econdémicas, demograficas €
culturais; Garantir da atencao a saude buscando a integralidade por meio da
realizacdo de agbes de promogao, protecao e recuperacao da saude e
prevencao de agravos espontaneos e da realizacao das agoes programaticas
coletivas e de vigilancia a saude; Realizar agoes de prevencdo a saude
conforme a necessidade da saude local; Priorizar situacbes a serem
acompanhadas no planejamento local; Participar do acolhimento dos usuarios
realizando uma anamnese € avaliacdo de classificagao de risco; Realizar
busca ativa e notificar doencas € agravos € notificacoes compulsorias;
Realizar reunioes a fim de discutir em conjunto o planejamento € avaliacéao de
gestéo da equipe; Praticar cuidado familiar e dirigido a coletividade e grupo
sociais; Realizar trabalho interdisciplinar e equipe; Garantir a qualidade de
registro das atividades nos sistemas de informacéo da atencdo Basica;
Realizar atividades de educacao permanente; Participar das acbes de
educagdo permanente; Promover parceiros € recursos que possam
potencializar acoes intersetoriais; Realizar acdes e atividades a serem
aprovados de acordo com a prioridade. Realizar atividades especificas do PSF,
como sendo a Unica unidade de saude no municipio, colaborar para O
andamento da secretaria. Executar tarefas afins na infraestrutura da Unidade e
dos funcionarios subordinados a responsabilidade da funcao, bem como para
atendimento ao publico; Colaborar com a limpeza e organizacao do local de
trabalho; Deve atuar em qualquer programa imposto pelos governos federal,
estadual e municipal; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Orientador Social
Carga Horaria: 40h
Natureza: Comissionado
Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo

segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo (MEC).
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Atribuicbes: Presta servicos de ambito social a individuos € grupos,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais €
psiquicas e de outra ordem e aplicando métodos € processos basicos do
servigo social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial
e promover a integragdo ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade.
Executar o planejamento de atividades a serem desenvolvidas em fungéo da
demanda especifica dos usuarios; mediar 0S processos grupais sob orientagao
do 6rgao gestor; participar de atividades de planejamento, sistematizagao e
avaliacao do servico, juntamente com a equipe de trabalho responsavel pela
execugao; atuar como referéncia para criancas/adolescentes e para 0S demais
profissionais que desenvolvem atividades com O grupo sob sua
responsabilidade; registrar a frequéncia € as acoes desenvolvidas,
encaminhando mensalmente as informacgdes para 0 profissional de referéncia
do CRAS:; organizar e facilitar situacoes estruturadas de aprendizagem e de
convivio social, explorando e desenvolvendo temas € contetudos do Servico;
desenvolver oficinas recreativas, culturais, artesanais e de lazer; identificar e
encaminhar familias para o técnico da equipe de referéncia do CRAS; participar
de atividades de capacitacéo da equipe de trabalho responsavel pela execucao
do Servico; identificar 0 perfil dos usuarios € acompanhar sua evolugcao nas
atividades desenvolvidas; informar ao técnico da equipe de referéncia e
identificacao de contextos familiares e informagdes quanto ao desenvolvimento
dos usudrios em seus multiplos aspectos; coordenar o desenvolvimento das
atividades realizadas com 0S usuarios: manter arquivo fisico da documentacao
dos Grupos, incluindo 0s formularios de registro das atividades e de
acompanhamento dos us 4rios; executar outras atividades afins.
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ANEXO IV - DOS CARGOS EM CONTRATO, CARGA HORARIA,
REQUISITOS E ATRIBUICOES

Cargo: Auxiliar de Obras e Servicos

Carga horaria: 40h
Natureza: Contrato
Requisitos: Alfabetizado

Atribuicbes: Execucao de servigos de coleta, selecao, armazenamento,
compostagem e reciclagem de lixo: Execuc@o de servicos de conservagao e
manutengao de estradas vicinais, pracas, infraestrutura urbana, edificios e
prédios publicos; Execucao de servicos auxiliares de construgéao de estradas,
pracas, jardins, prédios publicos e infraestrutura urbana; Executar servigcos
auxiliares ao pedreiro e calceteiro; Executar servicos de obras em geral no
Municipio; Carregar, descarregar € transportar materiais; Execucao de servicos
auxiliares existentes ou a serem criados a qualquer tempo; Colaborar com a
limpeza e organizacéo do local de trabalho; Executar tarefas afins, de acordo
com as necessidades da Prefeitura, trabalhando em conformidade com as boas
praticas, normas € procedimentos de seguranca, Executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Cargo: Auxiliar Administrativo Educacional
Carga Horéria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo (MEC).

Atribuicdes: Realizar tarefas administrativas e rotinas de escritério com 0
objetivo de atender as necessidades especificas da secretaria Municipal de
Educacéo; Elaborar, emitir, conferir e arquivar formularios, documentos, oficios,
planilhas e relatérios administrativos ou técnicos correspondentes a secretaria
Municipal de Educagao; Operar equipamentos de fotocopias, fax e
impressoras; Executar servicos de digitacao em geral, para todos setores do
Secretaria Municipal de Saude, conforme necessidade; Manter o secretaria
abastecida de materiais de escritério necessarios ao andamento das tarefas;
Atender e fazer ligacoes telefonicas; Receber e distribuir as correspondéncias;
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Manter os arquivos atualizados € organizados; Preparar, conferir e enviar
requisicoes diversas; Realizar atividades especificas do setor ou Secretaria em
que estiver lotado; Executar tarefas afins, de acordo com as necessidades da
Secretaria Municipal de Educagcao, trabalhando em conformidade com as boas
praticas, normas € procedimentos de seguranca, Executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Cargo: Auxiliar Administrativo Geral
Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: Realizar tarefas administrativas e rotinas de escritério com O
objetivo de atender as necessidades especificas dos diversos setores €
SECRETARIAS da Prefeitura Municipal; Elaborar, emitir, conferir e arquivar
formularios, documentos, oficios, planilhas e relatérios administrativos ou
técnicos correspondentes das Secretarias da Prefeitura Municipal; Operar
equipamentos de fotocopias, fax e impressoras; Executar servicos de digitacao
em geral, para todos das Secretarias e setores da Prefeitura Municipal,
conforme necessidade; Manter as Secretarias abastecida de materiais de
escritério necessarios ao andamento das tarefas; Atender e fazer ligagoes
telefénicas; Receber e distribuir as correspondéncias; Manter 0s arquivos
atualizados e organizados; Preparar, conferir e enviar requisicdes diversas;
Realizar atividades especificas do setor ou secretaria em que estiver lotado;
Executar tarefas afins, de acordo com as necessidades da Prefeitura,
trabalhando em conformidade com as boas praticas, normas € procedimentos
de segurancga; Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Auxiliar de Limpeza de veiculos e maquinas

Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato
Requisitos: Alfabetizado

Atribuicoes: Executar servicos de lavagem de veiculos leves, pesados e
maquinas em geral de 6rgaos publicos do municipio; Executar servigos de

limpeza e conservagag de veiculos automotores; Zelar pela ordem no local,
4 . -"/L‘)’
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Fazer a troca de dleo e limpeza de motores; Efetuar a lavagem das pecas €
outros componentes de motores € equipamentos; Auxiliar na desmontagem €
montagem de motores € maquinas; Executar outros servicos auxiliares de
manutencdo, operando equipamentos simples; Efetuar a manutengao, limpeza
e zelar pelas ferramentas sob sua responsabilidade; Executar outras tarefas
correlatas.

Carqo: Auxiliar de Monitora Escolar
Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicoes: Apoiar 0 processo de escolarizagao do(s) aluno(s) com
deficiéncia maltipla ou condutas tipicas que, em funcao da complexidade de
seu quadro clinico, tem inviabilizada sua insergao em sala de aula, em todo
periodo escolar; Dar suporte ao(s) aluno(s) na execugao das atividades
pedagogicas (escritas, de movimento e outras) propostas pelo professor; Dar
atencao individualizada ao(s) aluno(s) nas atividades da vida autbnoma €
social, tais como: ajuda-lo(s) a alimentar-se, ajuda-lo(s) com habitos de higiene
(troca de fraldas, usar O banheiro adequadamente € outros), ajuda-lo(s) no
convivio social, promovendo 0 bem estar da(s) crianga(s) no ambiente escolar;
auxiliar o(s) aluno(s) a se locomover por toda a instituicdo de ensino na qual
estd matriculado, assegurando sua participagdo em todas as atividades
pedagbgicas desenvolvidas dentro ou fora da sala de aula; auxiliar o(s)
aluno(s) a transpor eventuais barreiras de acessibilidade existentes; auxiliar
o(s) aluno(s) com O uso de equipamentos, mobiliarios e recursos educacionais
para a acessibilidade da rede Municipal de Ensino; auxiliar o(s) aluno(s) em
suas comunicacoes interpessoais; s€ responsabilizar  por ministrar
medicamentos em alunos que estejam sob tratamento durante O periodo
escolar, segundo prescricao médica; informar ao professor ou ao diretor da
instituicao, bem como a0s responsaveis pela crianca, qualquer tipo de
alteracéao comportamental, fisica ou emocional que perceber € auxiliar a escola
nas atividades inerentes ao estabelecimento educacional nos dias e horarios
em que 0 aluno nao estiver presente noO educandario.

Importante: As atribuigoes do (a) Auxiliar de Monitora Escolar deverao
ser desenvolvidas sempre sob orientacao e supervisao da (o) responsavel pela

Unidade Escolar de exercici 20 Monitor Auxiliar Educacional de Inclusao.
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Cargo: Dispensador de medicamentos
Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusao de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao (MEC).

Atribuicbes: Atendimento a0 publico; analise da solicitagdo de
medicamento, receita, prontuario ou requisicao, aferindo a veracidade do
documento apresentado, sua assinatura e origem; dispensacéao de drogas €
medicamentos e sua perfeita adequacao ao uso discriminado no documento
apresentado pelo solicitante; Dispensar medicamentos na farméacia da
Secretaria Municipal de Saude, assim como receber, organizar nas prateleiras,
conferir, planejar, distribuir, limpar todos 0S medicamentos existentes na
farméacia. Elaborar, emitir, conferir, arquivar formularios, documentos, oficios,
planilhas e relatérios administrativos ou técnicos correspondentes a Farmacia
da secretaria Municipal de Saude; Operar equipamentos de fotocopias, fax e
impressoras; Executar servicos de digitagao em geral para o setor da farmacia
de acordo com a necessidade. Manter a secretaria abastecida de
medicamentos de acordo com O necessario ao andamento das tarefas; Atender
e realizar ligacoes telefdnicas; Receber € distribuir as correspondéncias;
Manter 0s arquivos atualizados e organizados; Preparar, conferir € enviar
requisicoes, receituarios diversas de acordo com a solicitagao do farmacéutico
técnico responsavel. Realizar atividades especificas do setor ou secretaria em
que estiver lotado:; Executar tarefas afins na infraestrutura da farmacia para
atendimento ao publico; Colaborar com a organizacéo do local de trabalho;
digitagao/insercao de dados dos documentos sob sua responsabilidade em
programas € controles especificos da unidade; efetuar a manutengao, limpeza
e zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras tarefas
correlatas.

Cargo: Fonoaudidélogo

Carga Horéria: 20h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusao de curso Superior em

Fonoaudiologia, expedido p instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao (MEC). %\
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Atribuicoes: Identificar problemas relacionados a comunicagao humana,
tanto verbal quanto nao verbal, empregando técnicas e/ou aparelhos
especificos para avaliacdo, visando O treinamento fonético, diccao € outras
para possibilitar 0 aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala; Elaborar
programas de prevencéo a nivel de saude auditiva; Avaliar as deficiéncias de
comunicagéo do paciente, tanto verbal como nao verbal, tais como: fala,
linguagem, VOZ, audicéo, leitura e escrita; Realizar exames fonéticos da
linguagem audiométrica e outras técnicas préprias, para O diagnéstico de
limiares auditivos, bem como, visando estabelecer o plano de treinamento ou
fonoterapia; Programar, desenvolver e supervisionar 0 treinamento de voz, fala,
linguagem, compreensdo do pensamento verbalizado e outros; Fazer
demonstracao de técnicas de respiracao e empostacao da voz, orientando O
treinamento fonético, auditivo de diccao e organizagao do pensamento em
palavras, visando a reeducagcao Ou reabilitagdo do paciente; Auxiliar no
diagnéstico de lesdes auditivas do ouvido externo, ouvido médio e interno,
fornecendo dados para indicacéo de aparelhos auditivos: Emitir parecer quanto
ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagao fonoaudiologica,
elaborando relatorios, para complementar O diagnéstico; Participar de equipes
multiprofissionais para identificacao de disturbios de linguagem em suas formas
de expressao e audicdo, emitindo parecer de sua especialidade, para
estabelecer o diagnostico e tratamento; Preparar informes € documentos em
assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracao de
ordens de servigo, portarias, pareceres € outros, bem como, orientagcdes para
pais e professores; Colaborar com a limpeza € organizagao do local de
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

Importante: Podera trabalhar nos setores de saude e educagao
conforme necessidade.

Cargo: Gari

Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto

Atribuicoes: Varrer ruas € outros logradouros publicos, fazendo a coleta
de lixo; Coletar lixo nos depésitos, recolhendo-0s para incinera-los ou despeja-
los em local apropriado; Raspar, lavar e lubrificar as cagambas de lixo;
Executar servicos de limpeza nas dependéncias municipais; Pintar meio-fios,
troncos de @arvores € Outros; Conservar areas ajardinadas, irrigando,
removendo folhagens secas € outros detritos dos canteiros, capinando,
cortando e arrancando ervas daninhas inclusive nas vias publicas; Ajudar no
plantio de arvores, planta ramas; Desempenhar outras atribuicbes que, por
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suas caracteristicas, se inclua na sua esfera de competéncias. Executar tarefas
correlatas, a critério do seu superior imediato.

Cargo: Monitor de recreacao

Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusdo de curso de nivel médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, expedido por instituicao de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacéo (MEC).

Atribuicbes: Apoiar 0 educador nas acdes de cuidar e educar,
procurando se espelhar em sua maneira de agir, falar e gesticular; auxiliar as
criancas na higiene pessoal, sempre Qque necessario € nNOS horarios
estabelecidos pela coordenagéao da creche; Colaborar com o educador na hora
do repouso, organizando 08 colchonetes, lengois, travesseiros e fronhas, para
maior conforto das criancas; Responsabilizar-se pelas criancas que aguardam
o0s pais apos 0 horario de saida da creche, zelando pela sua seguranca € bem-
estar; Fazer a limpeza € desinfecgao dos brinquedos e demais equipamentos
de recreacéo; Oferecer e/ou administrar alimentacao as criancas nos horarios
pré-estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado por faixa etaria; Cuidar
da higienizagdo das criancas visando a saude e bem estar; Estimular a
participacao das criangas nas atividades de grupo como jogos € brincadeiras,
visando o desenvolvimento delas; Fazer anotagoes nas agendas das criangas
relatando os acontecimentos do dia para manter informados 0S Seus
responsaveis; Auxiliar nas atividades pedagdégicas de acordo com a orientacao
da professora; Zelar € controlar os objetos e roupas individuais das criancas €
da creche; Executar atividades correlatas.

Cargo: Monitor Escolar

Carga Horéria: 40h

Natureza: Contrato

Requisitos: Certificado de conclusao de curso de Magistério ou
Licenciatura em Pedagogia ou equivalente, expedido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Atribuicoes: Cooperar na elaboracéo do projeto educativo e curricular;

garantir 0S direitos das criancas a desenvolverem-se € a aprenderem,
organizando situacoes equadas as suas idades: Manter proximidade entre a
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escola e a familia, favorecendo a comunicacao € a participagao; Sob a
orientagédo do professor, executar atividades de recreacdo, artes, danca e
entretenimento; Acompanhar passeios, visitas € festividades sociais; Auxiliar
nos momentos de alimentagao, servindo e ajudando as criangas; Observar a
satide e o bem estar de todos, comunicando a coordenacao qualquer alteracao
e, quando necessario, leva-las ao atendimento médico ou ambulatorial,
medicando-as quando houver prescricdo medica; Auxiliar na higiene pessoal
das criangas; Comunicar a direcdo da escola, caso haja ocorrido qualquer
incidente ou dificuldade; Controlar a frequéncia diaria e mensal das criangas;
Participar da elaboracao da Proposta Pedagégica do Centro de Educacao
Infantil; Elaborar e cumprir Plano de trabalho segundo a Proposta Pedagodgica
do Centro de Educagao Infantil: Ministrar os dias letivos € horas aulas,
previstos em calendério; Motivar 0 desenvolvimento da crianca através do
gosto pelo desenho, pintura, modelagem, conversagao, canto e danca; Infundir
na crianga habitos de higiene e outros atributos sociais e morais; Estabelecer
programas, visando incutir bons habitos alimentares; Criar estimulos
saudaveis, ajudando a desenvolver inclinacbes e aptidoes préprias de cada
crianca, a fim de promover a evolucdo harmoniosa entre elas; Planejar jogos €
entretenimentos especificos, apropriados a faixa etaria dos grupos de criangas;
Organizar e promover trabalhos complementares de caréater civico, cultural e
recreativo; Executar outras tarefas afins.

Cargo: Motorista Il

Carga Horaria: 40h
Natureza: Contrato

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto, Carteira Nacional de
Habilitagdo na Categoria “D*

Atribuicbes: Conduzir veiculos automotores, caminhdoes e Onibus
destinados ao transporte de passageiros € cargas; recolher o veiculo a
garagem ou local destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando
qualquer defeito porventura existente; manter os veiculos em perfeitas
condicoes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela
conservacéo do veiculo que lhe for entregue; encarregar-se do transporte e da
entrega de correspondéncia ou de pacotes, pequenas cargas que Ihe forem
confiadas; promover 0 abastecimento de combustiveis, agua e Oleo; verificar 0
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcao; providenciar a lubrificacdo quando indicada; verificar 0
grau de densidade e nivel de 4gua da bateria, bem como, a calibragao dos
pneus; operar radio transceptor; proceder ao mapeamento de viagens,
identificando o usuario, tipo de carga, seu destino, quilometragem, horarios de
saida e chegada; ayxiliar na carga € descarga do material ou equipamento;
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tratar os passageiros com respeito e cordialidade; manter atualizado 0
documento de habilitagao pr fissional e do veiculo; executar outras tarefas

afins. ) -




