ANEXO Il

“Art. 1°, Paragrafo Unico, Inc. I1”

“Dispde sobre os niveis e valores de vencimentos dos cargos Comissionados

e define 0 enquadramento dos mesmos”

NIVEL VARIACAO CARGOS QUE INTEGRAM O NIVEL
SALARIAL
CC-1 Até ¥ do salario Agente da Guarda Mirim
minimo
CC-2 R$ 537,40 Assessor de Gabinete - Vice-Diretor Escolar
CC-3 R$ 771,76 Administrador Regional - Diretor Escolar
CC-4 R$ 1.020,72 Chefe da Guarda Municipal
CC-5 R$ 1.552,44 Assessor Juridico
CC-6 R$ 1.944,00 Assessor Superior Especial de Gabinete -

Secretarios Municipais

DEFINICAO DO NIiVEL:

C=Cargo

C=Comissionado

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura

Prefeito




ANEXO I11
“Art. 1°, Paragrafo unico, Inc. I11”

“Dispde sobre 0s niveis, vencimentos basicos e graus dos cargos do quadro

Qermanente”
NIVEL
VENCIMENT | craua GRAU B GRAU C GRAU D GRAUE GRAUF
OBASICO =
VB
PE-I 219,26 241,19 265,30 291,84 321,02 353,13
PE-1I 252,13 277,34 305,08 335,58 369,14 436,06
PE-III 290,05 319,05 350,96 386,06 454,66 497,13
PE-IV 333,55 366,91 433,60 473,96 518,36 567,19
PE-V 383,63 452,00 494,19 540,60 591,67 647,84
PE-VI 471,20 515,32 563,85 617,23 675,96 710,56
PE-VII 537,40 588,14 643,96 675,35 742,89 817,17
PE-VII-I 553,59 638,14 693,97 755,36 822,90 897,18
PE-VII-II 8,34 8,34 8,34 8,34 8,34 8,34
PE-VIII 613,54 641,90 706,08 776,69 854,35 939,79
PE-VIII-I 602,17 659,38 692,32 761,55 837,71 921,48
PE-IX 671,04 738,15 811,97 893,16 982,47 1080,72
PE-X 771,76 848,94 933,83 1027,22 1129,94 1242,93
PE-X-I 822,89 897,17 978,89 1068,79 1167,66 1276,42
PE-XI 887,54 976,30 1073,93 1181,32 1299,45 1429,40
PE-XII 1020,72 | 1122,79 1235,06 1358,57 1494,43 1643,87
PE-XIII 1173,84 | 1291,22 1420,35 1562,38 1718,62 1890,47
PE-XIV 1349,93 | 1484,93 1633,42 1796,76 1976,44 2174,08
PE-XV 1552,44 | 1707,68 1878,45 2066,30 2272,92 2500,22
PE-XVI 1785,27 | 1963,80 2160,18 2376,20 2613,82 2875,20
PE-XVII 2053,07 | 2258,37 2484,21 2732,63 3005,89 3306,48

DEFINICAO DO NIiVEL:
P=Provimento
E=Efetivo

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito




ANEXO IV

“Art. 1°, Paragrafo unico, Inc. IV”

“Define 0 Enquadramento dos Cargos de Provimento Efetivo e seus

respectivos vencimentos”

Nivel Cargos da composicao

PE-I Servigos Gerais (Feminino, masculino e Educagéo)

PE-I1I Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-1II Agente Municipal de Saide, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar de Eletricista

PE-IV Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-V Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-VI Assistente Administrativo I, Monitor de Creche, Coveiro

PE-VII Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-VII.I Professor Pl,

PE-VII-1I Professor PlI

PE-VIII Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-VIII-I Secretaria de Escolas e Creches Municipais,

PE-IX Auxiliar de Controle Interno, Oficial de Apoio Administrativo, Técnico

Agricola, Secretario Administrativo
PE-X Agente de Seguranca, Fiscal de Postura
PE-X-I Orientador de Escolas Municipais, Pedagogo de Escolas Municipais, Supervisor
de Escolas Municipais,

PE-XI Assistente Administrativo 1, Eletricista,

PE-XII Assistente de Manutencdo em Informatica, Assistente Administrativo 11l

PE-XIII Agente de Controle Interno, Fonoaudidlogo

PE-XIV Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-XV Oficial de Administracdo Superior

PE-XVI Nivel reservado para cargos a serem criados posteriormente a critério da
Administ. Municipal

PE-XVII Enfermeiro

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito




ANEXO V

“Art. 1°, Paragrafo tnico, Inc. V”

“Define os Cargos de Recrutamento Limitado e Estabelece os Niveis e
Valores de Vencimentos”

Nome do Cargo Valor Salario
Nivel (R$)
Recepcionista de Gabinete RL-1 613,54
Auxiliar de Gabinete (Assistente) RL-2 771,76
Chefe de Sec¢do RL-3 771,76
Chefe de Departamento RL-4 1.349,93

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito




ANEXO VI

“Art. 1°, paragrafo unico, inc. VI”

“Contém o quadro especial de cargos criados por forca de outras leis e ja supridos”

Nome do cargo Anotacdo suplementar
Auxiliar Refere-se ao cargo existente antes do advento desta Leli
Administrativo | Complementar e ja suprido em carater definitivo
Auxiliar Idem
Administrativo 11

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007,

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito




ANEXO VII
“Art. 1°, Paragrafo unico, Inc. VII”

“‘Define as atividades, atribui¢fes, requisitos minimos para
investidura e outras caracteristicas dos cargos”

> = ASSESSOR SUPERIOR ESPECIAL DE GABINETE

Descricdo Sumaéria:

Representar social e politicamente o Prefeito: assessorar o Prefeito nas
relacbes com os demais poderes e esferas de governo; assessorar
tecnicamente o Prefeito e demais Orgdos da administracdo, nos
assuntos relacionados com formulacdo e acompanhamento da
execucdo do planejamento municipal; executar as atividades
relacionadas com a comunicacédo do Municipio.

Descricao Detalhada:

Promover a representacdo social e politica do Prefeito, sob sua
orientacdo direta; auxiliar o Prefeito no seu relacionamento politico e
administrativo com a Camara Municipal e seus membros; acompanhar a
discussao e votacdo de projeto de lei e resolucéo, auxiliando o Prefeito
na preparacédo de veto ou sancao das proposicoes de lei; encarregar-se
da preparacéo, registro e publicidade dos atos oficiais da Prefeitura
Municipal; receber preparar, expedir e encaminhar a correspondéncia do
Prefeito; elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com os demais
orgaos, a politica de desenvolvimento do Municipio, e acompanhar a
sua implementacao; executar as atividades de apoio administrativo ao
Prefeito; coordenar a elaboracéo da proposta orcamentaria, orientando e
compatibilizando a elaboracéo das propostas parciais, supervisionando
e avaliando a execucao do orcamento; promover a comunicacao social
da Prefeitura Municipal; fazer contatos com 06rgdos e organismos
federais e estaduais, visando a melhoria dos trabalhos da Prefeitura,
programar, coordenar e controlar as atividades, protocolo e arquivo de
documentos e processos; manter bom relacionamento com a imprensa,
de modo a permitir uma boa convivéncia com o Prefeito; fazer o controle
da respectiva dotacdo orcamentaria e solicitar a suplementacao,
cancelamento ou remanejamento de verbas; elaborar a proposta
orcamentaria setorial e participar de sua discussao; participar da
elaboracdo dos planos, programas e projetos relativos aos seus




servigos; propor e justificar a admisséo, dispensa e movimentacédo de
pessoal e a aquisicdo de material; comunicar a chefia imediatamente
superior a ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patriménio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucao de inventario de bens patrimoniais
sob sua responsabilidade; cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalagoes; informar processos; preparar
relatério peridodico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas funcoes.
Requisito para investidura: Escolaridade a nivel médio e demonstrar
habilidades para o desempenho das atribuicdes.

Forma de Provimento: Comissionado

> = ASSESSOR DE GABINETE

Descricdo Sumaéria
Auxiliar o Assessor Superior de Gabinete nas atividades deste, com a
execucao de atividades-fins e operacionais.

Descricao Detalhada

Executar trabalhos de datilografia, arquivo, etc.; manter atualizada a
agenda do Prefeito; atender as pessoas que se dirigem ao Gabinete,
antes de falarem com o Prefeito; distribuir a correspondéncia
enderecada ao Gabinete, apo6s despacho do Prefeito; transcrever leis,
decretos e portarias para os livros proprios; manter atualizado os indices
das legislagbes municipais; executar o0s servicos de protocolo,
correspondéncias, informacbes e comunicacOes, recebendo,
registrando, encaminhando e controlando o andamento de peticéo,
processo e documentos; providenciar a expedicéo de certiddes; preparar
portarias e demais atos de movimentacao, para assinatura do Prefeito;
executar outras tarefas afins por determinacdo superior; propor e
justificar a admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a
aquisicao de material; comunicar a chefia imediatamente superior a
ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patriménio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucao de inventario de bens patrimoniais
sob sua responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacdes; informar processos, preparar
relatorio periédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas a suas funcoes.




Requisito _para _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

» = AUXILIAR DO GABINETE (ASSISTENTE)

Descricao Sumaria
Assessorar 0 Assessor de Gabinete nas atividades deste, com a
execucao de atividades-fins e operacionais.

Descricao Detalhada

Execucao de tarefas na modalidade de assessoramento, geralmente, de
limitada variedade e, uma vez definidas, a dificuldade em executa-las
tornam-se menos complexas, exigindo, contudo, zelo e raciocinio;
relativo grau de iniciativa pessoal e livre julgamento; proceder a coleta
de dados, consultando arquivos, ficharios, processos e outros;
preencher formularios, mapas, demonstrativos, boletins diversos, guias
de recolhimento, fichas de acompanhamento e controle e outros
necessarios a operacado das areas estruturais da Prefeitura; protocolar
documentos e processos, encaminhando-0s aos setores competentes;
auxiliar na transcricdo de lancamentos em livros fiscais, registrando os
comprovantes de transacdes comerciais; participar de levantamentos
para a determinacdo do estoque de materiais do setor de trabalho;
participar do controle de requisicdoes e recebimentos do material de
consumo do setor de trabalho; atender ao publico; atender chamadas
telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina; operar,
guando solicitado, maquinas de duplicacdo de documentos participar de
reunides e grupos de trabalhos e executar outras atividades correlatas.
Requisito Minimo para investidura: Habilitacdo a Nivel Médio

Forma de Provimento: Recrutamento limitado.

> = ADMINISTRADOR REGIONAL

Descricdo Sumaéria

Auxiliar as atividades de implementac&o das politicas publicas urbanas,
ambientais e sociais no nivel local, visando a eficiéncia na prestacéo dos
servicos, a melhoria da qualidade de vida da populacdo, a gestdo
democratica dos recursos publicos e a garantia do controle social.

Descricao Detalhada




Fomentar as relagdes entre o Poder Executivo e as comunidades locais;
articular, no ambito de sua competéncia, 0s programas, projetos e
atividades da Administracdo Municipal; atuar como indutores do
desenvolvimento local, auxiliando os demais 6rgdos na implementacao
de politicas publicas a partir das vocacdes locais e dos interesses
manifestos pela populacéo; facilitar o acesso e imprimir transparéncia
aos servicos publicos, aproximando-os dos cidaddos; facilitar a
articulacéo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da
Administracdo Municipal que operem na regiéo; informar periodicamente
aos orgaos da Administracdo Direta sobre a eficiéncia da prestacéo de
servicos municipais no ambito de sua regido, informar aos 0Orgaos
municipais competentes acerca das matérias referentes as condicdes
das comunidades, que tenham incidéncia direta ou indireta em suas
decisdes e acoes; fiscalizar, no ambito da competéncia, em sua regiao
de abrangéncia, o cumprimento das Leis, portarias e regulamentos;
fornecer subsidios para a elaboracéo das politicas municipais e para a
definicdo de normas e padrdes de atendimento das diversas atividades
de responsabilidade do Municipio; garantir a acéo articulada e integrada
dos o6rgdos da Administracdo Municipal em sua regido; veicular os
interesses coletivos e difusos da regido junto & Administracdo Municipal,
organizacdo das informacOes provenientes da sociedade local e
relativas a sua area de atuacao; propor e justificar a admisséo, dispensa
e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de material; comunicar a
chefia dispensa e movimentacao de pessoal e a aquisicao de material;
comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servico, ao patrimonio municipal e a moralidade administrativa; colaborar
na execucdo de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalagdes; informar processos; preparar
relatorio periédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito _para _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

> - OFICIAL DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

Descricao Sumaria




Coordenar as atividades de assessoramento direto aos Secretarios
Municipais nos assuntos pertinentes a Administracdo Publica e a pasta
onde ocorrer a sua lotacao, distribuindo as atividades de acordo com a
area de atuacao dos assessores.

Descricao Detalhada

Co-participar no desenvolvimento de todas as atividades inerentes a
Secretaria Municipal; levar ao conhecimento do Secretario Municipal,
providéncias que, se levadas a cabo, poderdo melhorar o
relacionamento do Prefeito com a comunidade local; coordenar as
atividades de assessoramento ao Secretario Municipal em todas as
areas compreendidas pela Secretaria; coordenar as atividades
assessoramento relacionando com trabalhos auxiliares de pesquisa,
analise e interpretacdo; participar de revisdo, compatibilizacéo,
harmonizacdo e coordenacéo de planos, projetos e programas; distribuir
as atividades determinadas pela autoridade superior; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar ao Secretario a ocorréncia de irregularidade que
possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do servico, ao patrimoénio
municipal e a moralidade administrativa; colaborar na execucdo de
inventario de bens patrimoniais sob sua responsabilidade, cumprir e
fazer cumprir as normas relativas a seguranca no trabalho; zelar pela
conservacao e correta utilizacdo de materiais, equipamentos e
instalacdes; informar processos; preparar relatorio peridédico de suas
atividades; cumprir e fazer cumprir leis e regulamentos; desempenhar
atividades correlatas as suas funcoes.

Requisito_para investidura: Escolaridade em Nivel de segundo grau
completo e demonstrar habilidades para o desempenho do cargo, a
serem apuradas por meio de prova de avaliacdo no Concurso Publico
para ingresso no cargo, envolvendo temas diretamente ligados as
atribuicbes acima anunciadas.

Forma de Provimento: Concurso Publico

» = CHEFE DA GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sumaéria

Promover a protecdo das pessoas, dos bens, dos servicos e das
instalacOes publicas municipais; coordenar a realizacdo do policiamento
preventivo e disciplinar; colaborar com o Estado na manutencao da
ordem e seguranca publica, através do exercicio de vigilancia diuturna
nas vias e logradouros publicos e prestacdo de socorro a populacgéo,




nos casos de necessidade; promover a fiscalizacdo de transito nos
termos da lei.

Descricdo Detalhada

Executar a vigilancia e protecdo dos bens, servicos e instalacOes
municipais em geral e, em especial, as escolas, creches, sede do Poder
Executivo, pragas, jardins e parques; auxiliar na fiscalizacao e controle
do trdfego e do transito; auxiliar na fiscalizacdo de areas verdes e na
defesa do meio ambiente; colaborar com os demais 0rgdos municipais,
nas suas atividades pertinentes; participar de maneira ativa nas
comemoracdes civicas de feitos e atuar em eventos programados pelo
municipio; colaborar com o Estado, objetivando a preservacao da ordem
e da seguranca publica, na forma da Lei; demais atividades afins, nos
limites e nas condigcdes da legislagdo vigente; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servico, ao patrimoénio municipal e a moralidade administrativa; colaborar
na execugdo de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacéo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacdes; informar processos; preparar
relatério peridédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito para investidura: Escolaridade em Nivel de primeiro grau e
demonstrar habilidades para o desempenho da funcéao.
Forma de Provimento: Comissionado

> - AGENTE DE SEGURANCA

Descricdo Sumaria

Promover a protecdo das pessoas, dos bens, dos servicos e das
instalacOes publicas municipais; coordenar a realizacdo do policiamento
preventivo e disciplinar; colaborar com o Estado na manutencdo da
ordem e seguranca publica, através do exercicio de vigilancia diuturna
nas vias e logradouros publicos e prestacdo de socorro a populacéo,
nos casos de necessidade; promover a fiscalizacdo de transito nos
termos da lei.

Descricao Detalhada




Executar a vigilancia e protecdo dos bens, servicos e instalactes
municipais em geral e, em especial, as escolas, creches, sede do Poder
Executivo, pragas, jardins e parques; auxiliar na fiscalizacdo e controle
do trdfego e do transito; auxiliar na fiscalizacdo de areas verdes e na
defesa do meio ambiente; colaborar com os demais 6rgdos municipais,
nas suas atividades pertinentes; participar de maneira ativa nas
comemoracdes civicas de feitos e atuar em eventos programados pelo
municipio; colaborar com o Estado, objetivando a preservacao da ordem
e da seguranca publica, na forma da Lei; demais atividades afins, nos
limites e nas condicOes da legislacao vigente; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servi¢co, ao patrimonio municipal e a moralidade administrativa; colaborar
na execucao de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacdo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalagdes; informar processos; preparar
relatério peridédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito para investidura: Escolaridade em Nivel de 82 série do 1°.
Grau.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

> = AGENTE DA GUARDA MIRIM

Descricdo_Sumaria: Fazer desenvolver trabalhos préprios da Guarda
Mirim.

Descricao Detalhada: Fazer desenvolver trabalhos de promocéo e
amparo social ao adolescente, ou seja, abracando, sem distincdo de
raca, cor, convicgdo politica ou credo religioso, instrui-los nas boas
maneiras, incutir nos jovens os principios da honestidade, de trabalho e
cristdo e cumprimento das leis do amor ao proximo e a Patria; fazer uso
de sistemas humanitarios de educacdo, tais como: promocdo e
valorizac&do da crianca e da juventude, permitindo-lhe convivéncia com
criancas da sua idade e de todas as camadas sociais, para que se
liberte das inibicbes, dos recalques, dos complexos, das revoltas,
adquiridos no meio ambiente de sua origem.




Requisito para investidura;: Demonstrar estar matriculado e
frequientando unidade escolar de ensino.
Forma de Provimento: Comissionado

» = ASSESSOR JURIDICO

Descricdo Sumaria: Fazer promover a defesa judicial dos interesses do
Municipio.

Descricdo _detalhada: Representar e defender a Prefeitura
judicialmente; Colaborar na redacdo de Projetos de Leis, Decretos e
regulamentos a serem encaminhados ou expedidos pelo Prefeito do
Municipio; Emitir parecer sobre questbes juridicas que lhe sejam
submetidas pelo Prefeito e pelos dirigentes dos Orgdos e Entidades da
Administragdo Publica Municipal; Minutar contratos, convénios, acordos,
exposicao de motivos ou outras quaisquer pecas que envolvam matéria
juridica; Assessorar o0 Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de imodveis pela Prefeitura;
Representar o Municipio nas causas em que o0 mesmo for parte, autor
ou réu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente,
usando de todos 0S recursos processuais, sem que possa transigir,
desistir ou renunciar; Prestar ao Prefeito e a todos os o6rgados da
administracdo toda a assessoria juridica, evitando conflitos ou
contradicbes de interpretacdo de leis aplicaveis a administracao
municipal; Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;
Orientar a realizacdo de sindicancia, inquérito e processo administrativo
disciplinar e tributario; Assessorar a Comissao Permanente de Licitacao
na elaboracdo dos procedimentos licitatorios, emitindo os pareceres
guanto ao enquadramento de modalidade e legalidade do processo.

Requisito para investidura: Habilitacdo Superior em Direito e Registro
na OAB.
Forma de Provimento: Comissionado

> = SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Descricdo Sumaéria

-Gerir as atividades relacionadas com pessoal, material, patrimonio e
servicos de apdio da Prefeitura.

-Gerir as atividades relacionadas ao planejamento, coordenacéo,
controle e avaliacdo das atividades financeiras e contabeis do Municipio.




Descricdo Detalhada

1. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com a Secretaria Geral
de Gabinete, as politicas de pessoal, de material e de patrimbnio da
Prefeitura; administrar o material, o patriménio e 0s servigos gerais da
Prefeitura; coordenar os programas, projetos e funcbes de carater
permanente afetos a sua area de atuacao; coordenar as atribuicées do
Departamento e das Secdes subordinadas, visando ao cumprimento dos
seus objetivos; planejar, normatizar e coordenar as atividades de
servicos gerais internos da Administracdo; coordenar, planejar,
acompanhar, supervisionar e controlar a execucao de programas,
projetos e atividades relacionados aos processos de incluséo, desenho,
analise e descricdo de cargos, orientacdo e avaliacdo do desempenho
dos recursos humanos da Administracdo; planejar, promover e
coordenar processos para capacitar e incrementar o desenvolvimento
profissional e pessoal dos servidores da administracéo; adequar efetivos
as estratégias e objetivos da Administracdo Municipal; promover
programas relativos a comportamento ético e socialmente responsavel
no ambiente de trabalho; fazer o controle da respectiva dotacéo
orcamentaria e solicitar a suplementagdo, cancelamento ou
remanejamento de verbas, elaborar a proposta orcamentaria setorial e
participar de sua discussdo; participar da elaboracdo dos plenos,
programas e projetos relativos aos seus servigcos; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servico, ao patrimoénio municipal e a moralidade administrativa; colaborar
na execucdo de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacfes; informar processos; preparar
relatério periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

2. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com a Secretaria Geral
de Gabinete, as politicas fiscal e financeira do Municipio, exercer a
administracdo tributaria do Municipio, especialmente o langcamento,
arrecadacéo e fiscalizacdo de tributos; acompanhar e fiscalizar a
arrecadacao das transferéncias intergovernamentais no ambito do
Municipio; elaborar, acompanhar e rever a programacao financeira;
fiscalizar o recebimento, a guarda e a movimentacdo de valores;
fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordem de pagamento e
expedi-las com autorizacdo do prefeito; fiscalizar a escrituracdo dos
documentos contabeis do Municipio; acompanhar a preparacdo dos



demonstrativos contabeis e prestacdes de contas; fiscalizar o emprego
do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas dos agentes
responsaveis pela sua movimentacdo; zelar pela atualizacdo do
Cadastro Técnico Municipal; assessorar o Prefeito em todas as
guestdes relacionadas com a administracao dos servigos contabilidade e
tesouraria; fazer o controle da respectiva dotacdo orcamentaria e
solicitar a suplementagéao, cancelamento ou remanejamento de verbas;
elaborar a proposta orgcamentéaria setorial e participar de sua discussao;
participar da elaboracéo dos planos, programas e projetos relativos aos
Sus servigos; propor e justificar a admisséo, dispensa e movimentagao
de pessoal e a aquisicdo de material; comunicar a chefia imediatamente
superior a ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patrimonio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucao de inventario de bens patrimoniais
sob sua responsabilidade; cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacdo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacfes; informar processos; preparar
relatério periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito_para__investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

» = SECRETARIO MUNICIPAL DE_SAUDE E ASSISTENCIA
SOCIAL

Descricdo Sumaéria
Planejamento, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades do
Municipio relacionadas com a saude e assisténcia social.

Descricdo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com a Secretaria Geral de
Gabinete, as politicas municipais de salde e assisténcia social,
responsabilizando-se por sua execucdo, coordenacdo, controle e
avaliacao; dirigir e executar os servicos de saude e assisténcia social;
articular-se com orgaos e entidades de saude e assisténcia social que
atuam no Municipio, visando a interacdo das acfes e dos recursos;
opinar sobre a concessdo de subvencdes a entidades de saude e
assisténcia social, promovendo a fiscalizacao da aplicacdo de recursos,
apreciando as respectivas prestacdes de contas; planejar, coordenar e
controlar a execucdo dos servicos de saude nos locais e 6rgaos de




saude do Municipio, conforme o perfil epidemiolégico da populacdo de
suas areas de abrangéncia; organizar e manter o sistema de
informacdes de saulde; fazer observar 0s registros necessarios aos
sistemas de informacbes; promover convénios para a melhoria e
expansdo das atividades de acao social; articular-se com os 6rgaos e
entidades de acéo social do Municipio visando a integracdo das acdes e
dos recursos; propor e executar ou promover a execucao de programas
de assisténcia a familia, ao menor, ao idoso e ao deficiente fisico
carentes; executar as atividades de atendimento e encaminhamento
social; articular-se com as demais instituicbes e esferas de governo para
o desempenho de suas atividades; fazer o controle da respectiva
dotacdo orcamentaria e solicitar a suplementacdo, cancelamento ou
remanejamento de verbas; elaborar a proposta orcamentéaria setorial e
participar de sua discussdo; participar da elaboracdo dos planos,
programas e projetos relativos aos seus servigos; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servico, ao patriménio municipal e & moralidade administrativa; colaborar
na execugdo de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacdes; informar processos; preparar
relatério peridédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito _para _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

> = SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Descricdo Sumaéria
Planejar, executar, coordenar e controlar as atividades do Municipio,
relacionadas com educacéao e cultura.

Descricédo Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com a Secretaria Geral de
Gabinete e Conselho Municipal de Educacéao, as politicas municipais de
educacao e cultura; elaborar, em articulagdo com a Secretaria Geral de
Gabinete e Conselho Municipal de Educacéo, os planos, programas e
projetos relacionados com educacéao e cultura, responsabilizando-se por




sua execucdo, controle e avaliacdo; fazer cancelamento ou
remanejamento de verbas; elaborar a proposta orcamentaria setorial e
participar de sua discussdo; participar da elaboracdo dos planos,
programas e projetos relativos aos seus servigos; propor e justificar a
admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoal e a aquisicdo de
material; comunicar a chefia imediatamente superior a ocorréncia de
irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao funcionamento do
servico, ao patriménio municipal e & moralidade administrativa, colaborar
na execugdo de inventario de bens patrimoniais sob sua
responsabilidade; cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacdes; informar processos; preparar
relatério periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas a suas funcoes.

Requisito _para _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

> = SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRA-ESTRUTURA

Descricdo Sumaéria
Executar as atividades relacionadas com obras publicas municipais,
prestacéo de servicos publicos do Municipio.

Descricao Detalhada

Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com a Secretaria Geral de
Gabinete, as politicas relacionadas com as obras e servi¢os publicos de
sua competéncia; dirigir, executar ou promover a execucado das obras
publicas municipais; dirigir 0s servicos de transporte, guarda,
manutencao e controle de veiculos e equipamentos da Prefeitura; dirigir
e executar a construcao e conservacao de estradas municipais; analisar
a aprovar projetos de obras, conforme a legislacdo do Municipio; fazer o
controle da respectiva dotacdo orcamentaria e solicitar a
suplementacédo, cancelamento ou remanejamento de verbas; elaborar a
proposta or¢camentéaria setorial e participar de sua discussao; participar
da elaboracdo dos planos, programas e projetos relativos aos seus
servigos; propor e justificar a admisséo, dispensa e movimentacédo de
pessoal e a aquisicdo de material; comunicar a chefia imediatamente
superior a ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patriménio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucao de inventario de bens patrimoniais




sob sua responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacfes; informar processos; preparar
relatorio periédico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas funcgoes.

Requisito_para_ _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.
Forma de Provimento: Comissionado

> = SECRETARIO MUNICIPAL DE_APOIO INSTITUCIONAL E
PROJETOS

Descricado Sumaria
Executar as atividades relacionadas com o0 desenvolvimento de
parcerias e captacao de recursos para o Municipio.

Descricao Detalhada

Atuar na captacéo de recursos para o desenvolvimento de programas e
projetos da Administracdo Municipal; desenvolver projetos de integracéo
regional; exercer a coordenacéo geral de contratos, convénios, acordos
bilatérias, programas e projetos firmados com organismos
internacionais; coordenar a insercdo efetiva em redes de integracéo
entre cidades; avaliando e disseminando praticas que assegurem 0
intercambio e o desenvolvimento socio-econdmico do Municipio; fazer o
controle da respectiva dotacdo orcamentaria e solicitar a
suplementacédo, cancelamento ou remanejamento de verbas; elaborar a
proposta orcamentaria setorial e participar de sua discusséao; participar
da elaboracdo dos planos, programas e projetos relativos aos seus
servicos; propor e justificar a admisséo, dispensa e movimentacédo de
pessoal e a aquisicdo de material; comunicar a chefia imediatamente
superior a ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patriménio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucao de inventario de bens patrimoniais
sob sua responsabilidade, cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacfes; informar processos; preparar
relatério periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas fungoes.

Requisito _para _investidura: Demonstrar habilidades para o
desempenho das atribuicdes.




Forma de Provimento: Comissionado

> = AGENTE DE CONTROLE INTERNO

Descricado Sumaria
Executar as atividades relacionadas com o desenvolvimento dos
trabalhos atribuidos ao Controle Interno e Corregedoria.

Descricdo Detalhada

Acompanhar, com o auxilio dos Auxiliares de Controle Interno, a
execucdo orcamentaria e financeira, para tanto examinando, a
contabilidade; as financas; a receita; créditos orcamentarios e adicionais
e a despesa; despesas e controle de pessoal; incorporacéo,
desincorporacao e controle de bens permanentes; licitacdes, contratos e
convénios; obras publicas e reformas; operacoes de creditos;
suprimento de fundos; doacdes, subvencdes, auxilios, contribuices
concedidas, fazendo desenvolver, para tanto, as seguintes metas: o
controle da execucdo orcamentaria. Visando examinar a correcao
técnica da escrituracdo, a legitimidade dos atos e fatos que deram
origem aos lancamentos, a formalizacdo da documentacao
comprobatoéria e avaliando a seguranca e a eficiéncia das funcbes de
controle interno; Balancetes analiticos; Diario; Razdo e Assentamentos
de Controle Orcamentario. Controle Financeiro, buscando verificar a
regularidade e correcdo dos recebimentos e pagamentos efetuados
pelos agentes arrecadadores e pagadores, conferir saldos de Tesouraria
e Bancos declarados com os existentes.Controle de Receita:Visando
verificar a situagcdo dos controles existentes sobre o langcamento,
cobranca e arrecadacdo das receitas municipais, sua contabilizacéo e
observancia da legislacdo pertinente. Documentos de Arrecadacao
Municipal (DAM); Registros Bancarios e de Tesouraria; Demonstracao
de Valores em poder de Agentes Arrecadadores. Controle dos Creéditos
Orcamentéarios e Adicionais: Objetivando constatar a efetiva existéncia
de créditos para a realizacdo da despesa, a regularizacéo e correcao da
abertura e utilizacdo dos créditos adicionais e a observancia das
normas, procedimentos e preceitos legais que regem a execucdo do
orcamento. Leis, Decretos e Registros Orcamentarios. Controle da
Despesa:Visando verificar se na realizacdo dos gastos publicos, estdo
sendo observados o0s principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, moralidade e eficiéncia, e se estd sendo cumprida a
legislagcéo pertinentes a matéria. Controles Internos Utilizados: Notas de
Empenho; Notas Fiscais; Recibos e Registros de Acompanhamento da
Execucdo Orcamentéaria. Controle de Pessoal: Objetivando examinar: a




situacdo dos controles existentes acerca de todos os servidores
publicos, incluindo os ocupantes de cargos em comissao e os admitidos
por tempo determinado; se a despesa total com pessoal ndo ultrapassa
os limites legais estabelecidos; Os registros referentes as Pensdes e
Aposentadorias concedidas. Controles Internos Utilizados: Registros
Funcionais e Financeiros; Controle de Frequéncias e Contratos de
Pessoal Terceirizado. Controle de Bens Permanente: Visa verificar quais
as medidas de controle existentes com respeito a incorporacao,
tombamento, guarda, baixa e responsabilidade pelo uso desses bens e,
ainda, em relacdo a sua movimentagao, conservagao e seguranca.
Registros de Inventarios e Termos de Guarda. Demais atribuicbes nos
termos da Lei n°. 4.320/64 e LRF LC 101/01.

Requisito para investidura: Escolaridade a Nivel Médio,
preferencialmente com habilitagdo em Contabilidade e Registro no CRC.
Forma de Provimento: Concurso

» = AUXILIAR DE CONTROLE INTERNO

Descricdo Sumaéria:

Auxiliar o Agente de Controle Interno no desempenho das suas
atribuicdes, faz compor o Controle Interno do Municipio e € subordinado
ao Agente de Controle.

Descricao Detalhada:
Todas aquelas atribuidas ao Agente de Controle Interno, devendo
desenvolvé-las na condicédo de auxiliar do Agente.

Requisito para Investidura: Escolaridade a nivel médio.
Forma de Provimento: Concurso

> = AUXILIAR DE ELETRICISTA

Descricdo Sumaéria:
Auxiliar o Eletricista no desempenho das suas atribuicdes.

Descricao Detalhada:
Auxiliar o Eletricista em todas as suas atribuicdes, devendo desenvolvé-
las na condicao de auxiliar.

Requisito para Investidura: Escolaridade a nivel médio.




Forma de Provimento: Concurso

» = ASSISTENTE DE MANUTENCAO EM INFORMATICA

Descricdo Sumaéria:
Exercer todas as atribuicdes de um profissional de informética.

Descricao Detalhada:

Todas aquelas referentes ao profissional de informatica, como execucao
e instalacdo de programas, manutencédo de computadores, instalacao de
redes e internet, e, manutencéao e criacédo de sites.

Requisito para Investidura: Escolaridade a nivel médio e comprovacéao
de pratica e de realizacdo de cursos técnicos e especializantes em
diversas areas da computacdo, como programas, manutencdo de
computadores, redes, internet, etc.
Forma de Provimento: Concurso

» = CHEFE DE DEPARTAMENTO

Descricdo Sumaéria
Assessorar 0 Secretario no planejamento, execucdo, coordenacao,
controle e avaliacdo das atividades do Municipio.

Descricao Detalhada

Elaborar e propor ao Secretario Municipal; encarregar-se dos assuntos
relativos ao departamento municipal, ressalvadas as competéncias do
Prefeito e demais 6Orgaos; estudar, pesquisar e elaborar programas e
atividades que visem criar condicbes favoraveis ao bem-estar dos
municipes, promovendo melhor qualidade de vida; manter atualizado o
registro das atividades do seu departamento; cuidar de todas as
ocorréncias na area de atuacdo do seu departamento, sugerindo ao
Secretario as medidas necessarias a sua solucao; receber, conferir,
guardar e distribuir o material, juntamente com a Secao de Almoxarifado
e Servicos Gerais Internos; fazer a previsdo e manter o controle de
estoque de material e executar o inventario e o balancete mensal do
material estocado, juntamente com a Secao de Almoxarifado e Servigos
Gerais Internos; cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacéo e correta utilizacdo de
materiais, equipamentos e instalacdes; informar processos; preparar




relatorio periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas as suas funcgoes.

Requisito para Investidura: pertencer ao Quadro de Pessoal Efetivo da
Prefeitura.
Forma de Provimento: Recrutamento Limitado (Designacao)

> = RECEPCIONISTA DE GABINETE

Descricdo Sumaria: Atendimento a Recepcao de Pessoas

Descricao Detalhada:

Controlar a recepcéo de interessados no contato com a Administracéao
Municipal; Recebé-los e encaminha-los na forma devida; Agendar
compromissos do Chefe imediato; Operar equipamento de telefonia,
segundo rotina e treinamento recebido; Executar trabalhos de ligacéo,
transmissao e recebimento de mensagem por telefone; Prestar
informacdes sobre localizacdo de setores e pessoas; Manter atualizada
a relacéo de telefones dos diversos setores da Prefeitura e outros
necessarios ao servico; Zelar pelo equipamento telefénico e solicitar os
servicos de manutencao necessarios; Atender as normas de seguranca
do trabalho; Zelar pela manutencao, conservacao e limpeza dos
equipamentos, ferramentas e do local de trabalho, manter sigilo
profissional acerca ligacOes telefonicas efetuadas ou recebidas, quando
assim se fizer conveniente aos interesses da Administracdo Publica;
executar outras atividades similares por demanda de seu chefe
imediato.

Requisito para investidura: Detentor de curso em nivel de 1° Grau.
Forma de provimento: Recrutamento Limitado.

»> — CHEFE DE SECAO

Descricdo Sumaéria
Assessorar 0 Secretario Municipal, o Chefe do Departamento e demais
orgaos na gestao das atividades atribuidas a sua Secéo.

Descricédo Detalhada

Realizar, em articulagdo com o 6rgédo orientador, trabalhos da sua
competéncia, buscando impor ao servico um desenvolvimento que
esteja de conformidade com as aspiracdes do governo e a necessidade




da administracdo municipal; demonstrar zelo e dedicacdo no
desempenho do seu mister; manter atualizado todos os registros no
atendimento a norma legal; executar outras tarefas correlatas
necessarias ao 0rgao ou que sejam determinadas pelo superior; propor
e justificar a admissdo, dispensa e movimentacdo de pessoa e a
aquisicdo de material; comunicar a chefia imediatamente superior a
ocorréncia de irregularidade que possa ocasionar prejuizo ao
funcionamento do servico, ao patriménio municipal e a moralidade
administrativa; colaborar na execucéo de inventario de bens patrimoniais
sob sua responsabilidade; cumprir e fazer cumprir as normas relativas a
seguranca no trabalho; zelar pela conservacédo e correta utilizacdo de
materiais equipamentos e instalacdes; informar processos; preparar
relatério periddico de suas atividades; cumprir e fazer cumprir leis e
regulamentos; desempenhar atividades correlatas a suas funcoes.

Requisito _para_investidura: Ser ocupante de cargo de provimento
efetivo da Prefeitura.
Forma de Provimento: Recrutamento Limitado (Designacao).

» = FEISCAL DE POSTURAS

Descricdo Sumaéria

Exercer todas as atividades relacionadas a fiscalizacdo do cumprimento
das normas derivadas do poder de policia administrativa municipal,
referentes a posturas municipais.

Exercer todas as atividades relacionadas a fiscalizacdo do cumprimento
das normas derivadas do poder de policia administrativa municipal,
referentes a tributos.

Exercer todas as atividades relacionadas a fiscalizacdo do cumprimento
das normas derivadas do poder de policia administrativa municipal,
referentes a obras.

Descricdo Detalhada

Efetuar fiscalizacdo com o objetivo de exercer o poder de policia do
Municipio e fazer cumprir as normas da Lei de Uso e Ocupacao do Solo
e legislacdo, concernentemente as posturas municipais, atraves de
vistorias espontaneas, sistematicas e dirigidas; atender a pessoas
fisicas e a representante legal de pessoas fisicas e juridicas, para
esclarecimentos sobre solucéo de irregularidades; fiscalizar, para fins de
licenciamento, locais solicitados para a instalacdo de atividades
econdmicas temporarias e eventuais, em terrenos publicos e privados,
na area de sua competéncia; fiscalizar o funcionamento de atividades




econdmicas e temporarias em terrenos publicos e privados, na area de
sua competéncia; fiscalizar quanto ao licenciamento e instalacdo, 0 uso
de elementos publicitarios em veiculos de transporte publico e particular;
fiscalizar quanto ao licenciamento e instalacdo, o uso de elementos
publicitarios, inclusive faixas, conforme legislacao vigente; emitir e lavrar
notificacbes, autos de fiscalizacdo, de infracdo, de apreensao, de
ocorréncia, de adverténcia, de embargo de interdicdo e demais
documentos inerentes ao poder de policia; comunicar atividades
constatadas durante a acéo fiscal, cuja competéncia de fiscalizacao seja
de outra é&rea fiscal municipal, estadual e federal; fiscalizar
estabelecimento comercial, industrial, prestador de servico e de servico
de uso coletivo, quanto ao alvara de localizacao; vistoriar, para efeito de
licenciamento em logradouros publicos, pontos destinados a exploracéo
de bancas fixas de atividade comercial, conforme legislacdo vigente;
fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relacionada a ocupacao
dos logradouros publicos com mesas e cadeiras, toldos, materiais de
construcao, entulho, terra, mercadorias expostas na calcada defronte ao
estabelecimento que a comercializa, utensilios, equipamentos, carcacas
de veiculos, trilhos de protecéo, vitrinas, lixeiras, jardineiras, stands de
venda, cavaletes, bancas fixas de atividades comerciais e outras
instalacbes moveis ou fixas; fiscalizar em estabelecimento comercial a
instalacdo e manutencdao de balancas de conferéncia, conforme
legislacdo vigente; realizar sindicancias necessarias a complementacao
da acéo fiscal; fiscalizar cacambas de coleta de terra e entulho, quanto
ao licenciamento e utilizacdo do logradouro publico; elaborar relatorios e
laudos fiscais referentes a acdo executada; fiscalizar feiras cobertas,
mercados distritais, feiras em recintos fechados, centos de
abastecimento municipal e os demais programas de abastecimento que
necessitem do Alvard de Localizacdo e Funcionamento; efetuar
fiscalizac&o para a protecédo do patriménio publico municipal, na area de
sua competéncia; levantar e conferir dimensdes de elementos
publicitarios, para fins de licenciamento e de cobranca da Taxa de
Fiscalizacdo de Anuncios; cumprir servico fiscal, quando designado pela
chefia; zelar pelo cumprimento das normas de posturas municipais
vigentes em acdes educativas, sistematicas e permanentes, orientando
0 municipe no cumprimento das mesmas; coordenar a desobstrucdo de
logradouros publicos, a apreensdo e remocdo de mercadorias,
equipamentos, mobiliarios e demais instalacbes moveis ou fixas, no
limite de suas atribuicbes; efetuar interdicdo de atividades e de
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e de
servico de uso coletivo, licenciados ou n&o; fiscalizar, quanto a
instalacdo, conservacao, reparacdo e manutengcdo, 0s equipamentos
publicos urbanos e os logradouros publicos utilizados; fiscalizar o



cumprimento da legislacdo sobre informativo em restaurantes, bares,
lanchonetes e similares, contendo cardapio e notificacdo de cobranca de
taxas adicionais, levantar e conferir a area edificada utilizada pelos
estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servico e de
servigo coletivo, para as finalidades de preenchimento de documentos
fiscais e conferencia do alvard de localizagcdo e aplicacdo de multa;
levantar e conferir a éarea utilizada e a potencialmente utilizavel,
edificada ou nao, por estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servicos e de servico de uso coletivo, para finalidade de
cobranca de taxa de fiscalizacdo de localizagao e funcionamento;
fiscalizar o cumprimento da legislacado municipal vigente sobre
construcéo e conservacdo de muros de alinhamento frontal e passeios;
elaborar croqui para complementacdo da acdo fiscal; fiscalizar, nas
edificacbes de uso coletivo, existéncia de contrato de conservacéao e
manutencéo de parelhos de transporte, ou seja, elevadores de todos os
tipos de caracteristicas, escadas rolantes, monta-cargas, planos
inclinados, teleféricos e similares e a existéncia de quadro contendo o
nome da empresa responsavel, copia de seu alvara de localizacao e
copia das Anotacdes de Responsabilidade Técnica — ART — junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura — CREA, conforme
legislacao vigente; fiscalizar o funcionamento de casas de diversdes
eletrbnicas e similares; efetuar levantamento e conferéncia de areas,
para efeito de licenciamento e cobranca de precos publicos, na area de
sua competéncia; fiscalizar traillers destinados a comercializacdo de
comestiveis e bebidas quanto as normas de instalacéo vigente; efetuar
diligéncias de verificacdo de atendimento de notificacbes e autos; exigir,
verificar e conferir documentos necessarios a acao fiscal; fiscalizar o
cumprimento do horario de funcionamento do comercio e dos bancos,
conforme legislagdo municipal vigente; fiscalizar o cumprimento da
legislacdo municipal sobre intervengdes nos logradouros publicos, tais
como, escavacoes, desenhos, anuncios ou inscricbes no calcamento,
nos passeios e meio-fios, despejo ou corrimento de aguas servidas
provenientes de obras; descuido com cercas-vivas ou plantacbes que
pendam para a via publica e prejudiguem o transito de veiculos e
pedestres; escoamento de aguas nos logradouros publicos,
ocasionando danos ou prejuizos a obras, equipamentos publicos
urbanos e servicos municipais; executar outras tarefas correlatas,
previstas na legislacdo municipal vigente; fiscalizar estabelecimentos
bancarios, quanto ao cumprimento da legislacdo municipal sobre
instalacdo de portas de seguranca, bebedouros e sanitarios para uso do
publico; efetuar pesquisas e levantamentos internos e externos de
dados, inclusive consultas a 6rgéos publicos e privados de interesse da
fiscalizacédo; fiscalizar, durante a construcdo de passeios, a observancia



da legislacdo municipal vigente sobre a reserva de espaco destinado ao
trafego de pedestres e tipo de revestimento; informar e emitir pareceres
em processos, papeletas e outros expedientes; fiscalizar, através de
vistorias espontaneas, sistematicas e dirigidas, de acordo com a
legislacdo vigente, obras e servicos em vias e logradouros publicos,
exceto quanto as atribuicbes de natureza técnica; fiscalizar o
cumprimento da legislagdo municipal sobre a denominacao dos proprios
publicos e identificacdo dos imoveis urbanos; fiscalizar o cumprimento
da legislacdo sobre exposicdo de cartazes pornogréficos; fiscalizar o
cumprimento da legislacado municipal vigente sobre instalacao e
manutencao de servigos sanitarios, para uso do publico, em reparticoes
publicas municipais, supermercados, lojas, centros comerciais e
similares.

E de sua competéncia, também, fiscalizar e fazer cumprir as normas
municipais, estaduais e federais referentes a tributos e obras.

Requisito Minimo para Investidura:_1° Grau Completo.
Forma de Provimento: Concurso Publico

> = AGENTE MUNICIPAL DE SAUDE

Descricdo Sumaéria
Executar tarefas de auxilio e agenciamento nos trabalhos realizados
pela Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia social.

Descricao Detalhada

Executar tarefas determinadas pelo chefe imediato e as acbes do
Programa de Saude da Familia ou mesmo da Secretaria Municipal no
ambito do municipio; realizar visitas periddicas nas residéncias dos
pacientes, dentro da sua area de atuacao, na execucédo do Programa de
Saude da Familia; participar e colaborar nas reunibes e cursos
relacionados com a execucéo do Programa de Saude da Familia; coletar
dados das familias e domicilios para informacdo e orientacdo da
execucdo do Programa de Saude da Familia; cumprir as ordens
expedidas pela coordenacédo do Programa de Saude da Familia; auxiliar
os demais membros do Programa de Saude da Familia em seus
trabalhos; manter espirito de cooperacao e solidariedade com as demais
equipes e com a comunidade em geral; guardar sigilo sobre assunto de
natureza profissional; zelar pela economia e conservacdo do material
que |he for confiado; cumprir integralmente a jornada de trabalho;
obedecer fielmente as ordens emanadas dos superiores, com respeito e
dedicacdo, referentes ao Programa de Saude da Familia; dar




conhecimento a todo profissional do Programa de Saude da Familia de
informacdes referentes ao Programa.

Requisito Minimo para Investidura: 1° Grau Completo.
Forma de Provimento: Concurso Publico

» =_OFICIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO

Descricao Sumaria:

Cuidar dos bens municipais e prestar apoio administrativo as secretarias
municipais.

Descricao Detalhada:

Consiste em desempenhar tarefas atribuidas ao almoxarifado da
prefeitura, bem como prestar apoio administrativo as secretarias
municipais. Requer do servidor conhecimento de servicos especificos de
almoxarife, registrando estoque de material, entrada e saida de
mercadorias e outras atribuicdes de ordem administrativa e servigcos de
continuo.

Requisito minimo para investidura: escolaridade em nivel de 2° Grau
e noc¢des basicas de informatica (Windows, Word e Excel).
Forma de provimento: Concurso Publico

» = ENEFERMEIRO

Descricao Sumaria;:

Desenvolver trabalhos da area de enfermagem

Descricdo Detalhada:

Realizar atividades de Enfermagem, em unidade hospitalar e/ou
ambulatorial; preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;
observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas; executar
tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras
atividades de Enfermagem, tais como: a) ministrar medicamentos por via
oral e parenteral; b) realizar controle hidrico; c) fazer curativos; d) aplicar
oxigenoterapia, nebulizacdo, enteroclisma, enema e calor ou frio; e)
executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas; f)




realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico; g)
efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas
transmissiveis; h) colher material para exames laboratoriais; i) prestar
cuidados de enfermagem pré e pdos-operatérios; j) auxiliar o Médico
durante as cirurgias e, se necessario, instrumental; [) executar atividades
de desinfeccao e esterilizagao; m) alimentar o paciente; n) zelar pela
limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de
unidades de saude; 0) integrar a equipe de saude; p) orientar os
pacientes na pos-consulta, quando ao cumprimento das prescricdes de
enfermagem e médicas; q) executar os trabalhos de rotina vinculados a
alta de pacientes; outras atividades inerentes ao cargo.

Requisito Minimo para Investidura: Habilitagdo profissional, registro
no Conselho e Curso de Especializacdo em Saude Publica.
Forma de Provimento: Concurso Publico

» = EONOAUDIOLOGO

Descricao Sumaria;

Desenvolver trabalhos da area da Fonoaudiologia

Descricao Detalhada:

Realizar avaliacdo, prescricao, tratamento e prevencdao em
fonoaudiologia; realizar terapia fonoaudioldgica; identificar problemas de
deficiéncia ligadas a comunicacédo oral, empregando técnicas proprias
de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de diccéo,
empostacdo de voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou
reabilitacdo da fala, bem como elaborar, executar e avaliar planos,
programas e subprogramas de saude publica; participar de grupos
operativos e acdes de educacdo em saude; observar as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Requisito _Minimo para investidura: Curso Superior Especifico e
Registro no Conselho Proprio.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - DIRETOR ESCOLAR
Descricdo Sumaéria: Dirigir estabelecimento de ensino do Municipio.

Descricao Detalhada:




|. administrar o patriménio da escola, que compreende as instalactes
fisicas, os equipamentos e materiais:

a) manter atualizado o inventario dos materiais e bens existentes na
escola;

b) zelar pela adequada utilizacdo e preservacdo dos bens moveis da
escola;

c) racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da escola;

d) tomar providéncias necessarias a manutencdo, conservacao e
reforma do prédio, dos equipamentos e mobiliario da escola;

e) definir, junto com o diretor educacional, os horéarios de funcionamento
da escola.

Il. coordenar a administracao financeira e a contabilidade da escola:

a) levantar necessidades de recursos para atender a previsdo de
despesas rotineiras e eventuais da escola;

lll. coordenar a administracdo de pessoal:

a) definir com o diretor educacional o quadro de pessoal da escola,
observando os dispositivos legais pertinentes;

b) promover a avaliacdo de desempenho dos profissionais da escola;

c) determinar medias necessarias ao ingresso, a movimentacdo e ao
processamento de beneficios, direitos e vantagens dos servidores da
escola;

d) fazer cumprir o regime disciplinar previsto na legislacdo especifica;

e) assegurar a atualizacdo das fichas funcionais dos servidores da
escola;

f) definir, com os servidores da escola, seus periodos de férias;

g) delegar competéncia ao diretor educacional quando se fizer
necessario, de acordo com os dispositivos legais;

IV. orientar o funcionamento da secretaria da escola:

a) estabelecer a rotina de funcionamento da secretaria, garantindo a
regularidade das atividades e informacoes;

b) orientar a secretaria da escola sobre normas e procedimentos
referentes a escrituracdo escolar e a situacdo funcional dos
supervisores;

c) organizar arquivo de legislacéo referente a educacéo;

d) supervisionar a analise de processos de regularizacdo da vida
escolar;

V. participar do atendimento escolar no municipio:

a) propor a expansao de niveis e modalidades de ensino, com base nas
necessidades da comunidade;

VI. representar a escola junto aos demais O0rgaos e agéncias sociais do
Municipio.



Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso Normal em Nivel
Médio ou equivalente.
Forma de Provimento: Comissionado

» - VICE-DIRETOR ESCOLAR

Descricdo Sumaria: Auxiliar e substituir o Diretor de estabelecimento
de ensino do Municipio.

Descricdo Detalhada:

l. substituir o diretor administrativo em suas eventuais faltas e
impedimentos;

[I.  auxiliar o diretor administrativo no desempenho de suas funcodes;
lll.  manter as autoridades informadas sobre a vida administrativa e
pedagdgica do estabelecimento;

V. supervisionar a manutencdo da limpeza e conservacdo das
instalacbes, bem como elaborar horarios de trabalho e delegar
atribuicdes aos auxiliares de servicos;

V. manter o controle de recebimento, distribuicdo, estoque e
inventario de material;

desincumbir-se de todas as atividades que, por sua natureza ou em
virtude das disposi¢cdes regulamentares, sejam decorrentes de suas
atribuicoes.

Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso Normal em Nivel
Médio ou equivalente.
Forma de Provimento: Comissionado

» - ORIENTADOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS

Descricdo _Sumaria: Promover a orientacdo pedagogica as escolas
municipais.

Descricao Detalhada:

|. supervisionar o planejamento e implementacdo do projeto pedagdgico
da escola; tendo em vista as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da escola:

a) participar da elaboracao do plano de desenvolvimento da escola;

b) delinear com os professores o0 projeto pedagogico da escola,
explicitando seus componentes de acordo com a realidade da escola;

C) assessorar 0s professores na escola e utilizagcao dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados ao alcance dos objetivos
curriculares;




d) prover o desenvolvimento curricular, redefinindo conforme as
necessidades, os métodos e materiais de ensino;

e) articular os docentes de cada area para o desenvolvimento de
trabalho técnico-pedagogico da escola, definindo suas atividades
especificas;

f) avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente com vistas a
orientacdo de sua dinamica (avaliacdo externa);

g) participar com o corpo docente do processo de avaliacdo externa e da
analise de seus resultados;

h) identificar as manifestacfes culturais caracteristicas da regido e
inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola;

I) coordenar o programa de capacitacdo de pessoal da escola;

]) analisar os resultados da avaliacdo sistémica feita juntamente com os
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

k) efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacao
dos docentes na escola;

l) analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacéo
docente na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;

m) realizar orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia
no processo educativo;

n) identificar junto com os professores as dificuldades de aprendizagem
dos alunos;

0) orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as
dificuldades identificadas possam ser trabalhadas a nivel pedagdgico;

p) promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho através da
informacéo profissional e da discussdo de questbes relativas aos
interesses profissionais dos alunos e a configuracdo do trabalho na
realidade social;

g) envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das acfes da
escola;

r) proceder com o auxilio dos professores ao levantamento das
caracteristicas sociais, econdmicas e lingtiisticas do aluno e sua familia;
S) utilizar os resultados de levantamento como diretriz para as diversas
atividades do planejamento do trabalho escolar;

t) analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno,
orientando-o0, se necessario, para a obtencdo de melhores resultados;

u) oferecer apoio as instituicbes escolares dicentes, estimulando a
vivéncia da pratica democratica dentro da escola;

V) ajustar o trabalho educativo as caracteristicas e necessidades dos
alunos aos diferentes ritmos de aprendizagem e estilos de ensinar as
gualidades e competéncia dos educadores.



Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso Superior Especifico.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - PEDAGOGO DE ESCOLAS MUNICIPAIS

Descricdo _Sumaria: Promover a orientacdo pedagogica as escolas
municipais.

Descricao Detalhada:

|. supervisionar o planejamento e implementacéo do projeto pedagdgico
da escola; tendo em vista as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da escola:

a) participar da elaboracao do plano de desenvolvimento da escola;

b) delinear com os professores o0 projeto pedagogico da escola,
explicitando seus componentes de acordo com a realidade da escola;

C) assessorar 0s professores na escola e utilizagao dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados ao alcance dos objetivos
curriculares;

d) prover o desenvolvimento curricular, redefinindo conforme as
necessidades, os métodos e materiais de ensino;

e) articular os docentes de cada area para o desenvolvimento de
trabalho técnico-pedagogico da escola, definindo suas atividades
especificas;

f) avaliar o trabalho pedagdgico sistematicamente com vistas a
orientacao de sua dinamica (avaliacéo externa);

g) participar com o corpo docente do processo de avaliacédo externa e da
analise de seus resultados;

h) identificar as manifestacfes culturais caracteristicas da regido e
inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola;

I) coordenar o programa de capacitacdo de pessoal da escola;

]) analisar os resultados da avaliacéo sistémica feita juntamente com os
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

k) efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacao
dos docentes na escola;

l) analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacdo
docente na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;

m) realizar orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia
Nno processo educativo;

n) identificar junto com os professores as dificuldades de aprendizagem
dos alunos;

0) orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as
dificuldades identificadas possam ser trabalhadas a nivel pedagogico;

p) promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho através da
informacéo profissional e da discussdo de questbes relativas aos




interesses profissionais dos alunos e a configuracdao do trabalho na
realidade social;

q) envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das acdes da
escola;

r) proceder com o auxilio dos professores ao levantamento das
caracteristicas sociais, econdémicas e lingiisticas do aluno e sua familia;
s) utilizar os resultados de levantamento como diretriz para as diversas
atividades do planejamento do trabalho escolar;

t) analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno,
orientando-0, se necessario, para a obtencao de melhores resultados;

u) oferecer apoio as instituicbes escolares dicentes, estimulando a
vivéncia da pratica democratica dentro da escola;

V) ajustar o trabalho educativo as caracteristicas e necessidades dos
alunos aos diferentes ritmos de aprendizagem e estilos de ensinar as
gualidades e competéncia dos educadores.

Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso Superior Especifico.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - SUPERVISOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS
Descricdo Sumaéria: Promover a Supervisdo das escolas municipais.

Descricao Detalhada:

l. supervisionar o planejamento e implementacéo do projeto pedagdgico
da escola; tendo em vista as diretrizes definidas no plano de
desenvolvimento da escola:

a) participar da elaboragcéao do plano de desenvolvimento da escola;

b) delinear com os professores o0 projeto pedagogico da escola,
explicitando seus componentes de acordo com a realidade da escola;

C) assessorar 0s professores na escola e utilizacdo dos procedimentos e
recursos didaticos mais adequados ao alcance dos objetivos
curriculares;

d) prover o desenvolvimento curricular, redefinindo conforme as
necessidades, os métodos e materiais de ensino;

e) articular os docentes de cada area para o desenvolvimento de
trabalho técnico-pedagogico da escola, definindo suas atividades
especificas;

f) avaliar o trabalho pedagogico sistematicamente com vistas a
orientacédo de sua dinamica (avaliacédo externa);

g) participar com o corpo docente do processo de avaliacdo externa e da
analise de seus resultados;



h) identificar as manifestacfes culturais caracteristicas da regido e
inclui-las no desenvolvimento do trabalho da escola;

I) coordenar o programa de capacitacdo de pessoal da escola;

]) analisar os resultados da avaliacéo sistémica feita juntamente com 0s
professores e identificar as necessidades dos mesmos;

k) efetuar o levantamento da necessidade de treinamento e capacitacao
dos docentes na escola;

|) analisar os resultados obtidos com as atividades de capacitacdo
docente na melhoria dos processos de ensino e de aprendizagem;

m) realizar orientacdo dos alunos, articulando o envolvimento da familia
no processo educativo;

n) identificar junto com os professores as dificuldades de aprendizagem
dos alunos;

0) orientar os professores sobre as estratégias mediante as quais as
dificuldades identificadas possam ser trabalhadas a nivel pedagogico;

p) promover a integracdo do aluno no mundo do trabalho através da
informacéo profissional e da discussdo de questbes relativas aos
interesses profissionais dos alunos e a configuragcdo do trabalho na
realidade social,

q) envolver a familia no planejamento e desenvolvimento das acdes da
escola;

r) proceder com o auxilio dos professores ao levantamento das
caracteristicas sociais, econdmicas e linguisticas do aluno e sua familia;
s) utilizar os resultados de levantamento como diretriz para as diversas
atividades do planejamento do trabalho escolar;

t) analisar com a familia os resultados do aproveitamento do aluno,
orientando-0, se necessario, para a obtencdo de melhores resultados;

u) oferecer apoio as instituicdbes escolares dicentes, estimulando a
vivéncia da pratica democratica dentro da escola;

v) ajustar o trabalho educativo as caracteristicas e necessidades dos
alunos aos diferentes ritmos de aprendizagem e estilos de ensinar as
gualidades e competéncia dos educadores.

Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso Superior Especifico.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - PROFESSOR P-1

Descricdo Sumaria: Assumir a responsabilidade pela regéncia de salas
de aula.

Descricao Detalhada:




Regéncia de aulas de acordo com a sua qualificacdo, de nivel elementar
ou de primeiro grau, em escolas do municipio situadas em areas
urbanas ou rurais; efetuar chamada diaria de alunos; preencher
relatérios contendo informacfes sobre alunos e atividades da escola,
enviando-os mensalmente ao setor de educacédo da prefeitura; participar
de atividades complementares de carater civico, cultural e recreativo. O
trabalho que realiza em escolas situadas fora do perimetro urbano
abrange ndo so6 a instrucédo e educacdo de criangas, como também a
orientacdo desses escolares na pratica de tarefas agricolas e afins,
visando despertar-lhes o interesse pelo cultivo da terra; participar das
reunides, reciclagens, seminarios programados pela Secretaria
Municipal de Educacéo; responsabilizar-se pelo devido
acompanhamento de alunos; preparar

fichas individuais, boletins, documentos dos alunos sob sua
responsabilidade; cumprir os horarios com pontualidade; manter-se
atualizado; preparar planos de aula; elaborar avaliacbes sob orientacao
e supervisao.

Requisito minimo para investidura: Curso Normal em Nivel Médio.
Forma de provimento: Concurso Publico.

» - PROFESSOR P-2

Descricdo Sumaria: Assumir a responsabilidade pela regéncia de salas
de aula.

Descricao Detalhada:

Regéncia de aulas de acordo com a sua qualificacdo, de nivel elementar
ou de primeiro grau, em escolas do municipio situadas em areas
urbanas ou rurais; efetuar chamada diaria de alunos; preencher
relatérios contendo informacfes sobre alunos e atividades da escola,
enviando-os mensalmente ao setor de educacéo da prefeitura; participar
de atividades complementares de carater civico, cultural e recreativo. O
trabalho que realiza em escolas situadas fora do perimetro urbano
abrange ndo s6 a instrucdo e educacdo de criancas, como também a
orientacdo desses escolares na pratica de tarefas agricolas e afins,
visando despertar-lhes o interesse pelo cultivo da terra; participar das
reunibes, reciclagens, seminarios programados pela Secretaria
Municipal de Educacéo; responsabilizar-se pelo devido
acompanhamento de alunos; preparar fichas individuais, boletins,
documentos dos alunos sob sua responsabilidade; cumprir os horéarios



com pontualidade; manter-se atualizado; preparar planos de aula;
elaborar avaliacGes sob orientacdo e supervisao.

Requisito minimo para investidura: Formacao em Nivel Superior
Forma de provimento: Concurso Publico.

» - SECRETARIO DE ESCOLAS E CRECHES MUNICIPAIS

Descricdo _Sumaria: Auxiliar as Escolas Municipais e as Creches
Municipais nos seus servigcos de Secretaria.

Descricao Detalhada:

Responsavel pelo servico de secretaria do estabelecimento de ensino
ou creche, deve possuir responsabilidade, organizacidade, dignidade,
solidariedade, dentre outros atributos; mandar recolher os documentos
gue circulam ou que ja devem ser arquivados definitivamente; organizar
os arquivos de modo reacional e simples, mantendo-os sob sua guarda
com o0 maximo sigilo; garantir a perfeita conservacdo dos documentos
recolhidos; organizar as fontes de pesquisas ou as pastas de procura de
modo que qualquer documento seja localizado o mais rapidamente
possivel; manter em dia a escrituragdo da escola com o maximo de
gualidade e o minimo possivel de esforgco; manter atualizada a
documentacéao escolar, zelando pela sua fidedignidade de modo a poder
ser utilizado por ocasidao de coleta de dados ou para subsidiar os
trabalhos de inspecéo, supervisdo e orientacéo; trazer em dia a colecao
de leis, regulamentos, instrucdes, circulares e despachos que dizem
respeito as atividades do estabelecimento; identificar, interpretar e
aplicar a legislacdo em vigor pertinente a organizacdo da unidade
escolar; divulgar todas as normas procedentes de 6rgaos superiores,
estimulando o pessoal em exercicio na escola a respeita-las, valoriza-las
e agir corretamente, de acordo com as mesmas; planejar seu trabalho
de acordo com as necessidades da escola, estabelecendo objetivos
claramente definidos e padrées minimos de desempenho; elaborar
cronograma de atividades de secretaria, tendo em vista a racionalizacdo
do trabalho e sua execucédo em tempo habil; executar, controlar e avaliar
as atividades planejadas e, se necessario, replaneja-las a fim de
adequar seu trabalho a realidade da escola.

Requisito minimo para investidura: Formacado em Nivel Médio
Forma de provimento: Concurso Publico.

» - AUXILIAR DE BIBLIOTECA




Descricdo __Sumaria: Auxiliar nos trabalhos de conservacao,
manutencao e uso das Bibliotecas Municipais.

Descricao Detalhada:

Trabalho de relativa complexidade que consiste em fazer desenvolver as
atividades de leitura e pesquisa na Biblioteca do Municipio, conhecendo
do procedimento de catalogacdo, registros e dados necessarios a
facilitacdo da procura.

Requisito minimo para investidura: Curso a Nivel Médio
Forma de provimento: Concurso Publico.

» - ELETRICISTA

Descricdo_Sumaria: Desenvolver trabalhos do campo do eletricista e
deles proprios, bem como em linhas telefénicas, incluindo redes e
distribuicéo de linhas, além da parte elétrica em pocos artesianos.

Descricao Detalhada:

Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas, instalacoes
e equipamentos elétricos em estabelecimentos e edificios publicos,
ajustando, reparando ou substituindo pecas ou conjuntos, testando e
fazendo os reajustes e regulagens convenientes, com a ajuda de
ferramentas e instrumentos de testes e medicéo, para assegurar aguela
aparelnagem elétrica condicdbes de funcionamento regular e
permanente.

Requisito Minimo para investidura:; Escolaridade a Nivel Médio.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - TECNICO AGRICOLA
Descricao Sumaria;

Desenvolver trabalhos especificos da especialidade do Técnico
Agricola.

Descricao Detalhada:

Trabalho que consiste em orientar, supervisionar e imprimir a politica
agropecudria no municipio, em obediéncia as normas tracadas pelo seu
chefe imediato.



Requisito Minimo para investidura: Possuir Curso a Nivel Técnico
especifico para a area.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - SERVICOS GERAIS (FEMININO, MASCULINO e Educacéo)
Descricao Sumaria:

Fazer desenvolver trabalhos da area dos servicos gerais.

Descricao Detalhada:

Trabalho simples que consiste em desempenhar tarefas com nocgdes de
limpeza e higiene; Determinar destinacdo do lixo doméstico; Utilizar
produtos apropriados para limpeza geral; Conhecimento, uso e
manutencdo de ferramentas; Varricdo de superficies diversas;
Conhecimento e uso de utensilios; cozinhar pratos diversos, café, cha;
Servico de Carga e Descarga; Executar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas.

Requisito Minimo para investidura: Alfabetizada e ser do sexo
feminino ou masculino.
Forma de Provimento: Concurso Publico

- SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Descricdo _Sumaéria: Auxiliar as Secretarias Municipais nos seus
servi¢cos administrativos.

Descricao Detalhada:

Deve auxiliar nos servicos da secretaria, deve possuir responsabilidade,
organizacado, dignidade, solidariedade, dentre outros atributos; mandar
recolher os documentos que circulam ou que ja devem ser arquivados
definitivamente; organizar os arquivos de modo reacional e simples,
mantendo-os sob sua guarda com o maximo sigilo; garantir a perfeita
conservagao dos documentos recolhidos; organizar as fontes de
pesquisas ou as pastas de procura de modo que qualquer documento
seja localizado o mais rapidamente possivel; manter em dia a
escrituragdo da secretaria com o0 maximo de qualidade e o minimo
possivel de esforco; manter atualizada a documentacédo, zelando pela
sua fidedignidade de modo a poder ser utilizado por ocasiao da coleta
de dados ou para subsidiar os trabalhos de inspecao, supervisao e



orientacéo; trazer em dia a colecao de leis, regulamentos, instrucdes,
circulares e despachos que dizem respeito as atividades do
estabelecimento; identificar, interpretar e aplicar a legislacdo em vigor
pertinente a organizacdo da secretaria; divulgar todas as normas
procedentes de 6rgdos superiores, estimulando o pessoal em exercicio
a respeita-las, valoriza-las e agir corretamente, de acordo com as
mesmas; planejar seu trabalho de acordo com as necessidades da
escola, estabelecendo objetivos claramente definidos e padroes
minimos de desempenho; elaborar cronograma de atividades de
secretaria, tendo em vista a racionalizacédo do trabalho e sua execucéao
em tempo habil; executar, controlar e avaliar as atividades planejadas e,
se necessario, replaneja-las a fim de adequar seu trabalho a realidade
da secretaria.

Requisito minimo para investidura: Formacao em Nivel Médio
Forma de provimento: Concurso Publico.

» - COVEIRO
Descricdo Sumaria;

Fazer e desenvolver trabalhos no cemitério.

Descricao Detalhada:

Consiste em executar servicos de manutencao, limpeza e fiscalizacéo
de cemitérios, bem como os relativos sepultamentos, observar e cumprir
as normas de higiene e seguranca do trabalho e executar outras tarefas
correlatas.

Requisito Minimo para investidura: Nivel médio completo.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

» - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I, Il e lll
Descricao Sumaria;

Desenvolver tarefas ligadas a Administragdo Municipal em geral.

Descricao Detalhada:

Trabalho de média complexidade, que consiste em fazer desenvolver
tarefas ligadas a Administracdo Municipal em geral, de carater
eminentemente burocratico, exigindo do prestador de servigos digitacao



de documentos e outras tarefas que Ihe forem determinadas pela Chefia
imediata.

Requisito Minimo para investidura: Segundo Grau Completo.
Forma de Provimento: Concurso Publico.

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito



ANEXO VilII-1

“Art. 1°, Paragrafo tnico, Inc. VIII”

“Define Cargos Transitorios para atendimento a Convénios e Programas
Especiais”

NOME DO CONVENIO: “Programa da Satide Familiar — PSF”

Remuneracdo
Nome da Funcao N°. de Vagas Mensal — R$ Habilitacdo Minima

Auxiliar Enfermagem 06 613,54 Curso Técnico
Habilitagdo Odontologia +

Odontélogo 01 22,26 por hora Registro CRO

trabalhada

Habilitacdo Enfermagem +

Enfermeiro 03 2.840,80 Registro Coren

Habilitagdo Medicina +
Médico 01 7.139,10 Registro CRM

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Prefeito

Dr. Walter Francisco de Moura




ANEXO VIII1-2

“Art. 1°, Paragrafo unico, Inc. VIIT”

“Define Cargos Transitorios para atendimento a Convénios e Programas
Especiais”

NOME DO CONVENIO: “Programa Sentinela”

Remuneracéo
Nome da Fungao N°. de VVagas Mensal — R$ Habilitacdo Minima
Educadora 01 700,00 Nivel Médio
Assistente Social 01 1.800,00 Habilitacdo Especifica +
Registro no Conselho
Psicologo 01 1.800,00 Habilitacdo Especifica +
Registro Conselho
Advogado 01 3.200,00 Bacharel em Direito +

inscri¢cdo na OAB

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura

Prefeito




ANEXO VIII-3

“Art. 1°, Paragrafo tnico, Inc. VIIT”

“Define Cargos Transitorios para atendimento a Convénios e Programas
Especiais”

NOME DO CONVENIO: “Programa Apoio Conselho Tutelar”

Remuneracdo
Nome da Funcao N°. de Vagas Mensal — R$ Habilitacdo Minima
Conselheiro 05 415,18 Ensino Médio

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura

Prefeito




ANEXO VIII-4

“Art. 1°, Paragrafo tnico, Inc. VIIT”

“Define Cargos Transitorios para atendimento a Convénios e Programas
Especiais”

NOME DO CONVENIO: “Minas Olimpica”

Remuneracdo
Nome da Fungéo N°. de Vagas Mensal — R$ Habilitacdo Minima
Coordenador 01 600,00 Ensino Médio
Estagiario 03 350,00 Ensino Médio

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura

Prefeito




ANEXO VIII-5

“Art. 1°, Paragrafo unico, Inc. VII”

“Define Cargos Transitorios para atendimento a Convénios e Programas
Especiais”

NOME DO CONVENIO: “CONVENIO CODEVASF”

Remuneracdo

Nome da Funcao N°. de Vagas Mensal — R$ Habilitacdo Minima
Marinheiro Flu. de Convés 34 565,20 Ensino Médio
Servigos Gerais 02 400,00 Ensino Médio
Torneiro Mecanico 01 671,92 Ensino Médio
Mecanico 01 565,20 Ensino Médio
Vigia 04 400,00 Ensino Médio
Motorista 03 708,88 Ensino Médio
Oficial de Servicos 01 854,26 Ensino Médio
Operador de Maquina 01 708,88 Ensino Médio
Almoxarife 01 537,21 Ensino Médio
Secretéaria 01 771,76 Ensino Médio

Prefeitura Municipal de Morada Nova de Minas, 24 de julho de 2007.

Dr. Walter Francisco de Moura
Prefeito




