LEI COMPLEMENTAR N° 063, DE 28 DE DEZEMBRO 2007

“Dispée sobre a criacdo de cargos de provimento
efetivo e comissionado, ampliacdo de vagas e,
altera dispositivos das Leis Complementares n°s
045 e 047, e da outras providéncias”.

O POVO DO MUNICIPIO DE JANUARIA, por seus representantes, aprovou, e eu,
em seu nome, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I - DA EXTINCAO E CRIACAO DE CARGOS

Art. 12 Os cargos de provimento em comissao, disposto no Anexo VII, da Lei
Complementar n® 047, de 14 de abril de 2004, ficam extintos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Januaria, na sua totalidade.

Art. 22 Ficam criados cargos de provimento em comissao, que passam a integrar
o0 Quadro de Pessoal da Prefeitura de Januaria, com nomenclatura, vencimento, numero
respectivo de vagas, qualificacao exigida, recrutamento e atribuicoes, na forma do ANEXO
III (cargos comissionados) e ANEXO V (atribuicoes dos cargos comissionados), desta Lei
Complementar.

Art. 32 Dos cargos em comissao criados por esta Lei Complementar, 60%
(sessenta por cento) por cada Secretaria serao obrigatoriamente providos pelo critério de
recrutamento limitado, reservado aos servidores publicos municipais efetivos ou estaveis,
integrantes das diversas carreiras, desde que preencham os requisitos exigidos em Lei,
sendo esses cargos, em qualquer caso, de livre nomeacao e exoneracao pelo Prefeito
Municipal.

Art. 4° Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo do Quadro
Permanente da Prefeitura Municipal de Januaria, com o numero respectivo de vagas e na
forma do ANEXO II (cargos efetivos) e ANEXO IV (atribuicoes dos cargos efetivos), desta Lei
Complementar:

I. No ambito do Gabinete do Prefeito:
a) Auxiliar Administrativo: 01 vaga;

II. No ambito do Controle Interno:
a) Assistente Administrativo: 01 vaga

III. No ambito da Secretaria Municipal de Administracao:
a) Analista de Sistemas: 01 vaga.

IV. No ambito da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria e Abastecimento:
a) Assistente Administrativo: O1 vaga;
b) Vigia: 02 vagas;

V. No ambito da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:
a) Assistente Social: O1 vaga;



b) Auxiliar Administrativo: 01 vaga;

¢) Auxiliar de Servicos Gerais: 03 vagas;
d) Recepcionista: 01 vaga;

e) Vigia: 06 vagas.

VI. No ambito da Secretaria Municipal de Financas:
a) Contador 01 vaga;
b) Controlador Bancario: O1 vaga;

VII. No ambito da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:

a) Administrador do Cemitério: 01 vaga;

b) Coveiro: 05 vagas;

c) Gari: 45 vagas;

d) Oficial de Obras e Servicos (Calceteiro): 03 vagas;

e) Oficial de Obras e Servicos (Jardineiro): 14 vagas;

f) Técnico em Eletrotécnica: 01 vaga;

g) Vigia: 14 vagas.

h) Auxiliar de Servicos Gerais (Coletor de Lixo): 23 vagas

i) Auxiliar de Servicos Gerais (Poda, Capina, Coleta e Limpeza Urbana): 24

VIII. No ambito da Secretaria Municipal de Planejamento e Controle
Orcamentario:
a) Técnico de Planejamento Estratégico: 01 vaga

IX. VETADO

X. No ambito da Secretaria Municipal de Transportes:
a) Auxiliar Administrativo: 01 vaga;

b) Eletricista de Autos: O1 vaga;

c) Mecanico de Veiculos Leves: 01 vaga;

e) Mecanico Diesel: 01 vaga;

f) Mecanico de Maquinas Pesadas: 01 vaga;

g) Oficial de Obras e Servicos (Borracheiro): 01 vaga;
h) Oficial de Obras e Servicos (Faxineiro): 06 vagas;

i) Oficial de Obras e Servicos (Jardineiro): 01 vaga;

j) Oficial de Obras e Servicos (Lavador de Veiculos e Maquinas): O1 vaga;
k) Oficial de Obras e Servicos (Porteiro): 03 vagas;

1) Operador de Motoniveladora: 01 vaga;

m) Operador de Trator de Esteira: 01 vaga;

n) Operador de Pa-Carregadeira: 01 vagas;

0) Operador de Trator Agricola: 01 vagas;

p) Soldador: O1 vaga;

q) Pintor de Autos: O1 vaga

q) Vigia: 06 vagas.

XI. No ambito da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Meio Ambiente,
Esporte e Lazer:

a) Assistente de Biblioteca Publica: 01 vaga;

b) Biologo: O1 vaga;

¢) Educador de Esporte: 01 vaga;

d) Historiador: O1 vaga;

g) Turismologo: 01 vaga.



Art. 5° O numero de vagas para os cargos de provimento efetivo, elencados
abaixo passa a ser o seguinte:

I. No ambito do Gabinete do Prefeito:
a) Auxiliar de Servicos Gerais: 01 vaga

II. No :ambito da Superintendéncia Geral:
a) Auxiliar de Servicos Gerais: 01 vaga

III. No ambito da Secretaria Municipal de Administracao
a) Agente Administrativo: 04 vagas

b) Assistente Administrativo: 03

c¢) Auxiliar Administrativo: 05

d) Auxiliar de Servicos Gerais: 04

IV. No ambito da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento:
a) Técnico Agricola: O1 vagas.

V. No ambito da Secretaria Municipal de Financas:
a) Agente Administrativo: 02 vagas;

b) Técnico Administrativo: 05 vagas;

c) Técnico em Contabilidade: 03 vagas.

VI. No ambito da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:
a) Oficial de Obras e Servicos (Eletricista): 02 vagas;

b) Oficial de Obras e Servicos (Pintor): 02 vagas;

¢) Oficial de Obras e Servicos (Pedreiro): 02 vagas.

VII. No ambito da Secretaria Municipal de Planejamento e Controle Orcamentario:
a) Auxiliar Administrativo: 02 vagas.
b) Auxiliar de Servicos Gerais: 01 vaga.

VIII. VETADO

IX. No ambito da Secretaria Municipal de Transporte:
a) Motorista CNH “C”: 13 vagas;

b) Motorista CNH “D”: 08 vagas.

c) Operador de Maquinas Pesadas: 05 vagas.

X. No ambito da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Meio Ambiente,
Esporte e Lazer:

a) Assistente Administrativo: 01 vaga;

b) Auxiliar de Servicos Gerais: 03 vagas.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, elencados abaixo, ficam extintos do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Januaria, sabendo-se ainda, que caso
tenham servidores efetivos nestes cargos, a extincao acontecera mediante vacancia:

I. No ambito do Gabinete do Prefeito:
a) Digitador
b) Secretaria

II. No ambito da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria e Abastecimento:



a) Fiscal de Parques e Jardins;
b) Fiscal de Saneamento.

III. No ambito da Secretaria Municipal de Educacao:
a) Auxiliar Técnico de Educacao;

b) Bibliotecario;

c) Oficial de Obras e Servicos (Lavadeira);

d) Oficial de Obras e Servicos (Passadeira);

e) Professor de Educacao Infantil.

IV. VETADO

V. No ambito da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos
a) Auxiliar de Servicos Gerais
b) Fiscal de Obras e Posturas

VI. No ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:
a) Administrador Publico
b) Agente Administrativo

VII. No ambito da Secretaria Municipal de Transporte:
a) Mecanico;
b) Operador de Maquinas Pesadas.

VIII. No ambito da Secretaria Municipal de Turismo, Meio Ambiente, Esporte e
Lazer:

a) Agente Administrativo;

b) Auxiliar Administrativo.

Art. 7°. Os cargos abaixo terao sua Classe alterada em funcao da escolaridade e
atribuicoes sem prejuizo nos vencimentos, ficando:

I. No ambito da Secretaria Municipal de Administracao:
a) Agente Administrativo: Classe C;

b) Auxiliar Administrativo: Classe B;

c) Recepcionista: Classe B.

II. No ambito da Secretaria Municipal de Financas:
a) Agente Administrativo: Classe C;
b) Auxiliar Administrativo: Classe B;

III. No ambito da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:
a) Auxiliar Administrativo: Classe B;

b) Fiscal de Obras e Posturas: Classe F;

c) Oficial de Obras e Servicos (Bombeiro Hidraulico): Classe D;

d) Oficial de Obras e Servicos (Eletricista): Classe D;

e) Oficial de Obras e Servicos (Marceneiro): Classe D;

f) Oficial de Obras e Servicos (Pintor): Classe D;

g) Oficial de Obras e Servicos (Pedreiro): Classe D;

IV. No ambito da Secretaria Municipal de Planejamento e Controle Orcamentario:



a) Agente Administrativo: Classe C;
b) Auxiliar Administrativo: Classe B.

V. VETADO

VI. No ambito da Secretaria Municipal de Transportes:
a) Mecanico: Classe G;
b) Motorista CNH “D”: Classe G.

VII. No ambito da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Meio Ambiente,
Esporte e Lazer:

a) Auxiliar Administrativo: Classe B;

b) Fiscal do Meio Ambiente: Classe F.

Art. 82 O cargo de Fiscal do Meio Ambiente antes pertencente a Secretaria
Municipal de Agricultura e Pecuaria passara a ter sua lotacdo na Secretaria Municipal de
Turismo, Cultura, Meio Ambiente, Esporte e Lazer.

Art. 92. O cargo de Oficial de Obras e Servicos (Cozinheira) existente no ambito da
Secretaria Municipal de Educacao sera correlacionado ao cargo de Cozinheira, criado no
ambito da Area Administrativa do Plano de Cargos do Magistério, respeitados o vencimento,
escolaridade e atribuicoes.

CAPITULO II - DA ESTRUTURA DA CARREIRA

Art. 10. A Carreira dos Servidores Publicos Municipais esta estruturada em
Classes, Niveis de Classificacdo e Padroes de Vencimentos, de acordo com as respectivas
especialidades.

Art. 11. Classe € a divisao da estrutura da Carreira, que compreende um
conjunto de diferentes especialidades similares em termos de complexidade e
responsabilidade.

Art. 12. As Classes da Carreira dos Servidores Publicos Municipais sao definidas
de acordo com os Padroes de Vencimento e a habilitacao minima exigida para cada uma
delas, observados os seguintes critérios:

I. Classe A: Padrao de Vencimento Inicial de RS 418,00 (quatrocentos e dezoito
reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

II. Classe B: Padriao de Vencimento Inicial de R$ 500,00 (quinhentos reais)
e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao;

III. Classe C: Padriao de Vencimento Inicial de RS 508,00 (quinhentos e oito
reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

IV. Classe D: Padrio de Vencimento Inicial de RS 610,00 (seiscentos e dez
reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;



V. Classe E: Padrao de Vencimento Inicial de RS 679,00 (seiscentos e setenta e
nove reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

VI. Classe F: Padrao de Vencimento Inicial de RS 720,00 (setecentos e vinte
reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

VII. Classe G: Padriao de Vencimento Inicial de RS 810,00 (oitocentos e dez
reais) e/ou demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

VIII. Classe H: Padriao de Vencimento Inicial de RS 1.694,00 (um mil
seiscentos noventa e quatro reais) para a carga horaria de 20 hs semanais e de R$
2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) para a carga horaria de 40 hs semanais e/ou
demais critérios de hierarquizacao definidos na descricao de cargos;

IX. Classe I: VETADO

Art. 13. A hierarquizacao das Classes far-se-a a partir da descricao de cada
especialidade, levando-se em consideracdo, dentre outros, os critérios de escolaridade,
experiéncia, responsabilidade, risco e esforco fisico, conforme os requisitos basicos de cada
Estrutura Organizacional das Secretarias.

Art. 14. Os Niveis de Capacitacao identificam e agrupam os Servidores Publicos
Municipais de um mesmo Grau de treinamento e aperfeicoamento, inseridos em
determinada Classe, independente do Ambiente Organizacional e especialidade a que
pertencam, e sao distribuidos:

I. Nivel de Capacitacao 1 — € aquele cuja escolaridade minima para ingresso € a
elementar, de 12 a 42 série do Primeiro Grau;

II. Nivel de Capacitacao 2 — € aquele cuja escolaridade minima para ingresso € a
de Ensino Fundamental Completo, até a 82 série do Primeiro Grau;

III. Nivel de Capacitacao 3 — € aquele cuja escolaridade minima para ingresso € a
de Ensino Médio Completo, de 12 a 3% série do Segundo Grau;

IV. . Nivel de Capacitacao 4 — € aquele cuja escolaridade minima para ingresso € a
de Ensino Médio Técnico;

V. Nivel de Capacitacao 5 — € aquele cuja escolaridade minima para ingresso € a
de Nivel Superior;

VI. . Nivel de Capacitacao 6 — € aquele cuja especializacao minima para ingresso €
a de Pos-Graduacao ou Especializacao;

VII. Nivel de Capacitacao 7 — € aquele cuja especializacao minima para ingresso €
a de Mestrado ou Doutorado.

Art. 15. Ficam revogadas todas as disposicoes dos artigos 15 a 21, da Lei
Complementar n® 47/2004.

CAPITULO III - DA MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Art. 16. Das formas de provimento dos cargos dispostas no art. 22, da Lei
Complementar n® 047/2004, extinguir-se-a a Promocao.



Art. 17. Ficam revogadas todas as disposicoes dos artigos 25 a 28, da Lei
Complementar n°® 47/2004, bem como inciso II, do art. 12, da Lei Complementar n®°
45/2004.

CAPITULO IV - VETADO

Art. 18. VETADO

CAPITULO V - DA GRATIFICACAO QUINQUENAL

Art. 19. O adicional por tempo de servico sera devido a razao de 8% (oito por
cento) a cada cinco anos de efetivo servico publico prestado ao Municipio, observado o
limite maximo de 56% incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do cargo
efetivo, ainda que investido o servidor em funcao ou cargo de confianca.

Paragrafo unico. O servidor fara jus ao adicional a partir do més em que
completar o quinquénio, devendo requeré-lo junto ao Departamento competente, passando
a perceber o referido adicional a partir da data do requerimento.

CAPITULO VI - DAS VANTAGENS

SECAO I - DOS ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 20. Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou
em contato permanente com substancias téxicas, radioativas ou com risco de vida, fazem
jus a um adicional sobre o vencimento do cargo efetivo.

§1°. O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade
devera optar por um deles.

§ 2° O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a
eliminacao das condicoes ou dos riscos que deram causa a sua concessao.

§ 32 Os Fiscais da Vigilancia e de Obras e Postura farao jus ao adicional de
periculosidade, nos termos da Lei Municipal n°® 1.909, de 13/07/2001, combinada com a
Lei Municipal n°® 1.962, de 21/05/20083.

Art. 21. Havera permanente controle da atividade de servidores em operacoes ou
locais considerados insalubres ou perigosos.

Paragrafo unico. A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar
a gestacao e a lactacao, das operacoes e locais previstos neste artigo, exercendo suas
atividades em local salubre e em servico nao penoso € nao perigoso.



Art. 22, Na concessao dos adicionais de atividades insalubres e de
periculosidade, serao observadas as situacoes estabelecidas em legislacao especifica.

Art. 23. O adicional de insalubridade sera devido ao servidor, de acordo com o
grau de tolerancia e riscos, nos percentuais de 10%, 20% e 40%, sobre o salario minimo,
conforme se classifiquem em grau maximo, médio e minimo, respectivamente.

Art. 24. O trabalho em condicoes de periculosidade assegura ao servidor
adicional de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento base, sem acréscimos de
gratificacoes ou de outros adicionais.

Paragrafo unico. Sao consideradas atividades ou operacdes perigosas, na forma
da regulamentacao aprovada pelo Ministério do Trabalho, aquelas que, por sua natureza
ou métodos de trabalho, impliquem o contato permanente com inflamaveis ou explosivos
em condicoes de risco acentuado.

Art. 25. A caracterizacao e a classificacao da insalubridade e da periculosidade,
segundo normas do Ministério do Trabalho, far-se-ao através de pericia a cargo de um
Médico do Trabalho ou Engenheiro do Trabalho, registrados no Ministério do Trabalho.

Art. 26. Os locais de trabalho e os servidores que opera com Raios X ou
substancias radioativas serao mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de
radiacao ionizante nao ultrapassem o nivel maximo previsto na legislacao propria.

§ 1°. Os servidores a que se refere este artigo serao submetidos a exames médicos
a cada 6 (seis) meses

§ 22 Quando nao manifestado pelo Departamento de Pessoal, compete ao
servidor procurar imediatamente apos o vencimento do prazo do ultimo exame, a esse
Departamento.

SECAO II - DO ABONO FAMILIA

Art. 27. O abono familia sera concedido, ao funcionario ativo ou inativo:

L. por filho menor de 21 anos que nao exerca profissao lucrativa;
II. por filho invalido ou mentalmente incapaz;

III. por filho estudante que freqiientar curso secundario ou superior em
estabelecimento de ensino oficial ou particular fiscalizado pelo
Governo, € que nao exerca atividade lucrativa, até a idade de 24
anos.

Paragrafo unico. Compreende-se neste artigo os filhos de qualquer condicao, os
enteados, os adotivos € o menor que, mediante autorizacao judicial, viver sob a guarda e
sustento do servidor.

Art. 28. O abono familia continuara a ser pago mesmo ocorrendo o falecimento do
servidor, por intermédio da pessoa que mantiver a guarda do menor ou beneficiario.



Art. 29. O valor do abono familia sera o equivalente a 5 % (cinco por cento) do
menor vencimento pago pelo Municipio ou mesmo o valor pago pelo Regime Geral de
Previdéncia Social aos beneficiarios.

Art. 30. O responsavel pelo recebimento do abono familia devera apresentar no
meés de julho de cada ano, declaracao de vida e residéncia dos dependentes, sob pena de
suspensao da vantagem em questao.

Art. 31. Nao ocorrera descontos sob o valor do abono familia e nem tao pouco
servira ele de base para qualquer contribuicao ou consignacao em folha, inclusive para fins
de previdéncia social.

Art. 32. Ocorrendo acao ou omissao no pagamento indevido do abono familia
ficara o responsavel obrigado a sua restituicdo sem prejuizo das demais sancoes legais.

Art. 33. As vantagens pecuniarias nao serao computadas, nem acumuladas, para
efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios ulteriores, sob o mesmo
titulo ou idéntico fundamento.

CAPITULO VII - DA LICENCA PREMIO

Art. 34. O servidor tera direito a licenca-prémio de 3 (trés) meses por quinquénio
de efetivo exercicio, exclusivamente municipal, desde que nao haja sofrido qualquer das
penalidades administrativas previstas no Estatuto.

§1°2. O periodo em que o funcionario estiver em gozo de licenca prémio sera
considerado como efetivo para todos os efeitos legais.

§2¢ Nao tera ainda direito a licenca-prémio o servidor que, no periodo de sua
aquisicao houver:

I. faltando ao servico, injustificadamente por mais de 10 (dez) dias;
II. gozado licenca:

a) por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias consecutivos ou nao, salvo a
licenca a gestante;

b) por motivo de doenca em pessoa de sua familia, por mais de 60 (sessenta) dias,
consecutivos ou nao;

c) para tratar de interesses particulares;

Art. 35. A licenca prémio podera ser gozada por inteiro ou parceladamente,
dividindo-se, neste caso, o tempo relativo a cada quiinqiiénio, em periodos nao inferiores a
30 (trinta) dias, devendo para este fim, o funcionario no requerimento em que pedir a
licenca fazer expressa menc¢ao do numero de dias pretende gozar.

§ 1°. A concessao da licenca-prémio sera processada e formalizada pelo 6rgao do
pessoal, depois de verificado se os requisitos foram satisfeitos e, se manifestou
favoravelmente, quanto a oportunidade, o chefe imediato do funcionario.



§ 2° O servidor, sob pena de indeferimento do pedido, aguardara em exercicio a
expedicao do ato de concessao da licenca, a qual devera ser iniciada dentro de 10 (dez) dias
do conhecimento oficial do ato concessoério, sob pena de caducidade automatica da
concessao.

CAPITULO IX - DA VANTAGEM PESSOAL DE ENQUADRAMENTO

Art. 37. A “Vantagem Pessoal de Enquadramento” percebida pelo servidor que
deve seu cargo efetivo reenquadrado, nos termos do art. 58, da Lei Complementar n® 047,
de 14 de abril de 2004, sera considerada como parte do vencimento padrao para todos os
fins e vantagens.

CAPITULO X - DA CRIACAO DO CONTROLE INTERNO

Art. 38. Fica criado o CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE JANUARIA, com
a finalidade de acompanhar, fiscalizar, analisar, todos os atos administrativos do Municipio
de Januaria, procurando efetuar o seguinte:

I. Acompanhar a execucao orcamentaria tanto das receitas como das despesas,
fornecendo subsidios ao Gestor através de relatérios, das eventuais distorcoes, da possivel
utilizacao despropositada dos recursos, de qualquer eventualidade de dano ao erario
publico;

II. Acompanhar e informar ao Prefeito Municipal das metas estabelecidas na Lei
Orcamentaria Anual e no Plano Plurianual, objetivando o cumprimento das mesmas;

III. Acompanhar a Prestacao de Contas anual e efetuar relatério sobre as contas e
balanco, sobre projetos em andamento, obras inacabadas, possiveis desajustes financeiros,
sobre as dividas e operacoes de crédito, os restos a pagar, as prestacoes de contas dos
convénios, etc.;

IV. Elaborar projetos ou programas de trabalho, em todas areas operacionais, que
busque o aperfeicoamento e racionalizacao dos servicos e tarefas,

objetivando melhor desempenho e aproveitamento tanto dos servidores como do erario
publico;

V. Acompanhar, orientar, fiscalizar toda gestao operacional de todos os 6rgaos da
administracdo direta e indireta, fornecendo criticas ou sugestées quanto a sua
economicidade, quanto a sua melhor eficiéncia, sua seguranca, sua melhor pratica de
controle e acompanhamento;

VI. Inspecionar toda e qualquer atividade operacional da Prefeitura, fiscalizando
sua correta execucao e dentro da boa pratica administrativa, elaborando relatorios
especificos ao Prefeito Municipal onde deve constar ndao somente a fato em si negativo,
mas, também o motivo de sua pratica e a possivel sugestao para sua regularizacao;

VII. Acompanhar e fiscalizar os atos dos responsaveis pela utilizacao e guarda de
valores e bens publicos, efetuando relatorios especificos ao Prefeito Municipal de eventual
falha ou dano aos mesmos;



VIII. Acompanhar e fiscalizar a manutencao dos veiculos, das maquinas e
equipamentos, do zelo e guarda dos bens patrimoniais, dos bens mantidos em estoque e no
almoxarifado, emitindo relatério especifico ao Prefeito Municipal de eventual situacao de
dano aos mesmos, seja através dos servidores responsaveis ou da natureza;

IX. Acompanhar e fiscalizar as obras, a boa execucao dos convénios, dos
contratos de prestacdao de servicos, o conserto de maquinas, veiculos e equipamentos, o
recebimento das compras ou a execucao dos servicos dos contratados, etc.;

X. Informar o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais as eventuais
irregularidades dolosas, fraudulentas, por ventura detectadas e bem como auxiliar a
Egrégia Corte em sua missao constitucional;

XI. Acompanhar, apoiar e fiscalizar todas frentes de trabalho, interno ou
externamente, auxiliando o Gestor na sua coordenacao.

XII. Analisar os anteprojetos do executivo, antes do envio a Camara Municipal,
objetivando sua melhor redacao, seu melhor desempenho, sua maior objetividade,
repassando ao prefeito sua sugestao e critica;

Art. 39. Ficam criados no ambito do Controle Interno os seguintes cargos de
provimento em comissao e de provimento efetivo, que passardao a ser responsaveis pelo

Controle Interno para o exercicio das atribui¢coes mencionadas no art. 38.

IV. Cargos de Provimento em Comissao

CARGO VENCT | TOTA | QUALIFICACAO | RECRUT CARGA HORARIA
o L DE EXIGIDA AMENTO SEMANAL
RS VAGA
S
Controlador 2.500,0 01 Superior Amplo Dedicacao Integral
Interno 0 (Preferencial)
Recepcionista | 682,50 01 Ensino Médio e Amplo Dedicacao Integral
Controle Digitacao
Interno
V. Cargos de Provimento Efetivo
CARGO COD. | VEN | CLASSE | TOT. | VAGA | VAGA | ESCOL. | NIVE | CAR
C. DE S S MIN. L GA
RS VAGA | OCUP | CONC. | EXIGID | CAPA | HOR
S . A C. | ARIA
Assistente ASAD E 01 - 01 Ensino 3 40 hs
Administrativo Médio

CAPITULO XI - CONSELHO TUTELAR

Art. 40. Os Conselheiros Tutelares e seus respectivos suplentes serao escolhidos
mediante procedimentos estabelecidos em Lei sob a responsabilidade do Conselho




Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e a fiscalizacao do Ministério Publico,
nos termos do art. 139, da Lei Federal n® 8.069, de 13 de julho de 1.990, bem como das
Leis Municipais n®s 1.836, de 30 de abril de 1.999 e 031, de 01 de novembro de 2000.

Art. 41. Apo6s as eleicdes os vencedores serdo nomeados por ato do Prefeito, para
inicio do exercicio de suas funcoes, nao gerando vinculo empregaticio com o Municipio.

Art. 42. O Conselheiro Tutelar no exercicio de sua funcdo percebera como
remuneracao o valor correspondente a remuneracao dos servidores ocupantes da Classe
“B”, do Plano de Cargos e Salarios do Servidor Municipal.

Art. 43. O Conselho Tutelar funcionara em dias uteis, em horario a ser definido
pelo Conselho Municipal, nao inferior a 8 (oito) horas diarias, devendo manter plantoes a
noite, finais de semana e feriados.

Paragrafo Unico: E vedado o acréscimo de quaisquer vantagens pecunidrias ao
valor recebido pelo Conselheiro Tutelar, uma vez que o mesmo exerce mandato eletivo nao
figurando no quadro de servidores da Municipalidade.

CAPITULO XII - VETADO

Art. 44. VETADO

Art. 45. VETADO

Art. 46. VETADO

Art. 47. VETADO

Art. 48. VETADO

Art. 49. VETADO

Art. 50. VETADO

Art. 51. VETADO

Art. 52. VETADO

Art. 53. VETADO

Art. 54. VETADO

Art. 55. VETADO

CAPITULO XIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. Para os servidores nomeados e empossados até a data de publicacao
desta Lei, o prazo quinquienal, para todos os fins, sera contado a partir da publicacao da
presente Lei, salvo nos casos em nao houve, anteriormente, opcao pelas progressoes.



Paragrafo unico. Para os servidores nomeados e empossados a partir da data de
publicacdo desta Lei, o prazo quinquienal sera contado a partir do dia que iniciou o
exercicio de suas funcoes, ou seja, da nomeacao.

Art. 57. A partir da publicacao desta Lei nenhum servidor fara jus as Progressoes
Horizontais e Verticais, dispostas nos artigos 47 a 51, da Lei Complementar n.° 047, de 14
de abril de 2004, que ficam revogados, a partir de agora, mantendo-se os direitos
anteriores.

Art. 58. Ficam revogadas todas as disposicoes contrarias a presente Lei,
especialmente as contidas nas Leis Complementares n®s 045 e 047, de 14 de abril de 2004.

Art. 59. Integram a presente Lei:

I. Anexo I — Organograma da Prefeitura Municipal de Januaria;

II . Anexo II — Relacao Geral de Cargos de Provimento Efetivo por Unidade de
Lotacao;

III. Anexo III — Relacao Geral de Cargos de Provimento em Comissao por Unidade
de Lotacao.

IV. Anexo IV - Relacao de atribui¢coes dos Cargos de Provimento Efetivo;

V. Anexo V - Relacao de atribuicoes dos Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 60. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrao a conta de
dotacoes especificas, previstas no orcamento vigente ou decorrentes de créditos
suplementares que se fizerem necessarios, na forma da legislacao federal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA,
em 28 de dezembro de 2007.

SILVIO JOAQUIM AGUIAR
Prefeito Municipal em exercicio

AGAMENON COSTA MONTEIRO
Secretario Municipal de Administracao
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PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA
ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO.

Secretario (a) Municipal de Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento.
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PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA
ANEXO 1

CONTROLE INTERNO
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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DO MAGISTERIO.

ANEXO1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA
ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

Secretario (a) Municipal de Planejamento e
Controle Orcamentario.
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PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA.

ANEXO1

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO 1
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Secretario Municipal de Desenvolvimento Social I

1 N
. ¥ -

v
, Conselho de
Conselho Tutelar Conselho Anti Conselho Cons. Munc. Da Asgisténcia S ocial
drogas do Idoso Crianga e do
Adolescente
Dep. de Assisténcia e Secret M
Desenvolvimento Social ecretaria
Executiva
l

|
v vl
Setor de Protecao Setor de Protecao
Social Béasica Social Especial

¢¢ ¢¢ \A ++ ‘l

v
Segéo de Gestao Segéo de Secao de Protecao
BPC Protecdo Social

Secao de
Protecao Social

Secao de Beneficio
Assisténcial

Social de Alta
Complexibilidade

o J .

@ l v v

o)

o Qo ®

[e) c Prog. o o Prog. g

© o8 Bolsa o = £ Anti - g

o < Familia CRAS PETI ° 8 55 9 o3 Drogas =
0 (o) £ D ¢ o > .2 © o
= © o O RS TiNe] - T 0 e
x < oz - ge! o S5< @ 9 =
<C O o= oo gg

o <t




PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA
ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Secretario (a) Municipal de
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PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA

ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
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ANEXO 1
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PLANOS DE CARGOS, CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE JANUARIA

ANEXO 1

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA, MEIO AMBIENTE, ESPORTE E
LAZER
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ANEXO II

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS DE ~JANUARIA
ANEXO II - RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR UNIDADE DE LOTACAO

- GABINETE DO PREFEITO
CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA CNAIIYEEI H%ﬁ%?A
CARGO R$ V;)({,EAS OCUPADAS | CONCURSO T. SEMANAL
Assessor de ASIM 2.500,00 H 01 01 - Superior em Comunica¢do Social com Registro 5 40 hs
Imprensa no resp. Conselho
- SUPERINTENDENCIA GERAL
CARGO CODIGO VENCTO CLASSE TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS CONCURSO CAPACIT. | HORARIA
VAGAS SEMANAL
Auxiliar de AUSG 418,00 A 01 - 01 Elementar 1 40 hs
Servicos Gerais
- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO CAPACIT | HORARIA
. SEMANAL
VAGAS
Agente AGAD 508,00 C 12 12 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Assistente ASAD 679,00 E 07 07 - Ensino Médio 3 40 hs
Administrativo
Auxiliar AUAD 500,00 B 05 03 02 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Aucxiliar de AUSG 418,00 A 23 20 03 Elementar 1 40 hs
Servigcos Gerais
Recepcionista RECP 500,00 B 01 01 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Técnico TEAD 810,00 G 07 07 - Ensino Médio 4 40 hs
Administrativo Técnico na Area
Técnico em TEIN 810,00 G 02 02 - Ensino Médio — Técnico em Informatica 4 30 hs
Informatica
Analista de TEMA 1.694,00 H 01 - 01 Superior em Tecnologia em Andlise e 5 20 hs
Sistemas Desenvolvimento de Sistemas




- SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT | HORARIA
. EMANAL
VAGAS
Almoxarife TEAD 810,00 G 01 01 - Ensino Médio 4 40 hs
Técnico na Area
Auxiliar de AUSG 418,00 A 03 03 - Elementar 1 40 hs
Servigcos Gerais
Vigia VIGA 418,00 A 02 - 02 Elementar 1 40 hs
Técnico TEAD 810,00 G 02 02 - Ensino Médio 4 40 hs
Administrativo Técnico na Area
Técnico TEAG 810,00 G 01 01 - Ensino Médio — 4 40 hs
Agricola Técnico Agricola
Técnico em TECON 810,00 G 01 - 01 Ensino Médio —
Contabilidade Técnico em
Contabilidade
Fiscal de FIPJ 720,00 F 01 01 - Ensino Médio 40 hs
Parques e
Jardins
- SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT- | HORARIA
VAGAS EMANA
L
Assistente ASSS 2.500,00 H 01 - 01 Superior em Servigos 5 40 hs
Social Sociais com Registro
no respectivo
Conselho
Auxiliar AUAD 500,00 B 01 - 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 03 - 03 Elementar 1 40 hs
Servigcos Gerais
Recepcionista RECP 500,00 B 01 - 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Vigia VIGA 418,00 A 06 - 06 Elementar 1 40 hs




- SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT- | HORARIA
VAGAS EMANA
L
Agente AGAD 508,00 C 02 02 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar AUAD 500,00 B 01 - 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 01 - 01 Elementar 1 40 hs
Servigcos Gerais
Contador CONT 2.500,00 H 01 - 01 Superior em Ciéncias 5 40 hs
Contabeis e Registro
no CRC
Técnico TEAD 810,00 G 05 05 - Ensino Médio 4 40 hs
Administrativo Técnico na Area
Técnico em TECO 810,00 G 03 01 02 Ensino Médio — 4 40 hs
Contabilidade Técnico em
Contabilidade com
Registro no CRC
- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT. | HORARIA
VAGAS SEMANA
L
Administrador ADCM 679,00 E 01 - 01 Ensino Médio 3 40 hs
do Cemitério
Auxiliar AUAD 500,00 B 03 01 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Coveiro CVRO 418,00 A 05 - 05 Elementar 1 40 hs
Encarregado de EOBR 810,00 G 01 01 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Obras
Engenheiro ENCI 2.500,00 H 01 01 - Superior em 5 40 hs
Civil Engenharia Civil com
Registro no CREA
Gari GARI 418,00 A 45 - 45 Elementar 1 40 hs
Mestre de Obras MEOB 810,00 G 01 01 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Oficial de Obras OOSB 610,00 D 02 02 - Elementar 1 40 hs
e Servicos
(Bombeiro
Hidraulico)
Oficial de Obras 00SC 610,00 D 03 - 03 Elementar 1 40 hs
e Servigos

(Calceteiro)




Oficial de Obras OOSE 610,00 02 01 01 Elementar 40 hs
e Servigos
(Eletricista)
Oficial de Obras O0SJ 418,00 14 - 14 Elementar 40 hs
e Servigos
(Jardineiro)
Oficial de Obras OOSM 610,00 01 01 - Elementar 40 hs
e Servigos
(Marceneiro)
Oficial de Obras 0OO0SI 610,00 02 01 01 Elementar 40 hs
e Servicos
(Pintor)
Oficial de Obras OO0OSP 610,00 02 01 01 Elementar 40 hs
e Servicos
(Pedreiro)
Técnico TEAD 810,00 03 - 03 Ensino Médio 40 hs
Administrativo Técnico na Area
Técnico em TEEL 810,00 01 - 01 Ensino Médio — 40 hs
Eletrotécnica Técnico em
Eletrotécnica com
Registro no
respectivo Conselho
Vigia VIGA 418,00 14 - 14 Elementar 40 hs
Auxiliar de ASGCL 418,00 23 - 23 Elementar 40 hs
Servigos Gerais
— Coletor de
Lixo
Auxiliar de ASGPCL 418,00 24 - 24 Elementar 40 hs
Servicos Gerais
— Poda, Capina,
Coleta e
Limpeza
Urnana
Fiscal de Obras FIOP 720,00 Ensino Médio 40 hs

e Posturas




- SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT- | BORARIA
EMANAL
VAGAS
Auxiliar AUAD 500,00 B 01 - 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 01 - 01 Elementar 1 40 hs
Servicos Gerais
Técnico em TEAD 810,00 G 01 - 01 Ensino Médio 4 40 hs
Planejamento Técnico na Area de
Estratégico Administragdo
- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE
CARGO CODIGO | VENCTO | CLASSE | TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS | CONCURSO | MINIMA EXIGIDA | CAPACIT- | BORARIA
EMANAL
VAGAS
Auxiliar AUAD 500,00 B 01 - 01 Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 26 21 05 Elementar 1 40 hs
Servigcos Gerais
Eletricista de ELAU 720,00 F 01 - 01 Elementar com 1 40 hs
Autos experiéncia na drea
Mecénico MECA 810,00 G 03 03 - Elementar com 1 40 hs
experiéncia na drea
Mecénico de MEVL 810,00 G 01 - 01 Elementar com 1 40 hs
Veiculos Leves experiéncia na drea
Mecénico MEDL 810,00 G 01 - 01 Elementar com 1 40 hs
Diesel experiéncia na drea
Mecénico de MEMP 810,00 G 01 - 01 Elementar com 1 40 hs
Miéquinas experiéncia na drea
Pesadas
Motorista CNH MOTC 720,00 F 13 13 - Elementar com 1 40 hs
“C» experiéncia e hab.
legal
Motorista CNH MOTD 810,00 G 08 04 04 Ensino Fundamental 2 40 hs
“D” com experiéncia e
hab. legal
Oficial de Obras OOSB 610,00 D 01 - 01 Elementar 1 40 hs

e Servigos




(Borracheiro)

Oficial de Obras OOSF 418,00 A 06 - 06 Elementar 40 hs
e Servigos
(Faxineiro)
Oficial de Obras O0SJ 418,00 A 01 - 01 Elementar 40 hs
e Servigos
(Jardineiro)
Oficial de Obras OOSL 679,00 E 01 01 - Elementar 40 hs
e Servigos
(Lanterneiro)
Oficial de Obras 0O0SV 508,00 D 01 - 01 Elementar 40 hs
e Servicos
(Lavador de
Veiculos e
Midquinas)
Oficial de Obras O0OSP 418,00 A 03 - 03 Elementar 40 hs
e Servigos
(Porteiro)
Operador de OMPE 810,00 G 05 05 - Ensino Elementar 40 hs
Maidquinas com Exp. e Hab.
Pesadas legal
Operador de OPMN 810,00 G 01 - 01 Ensino Elementar e 40 hs
Motonivelado- CNH “D”
ra
Operador de OPTE 810,00 G 01 - 01 Ensino Elementar e 40 hs
Trator de CNH “D”
Esteira
Operador de Pa- OPPC 810,00 G 02 - 02 Ensino Elemntar e 40 hs
Carregadeira CNH “D”
Operador de OPTA 720,00 F 02 - 02 Ensino Elementar e 40 hs
Trator Agricola CNH “D”
Soldador SOLD 720,00 F 01 - 01 Ensino Elementar 40 hs
Vigia VIGA 418,00 A 06 - 06 Elementar *4(0) hs
Pintor de Autos PAUT 720,00 F 01 - 01 Elementar




- SECRETARIA DE TRIBUTOS, ARRECADACAO E FISCALIZACAO

CARGO CODIGO VENCTO CLASSE TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS CONCURSO CAPACI | HORARIA
VAGAS T. SEMANAL
Administrador ADPU 2.500,00 H 01 01 - Superior em Administragdo com Registro no 5 40 hs
Publico respectivo Conselho
Assistente ASAD 679,00 E 01 01 - Ensino Médio 3 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 01 01 - Elementar 1 40 hs
Servicos Gerais
Fiscal de FITR 720,00 F 16 16 Ensino Médio 3 40 hs
Tributos
Técnico TEAD 810,00 G 01 01 - Ensino Médio 3 40 hs
Administrativo
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA, MEIO AMBIENTE, ESPORTE E LAZER
CARGO CODIGO VENCTO CLASSE TOTAL VAGAS VAGAS ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA NIVEL CARGA
CARGO R$ DE OCUPADAS CONCURSO CAPACI | HORARIA
VAGAS T. SEMANAL
Assistente ASAD 679,00 E 01 - 01 Ensino Médio 3 40 hs
Administrativo
Assistente de ASBP 679,00 E 01 - 01 Ensino Médio 3 40 hs
Biblioteca
Publica
Auxiliar AUAD 500,00 B 01 01 - Ensino Fundamental 2 40 hs
Administrativo
Auxiliar de AUSG 418,00 A 05 02 03 Elementar 1 40 hs
Servicos Gerais
Bibliotecario BIBL 2.500,00 H 01 - 01 Superior em Biblioteconomia com Registro 5 40 hs
no respectivo Conselho
Bidlogo BIOL 2.500,00 H 01 - 01 Sup. em Biologia (Licenciatura ou 5 40 hs
Bacharelado)
Educador de EDES 2.500,00 H 01 - 01 Superior em Educagdo Fisica 5 40 hs
Esporte
Fiscal do Meio FIMA 720,00 F 01 01 - Ensino Médio 3 40 hs
Ambiente 2
Historiador HIST 2.500,00 H 01 - 01 Sup. em Histéria (Licenciatura ou 5 40 hs
Bacharelado)
Turismélogo TURI 2.500,00 H 01 - 01 Superior em Turismo 5 40 hs




ANEXO III

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTO DOS SERVIDORES PI’JBLICOS MUNICIPAIS DE JAN~UARIA
ANEXO III - RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR UNIDADE DE LOTACAO

- GABINETE DO PREFEITO
CARGO VENCTO | TOTAL | QUALIFICACAO PREFERENCIAL RECRUTAMENTO CARGA
R$ DE HORARIA
VAGAS SEMANAL
Assessor de Comunicagéo do 2.500,00 01 Superior em Comunicag¢do Social e Limitado Dedicagao Integral
Gabinete Registro no respectivo Conselho
Assessor Juridico 2.000,00 01 Superior em Direito com Registro na Amplo Dedicacdo Integral
OAB (Exigida)
Chefe de Gabinete e Relagoes | 2.500,00 01 Superior Amplo Dedicacdo Integral
Publicas
Controlador Interno 2500,00 01 Superior Limitado Dedicagdo Integral
(Planilha em separado)
Coordenador Geral 2500,00 01 Superior Preferencial Limitado Dedicagdo Integral
Corregedor 1.134,00 01 Superior Limitado Dedicagado Integral
Procurador Geral 3.000,00 01 Superior em Direito com Registro na Amplo Dedicagao Integral
(Planilha em separado) OAB (Exigida)
Superintendente Geral 3.000,00 01 Superior Amplo Dedicagao Integral
(planilha em separado)
Motorista do Gabinete 1.134,00 02 Ensino Médio e CNH “D” Limitado Dedicagdo Integral
Secretdrio (a) do Gabinete 845,25 01 Ensino Médio e Digitagéo Amplo Dedicacido Integral
- CONTROLE INTERNO
CARGO VENCTO | TOTAL | QUALIFICACAO PREFERENCIAL RECRUTAMENTO CARGA
R$ DE HORARIA
VAGAS SEMANAL
Controlador Interno 2500,00 01 Superior Preferencial Limitado Dedicagao Integral
Recepcionista do Controle 682,50 01 Ensino Médio e Digitagéo Limitado Dedicacdo Integral
Interno




- SUPERINTENDENCIA GERAL

CARGO VENCTO TOTAL DE VAGAS QUALIFICACAO PREFERENCIAL RECRUTAMENTO CARGA HORARIA
R$ SEMANAL
Superintendente Geral 3.000,00 01 Superior Amplo Dedicacido Integral
* Todos os Cargos criados por esta Lei
- PROCURADORIA GERAL
CARGO VENCTO TOTAL DE VAGAS QUALIFICACAO EXIGIDA RECRUTAMENTO CARGA HORARIA
R$ SEMANAL
Procurador Geral 3.000,00 01 Superior em Direito com Registro na Amplo Dedicagao Integral
OAB
Assistente Juridico 1687,49 01 Superior em Direito Amplo Dedicacgdo Integral
Secretdrio (a) da Procuradoria 845,25 Ensino Médio com digitacio Limitado Dedicacdo Integral
Geral
* Todos os Cargos criados por esta Lei
- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO MINIMA | RECRU CARGA
R$ VAGAS EXIGIDA TAMEN HORARIA
TO SEMANAL
Secretario Municipal de Administracio Subsidio 01 Superior Amplo Dedicacao
(Lei Especifica) Preferencial Integral
Assessor Administrativo da Secretaria Municipal 1.687,49 01 Superior Preferencial Limitado | Dedicacdo Integral
de Administragdo.
Coordenador do Departamento de Recursos 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado | Dedicagdo Integral
Humanos e Gestao de Pessoal
Coordenador da Junta do Servigo Militar 1.134,00 01 Ensino Médio Amplo | Dedicagdo Integral
Coordenador do Setor de Patrimbnio 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacio Integral
Coordenador do Setor de Arquivo Geral e 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacao Integral
Almoxarifado
Coordenador do Setor de Assuntos 845,25 01 Ensino Médio Amplo | Dedicacio Integral
Previdencidrios
Coordenador do Departamento de Atos 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado | Dedicagdo Integral
Administrativos
Coordenador do Setor de Capacitagdo e 845,25 01 Ensino Médio Amplo | Dedicacio Integral
Desenvolvimento de Avaliacdo Funcional
Coordenador do Setor de Folha de Pagamento 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacdo Integral
Coordenador do Setor de Registros Funcionais e 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicagio Integral
Controle de Ponto
Coordenador do Setor de Conectividade Social 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicagio Integral
Secretério do Tiro de Guerra 845,25 01 Ensino Médio Amplo | Dedicagio Integral




- SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA E ABASTECIMENTO

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL | AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Agricultura e Pecudria Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicacdo Integral
(Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Agricultura e 1.134,00 01 Superior em Limitado | Dedicacdo Integral
Pecudria Agronomja
Coordenador de Assisténcia Contabil e Controle 845,25 01 Curso Técnico em Limitado | Dedicagéo Integral
de Abastecimento Contabilidade
- SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicacao Integral
(Lei Especifica)
Secretédrio Executivo do Conselho de Assisténcia 1.134,00 01 Superior* Limitado | Dedicagao Integral
Social
Coordenador do Departamento de Assisténcia € 1.134,00 01 Superior Limitado | Dedicagéo Integral
Desenvolvimento Social
- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL | AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Educagio Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicacdo Integral
(Lei Especifica)

- SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretédrio Municipal de Finangas Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicagao Integral
(Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Contabilidade 1.134,00 01 Superior/Ciéncias Limitado Dedicacdo Integral
Contébeis/Registro CRC
Coordenador do Departamento do Tesouro e 1.134,00 01 Superior/Ciéncias Limitado Dedicacdo Integral
Controle Bancdrio Contébeis/Registro CRC




Coordenador do Departamento de Compras 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral

Diretor Contdabil 1687,49 01 Superior/Ciéncias Amplo Dedicagao Integral
Contabeis/Registro CRC

Coordenador do Setor de Controle de Dotagéo e 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacao Integral

Empenho
Coordenador do Setor de Controle e Emissdo de 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacéo Integral
Relatérios Contdbeis

Contador 2.500,00 01 Superior/Ciéncias Amplo Dedicagdo Integral

Contébeis/Registro CRC

- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL | AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Obras e Servigos Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicacdo Integral
Publicos (Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Manutengao e 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacdo Integral
Execuc¢do de Obras
Coordenador do Departamento de Engenharia e 1.687,49 01 Superior em Amplo Dedicacdo Integral
Fiscalizagdo de Obras Engenharia Civil e
registro no CREA*
Coordenador do Departamento de Manutencio,
Limpeza Publica, Varri¢ao e Coleta 1.134,00 01 Ensino Médio Amplo Dedicagdo Integral
Coordenador do Setor de Servigos Urbanos 845,25 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacdo Integral
Coordenador da Se¢ao de Saneamento 682,50 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacio Integral
Coordenador da Se¢ao de Fiscaliza¢do e Postura 682,50 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacio Integral

- SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUTAMENTO CARGA

R$ VAGAS PREFERENCIAL HORARIA

SEMANAL
Secretédrio Municipal de Subsidio 01 Superior Amplo Dedicacdo Integral

Planejamento e Controle (Lei Especifica)
Orcamentdrio
Curso de Educacio
Profissional Técnica de Nivel

Diretor de Convénios 1.687,49 01 Médio — area de Limitado Dedicacdo Integral




Administracdo ou
Contabilidade
Curso de Educacgao Limitado / servidor
_ o o Profissional de Nivel publico efetivo com
Diretor Técnico Administrativo 1.687,49 01 Médio — area de experiéncia na drea | Dedicagdo Integral
Administracao
Coordenador da Se¢do de Prestagdo 682,50 01 Nivel Médio Limitado Dedicagao Integral
de Contas
Coordenador da Se¢do de 682,50 01 Nivel Médio Amplo Dedicagao Integral
Acompanhamento de Execucédo
Orcamentdria
- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE
CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO RECRUT CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL | AMENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Transporte Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicagao Integral
(Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Transportes € 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacao Integral
Transito
Coordenador do Departamento de Manutengao de 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacdo Integral
Estradas
Coordenador de Setor de Controle de Transporte 845,25 01 Ensino Médio Amplo Dedicagao Integral
e Transito
Coordenador de Setor do Terminal Rodovidrio 845,25 01 Ensino Médio Amplo Dedicagao Integral
Coordenador da Se¢ao de Controle de Transporte 682,50 01 Ensino Médio Limitado | Dedicacio Integral
Rural
Coordenador da Secdo de Manutengdo e 682,50 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral
Arrecadacdo do Terminal Rodovidrio

- SECRETARIA DE TRIBUTOS, ARRECADACAO E FISCALIZACAO

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO | RECRUTA CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL MENTO HORARIA
SEMANAL
Secretédrio Municipal de Tributos, Arrecadagio e Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicagdo Integral
Fiscalizagao (Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Cadastro 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral
Imobilidrio
Coordenador do Departamento de Cadastro 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral




Econdmico
Coordenador do Departamento de Fiscalizagdo e 1.134,00 01 Superior Amplo Dedicagao Integral
Arrecadacio
Coordenador da Secdo de Cobranca da Divida 845,25 01 Ensino Médio Amplo Dedicacdo Integral
Ativa
Coordenador da Secdo de Fiscalizagdo 845,25 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral
Coordenador da Secdo de Arrecadagdo 845,25 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral

- SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA, MEIO AMBIENTE, ESPORTE E LAZER

CARGO VENCTO TOTAL DE QUALIFICACAO | RECRUTA CARGA
R$ VAGAS PREFERENCIAL MENTO HORARIA
SEMANAL
Secretdrio Municipal de Turismo, Cultura, Meio Subsidio 01 Superior Preferencial Amplo Dedicacdo Integral
Ambiente, Esporte e Lazer (Lei Especifica)
Coordenador do Departamento de Turismo 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral
Coordenador do Departamento de Cultura e Meio 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicagao Integral
Ambiente
Coordenador do Departamento de Esporte 1.134,00 01 Ensino Médio Limitado Dedicacdo Integral
Amador e Lazer
Coordenador do Setor de Bibliotecas 845,25 01 Ensino Médio Amplo Dedicacgéo Integral

* Qualificacao Obrigatéria
** Cargos sujeitos a alteraciio da carga horaria semanal, conforme o disposto no art. 18 desta Lei.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA
Em 28 de dezembro de 2007.

SiLvIO J OAQUIM DE AGUIAR
Prefeito Municipal

DR. AGAMENON COSTA MONTEIRO
Secretario Municipal de Administracao



ANEXO 1V

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA

ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Atribuicoes
Cargo
Agente - Atendimento em ambulatérios, postos de salude, vacinacao, distribuicdo e controle de medicamentos, inspecao sanitaria em postos de
Comunitario de | saude e estabelecimentos comerciais; atuar em campanhas educativas, atuar na execucdo de campanhas de erradicacdo de agentes
Saude nocivos a saude publica e nas campanhas de prevencdo; executar tarefas de sua atividade em geral, além de tarefas afins.
Auxiliar de - compreende as atribuicdes que se destinam a executar servigos gerais nas areas de jardinagem, vigilancia, copa-cozinha, portaria,

Servicos Gerais

mandados internos e externos, Executar servico de limpeza e arrumacao nas areas que compdem os prédios publicos; lavar, encerar,
varrer, lustrar méveis e equipamentos,etc.; cumprir determinagcées emanadas de seu chefe imediato; executar servigo bracal em abertura,
fechamento e escoramento de salas, prédios, auxiliar de pedreiro em edificacdes tanto predial quanto de infra-estrutura; capina e recolher
entulhos, servicos de manutencao de estradas, pracgas, jardins e logradouros publicos; carregar e descarregar caminhao; recomposicao de
vias publicas e passeios; construir e ou reparar cercas protetoras; zelar pela guarda e conservacao das ferramentas e materiais peculiares
ao trabalho; manter sempre limpo o local de trabalho; efetuar a carga, transporte e descarga de materiais utilizando as maos ou carrinhos-
de-mao, e ferramentas manuais, nos diversos 6rgaos da municipalidade; escavar valas e fosso extraindo terra, pedras e outros utilizando
pas, picaretas e outras ferramentas manuais; preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias publicas; preparar terrenos para a
colocacao de pisos em geral; auxiliar nos servigos de demoli¢cdo; aplicar inseticida ou por outro processo evitar ou erradicar pragas e
moléstias; efetuar entregas e outros mandados quando solicitado; participar de mutirdes nas atividades de interesse da coletividade;
ajudar os mecanicos da Prefeitura Municipal em pequenos servigos de oficina; executar servicos de apreensao de animais abandonados
em vias publicas; ajudar nos servigcos de limpeza nas dependéncias dos diversos 6rgaos municipais; responsabilizar-se pelo controle e
utilizagao dos equipamentos, utensilios e materiais colocados a sua disposicao; ajudar nos servigos de patrolamento como ajudante de
maquina e equipamento; ajudar nos servicos de aracao de terra de trator agricola; executar atividades correlatas.

Coveiro - Executar abertura de sepultura dentro das normas de higiene e saude publica; proceder a inumagao de cadaveres; providenciar a
exumagao de cadaveres, quando necessario, em atendimento a mandado judicial ou agao policial em articulagdo com a policia técnica;
executar trabalhos de conservacdo e limpeza de cemitérios e necrotérios; atender as normas de segurancga e higiene do trabalho e
executar outras tarefas afins.
Gari

- Carregar e descarregar caminhao; fazer a limpeza de ruas, varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais;
proceder a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos orgénicos; cuidar dos sanitarios publicos; executar outras tarefas correlatas.

Oficial de Obras
e Servicos
(Cozinheira)

- Elaboracao de cardapios que lhe forem determinados pelo profissional da area; elaboracdo de alimentacdo destinados aos pacientes
hospitalares; Cuidar da limpeza e do asseio da cozinha; compreende atividades de elaboragao e desenvolvimento de refeigbes, lanches e




assemelhados com esmero e cuidados especiais quanto a validade dos ingredientes industrializados e perfeita saide dos alimentos nao
industrializados; manutencdo da limpeza e organizagédo do ambiente de trabalho; outras atividades correlatas.

Oficial de Obras
e servicos
(Faxineiro)

- Executar servigos de limpeza e higiene das repartigcdes publicas; recolhimento do lixo nas dependéncias internas; conservagao e controle
dos materiais e equipamentos utilizados; cuidados especiais com o acondicionamento do lixo; servicos de copa e cozinha; servicos de
limpeza, higiene e varredura das vias e logradouros publicos; executar outras atribuicées que lhe forem afins.

Oficial de Obras
e servicos
(Jardineiro)

- Construir, manter, reformar e ampliar os jardins mantidos pela Prefeitura, sob a supervisdo de seu chefe imediato; cultivar plantas
ornamentais em pracgas, jardins, canteiros centrais e logradouros publicos; promover a poda e a remog¢ao das plantas; sugerir o plantio de
mudas adequadas ao ambiente; cumprir outras atividades correlatas e aquelas que Ihe forem determinadas pelo seu chefe imediato.

Oficial de Obras
e servicos
(Porteiro)

- Proceder a abertura e fechamento do prédio da instituicdo onde presta servigo; controlar a entrada e saida de pessoas no prédio onde
trabalha; zelar pela boa ordem e limpeza do local de trabalho; desenvolver outras atividades a fins.

Vigia

- Realizar a ronda periédica, procedendo-se a vigilancia de bens méveis e imoveis da Prefeitura Municipal; solicitar a presenga da Policia
Militar quando for observada alguma movimentagdo de pessoas suspeitas, no local de trabalho; zelar pela seguranga do patriménio da
Prefeitura, verificando o fechamento e condi¢cées de seguranca de portas, janelas e demais dependéncias e vias de acesso do imovel sob
sua responsabilidade; zelar pela integridade fisica e patrimonial dos elementos caracteristicos dos locais designados e confiados a sua
responsabilidade; contribuir para manutengdo e preservagéo das condigdes de higiene e limpeza dos locais sob sua responsabilidade;
atender pessoas e fornecer informagdes; executar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias, verificando condi¢cdes de seguranca de
portas, janelas, portdes etc.; executar outras tarefas afins que Ihes sejam designadas.

Agente de
Servicos da
Saude

- Promover campanhas educativas, fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatérios e pareceres; zelar pela guarda e
manutengao dos equipamentos destinados a execugao de sua atividade; executar atividades de vigilancia a saude; servigos de limpeza
hospitalar, copa e cozinha; executar servicos de limpeza e higiene das reparticdes publicas; recolhimento do lixo nas dependéncias
internas; conservacao e controle dos materiais e equipamentos utilizados; cuidados especiais com o acondicionamento do lixo.

Arquivista

- Planejamento, organizagédo e direcdo de servigos de arquivo; planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo; planejamento, orientagao e dire¢do das atividades de identificagdo das espécies documentais e participagao no planejamento
de novos documentos e controle de multicépias; planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de documentacdo e
informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos; planejamento, organizacao e direcao de servicos de microfiimagem aplicada
aos arquivos; orientagdo do planejamento da automacgao aplicada aos arquivos; orientagdo quanto a classificagao, arranjo e descri¢céo de
documentos; orientacdo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacdo; promogcdo de medidas necessdarias a
conservacao de documentos; elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; assessoramento aos
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes;
executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Auxiliar
Administrativo

- Compreende as atribuicbes que se destinam a executar sob orientacdo imediata, trabalhos administrativos em nivel de nogdes gerais
sem complexidade, compreende atendimento ao publico, protocolo, arquivo, tramitacdo de documentos, escrituracdes e similares.

Recepcionista

- Organizar informagdes a serem prestadas; encaminhando-os para os diversos setores da prefeitura; controlar a entrada e saida de
visitantes no seu local de trabalho, conferindo documentos de identificagdo; agendar horarios de reunides; prestar informagdes gerais por
telefone; prestar servicos de apoio aos seus superiores e visitantes; Compreende as atribuicdes que se destinam a executar sob
orientacdo imediata, trabalhos administrativos em nivel de nogbes gerais sem complexidade, compreende atendimento ao publico,
protocolo, arquivo, escrituracdes e similares;executar outras tarefas afins que Ihes foram atribuidas pelos seus superiores.

Secretaria(o)

- Assessorar e assistir diretamente seu chefe direto em assuntos politico-administrativos, sociais € de representacdo; agendar e




oportunizar as audiéncias com as autoridades, os municipes e visitantes; agendar as atividades e programas oficiais, expedir convites,
preparar as solenidades e providenciar o desenvolvimento das mesmas; secretariar as reunides; integrar-se com as secretarias municipais
qgue desenvolvam atividades junto a comunidade, visando o melhor resultado de uma agao conjunta; executar outras tarefas afins que Ihes
foram atribuidas.

Agente
Administrativo

- Compreende as atribuicbes que se destinam a executar trabalhos administrativos que apresenta alguma complexidade e pequena
margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas; compreende dentre outros servigos, redigir correspondéncias e outros
atos administrativos; estudar e informar processos de pequena complexidade, conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica; transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos; receber, guardar e conservar processos
livros e demais documentos sob sua responsabilidade; dirigir os trabalhos setoriais quando para isto for designado; manusear
equipamento como fax, xerox e trabalhos contabeis auxiliares;Escrituracdo geral, expedicdo de certiddo, alvara e outros documentos;
redacdo de correspondéncias; Desenvolver servicos de digitacdo e executar tarefas similares que forem determinadas pelos seus
superiores.

Auxiliar de
Servicos da
Saude

- Preencher fichas clinicas, cartdes de vacinas, colaborando nas campanhas de vacinagao; fazer pré-consultas verificando peso, altura e
pressao dos pacientes; registrar os dados de todos os atendimentos, apresentando relatérios dos mesmos, a fim de permitir analises,
estudos e verificagdes; conservar a limpeza e higiene do consultério médico ou odontolégico; administrar medicamentos e orientar os
pacientes em medidas a serem tomadas, mantendo os materiais em permanente condi¢do de uso; fazer curativos, marcar consultas e
distribuir medicamentos; auxiliar o profissional de medicina e odontologia na realizacao de exames e tratamentos diversos; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras atividades emanadas dos seus superiores.

Oficial de Obras

- Execucao de servigos hidraulicos em vias e ou prédios publicos; fazer servicos de encanamento d’agua em redes de distribuicdo de agua

e Servicos ou em prédios publicos do Municipio; reparos em instalagdes hidraulicas e redes de esgoto; atender, nos limites de sua capacidade, as
(Bombeiro determinacdes do respectivo Chefe ou Diretor; cumprir outras atividades correlatas e forem determinadas.
Hidraulico)

Oficial de Obras| - Execugéao de atividades relacionadas com reparo em pneus e camaras; reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em
e Servicos veiculos de transporte, consertando e recapando partes avariadas ou desgastadas com auxilio de equipamentos apropriados, para

(Borracheiro)

restituir-lhes as condi¢cées de uso; desmontar a roda do veiculo, separando da mesma o pneu avariado com auxilio de ferramentas
adequadas, para examinar a camara e o pneu danificado; retirar a cAmara de ar do interior do pneu utilizando espatulas, martelo e outros
instrumentos, para examinar as partes que apresentam perfuragdes, rasgos e outros estragos; encher a camara do pneu utilizando um
compressor de ar, para dilatar sua superficie; emergir em agua, a camara de ar, servindo-se de recipiente apropriado e atento a formagao
de bolhas, para localizar os furos existentes; marcar na camara os furos indicados pelas bolhas de ar, fazendo riscos com giz outro
material adequado, para orientar o reparo; vedar os furos encontrados, utilizando materiais adesivos, para impedir a saida do ar; colocar
na camara a valvula de entrada e saida de ar, prensando as arruelas no orificio préprio, para conter a saida do ar sobre pressao; revisar a
parte interna do pneu, verificando as avarias nos elementos que compde, para providenciar sua recuperagao ou refugo; examinar a parte
externa do pneu, procurando as areas desgastadas de sua superficie, para executar a recauchutagem; retirar os corpos estranhos presos
a banda de rodagem, utilizando chaves de fenda, alicate e outras ferramentas para evitar perfuragdes, cortes e dilaceracdo dos pneus;
fazer a recauchutagem do pneu, colocando nova camada de borracha nas partes desgastadas, para nivelar sua superficie externa;
recompor a carcaga do pneu que apresenta ruptura de lona, remendo-a de forma a uniformiza-la, com auxilio de equipamentos
adequados, para evitar o desequilibrio da roda; reparar os demais elementos que compde o pneu, utilizando ferramentas apropriadas,
para evitar danos aa partes principais; vulcanizar as partes recauchutadas do pneu e da cadmara de ar, submetendo-as ao calor, para
tornar as pegas mais resistentes e elasticas; montar o pneu recuperado, introduzindo a camara de ar e enchendo-a de ar comprimido,
conforme a tabela de especificagbes para coloca-lo na roda; montar a roda do veiculo, colocando os parafusos em seus lugares e




apertando as porcas com pressao justa, para possibilitar o deslocamento do mesmo; balancear a roda do veiculo a mao, por meio de
contra-pesos de chumbo ou outro material devidamente fixado no arco, de modo a evitar um desgaste desigual do pneu; zelar pela
conservacao dos equipamentos de trabalhos; realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias de Unidade Administrativa
e de natureza do seu trabalho. Cumprir outras atividades inerentes ao cargo e outras determinagdes do seu chefe imediato.

Oficial de Obras
e Servicos
(Calceteiro)

- Executar trabalhos de calgamento de ruas e passeios publicos; efetuar reparos nos calgcamentos; calcar patios de prédios publicos
municipais; auxiliar nos servigos de construcdo em geral; auxiliar na realizacdo de obras de saneamento; cumprir outras atividades
inerentes ao cargo e outras determinacdes do seu chefe imediato.

Oficial de Obras
e Servicos
(Eletricista)

-Executar trabalhos de conservagao e instalagdo de redes elétricas em geral, de acordo com a solicitagdo da chefia imediata; efetuar a
vistoria da rede elétrica de prédios municipais, assegurando o seu perfeito funcionamento; controlar o material elétrico de consumo e no
estoque, solicitando a reposicao quando necessario; efetuar pequenos reparos de urgéncia em redes elétricas de prédios do municipio,
quando solicitado; cumprir outras atividades correlatas e aquelas que lhe forem determinadas pelo seu chefe imediato.

Oficial de Obras

- Lavar maquinas, veiculos e pegas; lavar por completo, enxaguar pulverizar e lubrificar veiculos € maquinas; limpar o interior dos veiculos;

e Servicos temperar os produtos quimicos para lavagem; lavar externamente o motor e pegas avulsas; desinfetar veiculos utilizados no transporte de
(Lavador de | doente ou de lixo; abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria, e de 6leo diversos; proteger com graxa os cabos de baterias;
Veiculos e executar outras tarefas afins.
Maquinas)

Oficial de Obras| - Receber os equipamentos e inspecionar, verificando as condicées gerais e identificando defeitos; reparar as partes danificadas das
e Servicos pecas de madeira com uso de chapas, vigas e laminados; construir moldes/gabaritos a partir de desenhos e croquis; executar rebaixos,

(Marceneiro)

esquadrejamento, encaixe com espiga, canais e aparelhagem em madeira; executar revestimento com laminados ou envernizamento;
executar outras tarefas afins.

Oficial de Obras
e Servicos
(Pedreiro)

-Executar trabalhos de construgdo civil, conforme determinacdes recebidas por chefes e técnicos responsaveis pela obra; orientar o
trabalho desenvolvido pelos serventes de pedreiro, zelando pela racionalizagdo de materiais e cumprimento fiel do projeto da obra;
executar a construgéo e reformas de sedes publicas, galerias pluviais, rede de esgoto, pontes e meio-fio, conforme solicitacdo da chefia
imediata; controlar o gasto de materiais utilizados na obra, solicitando a devida reposi¢cdo quando necessario; cumprir outras atividades
correlatas e aquelas que Ihe forem determinadas por seu chefe superior.

Oficial de Obras
e Servicos
(Pintor)

- Executar servigos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a vaporizar, com tintas a base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca
e outras; trabalhar em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, méveis, pecas metalicas e de madeiras e pontes; organizar
especificacbes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais. Cumprir outras atividades correlatas e aquelas que Ihe forem
determinadas por seu chefe superior.

Administrador
do Cemitério

Cumprir e fazer cumprir as instrugdes determinadas pelos seus superiores; manter a ordem e regularidade dos servigos;Atender com urbanidade ao
publico e as partes, prestando-lhes todas as informacdes para os servigos dos Cemitérios Municipais; Atender as requisi¢Oes escritas das autoridades
policiais e judiciarias a bem da Justica Publica, tais como, exumagdes, necropsias, etc;manter, em efetivo trabalho, todo pessoal colocado a disposicao,
ocupando-o em qualquer servigo afeto ao Cemitério, sempre que ndo esteja ocupado no préprio servigo;dar conhecimento imediato a Secretaria de Obras
das irregularidades que constatar; requisitar ao setor competente o fornecimento de materiais e servi¢os, a medida que se tornarem necessarios; cumprir e
fazer cumprir hordrio didrio regulamentar e plantdes em domingos e feriados, de acordo com a escala pré-determinada; Fazer a escrituragdo dos
cemitérios; Compilar a relacdo dos enterramentos e demais informacgdes, conforme orientagdo e determinacdo de seus superiores; executar todas as
atribui¢des compativeis com a fun¢@o ou aquelas determinadas pelo encarregado ou administracdo;Determinar e fiscalizar , além da varri¢do, capinagem,
limpeza dos cemitérios , exceder vigilancia na drea de sepultamento;nio permitir a entrada de material de constru¢do sem autorizacdo expressa da




administracdo;Inspecionar a drea de sepultamento e comunicar ao érgdo competente toda e qualquer irregularidade existente;verificar, anotar e transmitir
a administracdo dos servigos de empreiteiros particulares, a espécie de servico em execugdo, fornecendo o nimero da sepultura e quadra de sua
localizagdo;acompanhar a preparagcdo dos servigos de sepultamentos, verificando se hd exumacao, abertura de vala, calcada, etc.;verificar se os reparos
devidos e limpeza foram efetuados, no tempo previsto, apds sepultamentos; verificar diariamente as condicdes dos cemitérios, providenciando a limpeza,
se for necessdrio; exigir dos empreiteiros particulares a pronta retirada de entulhos e terras por eles deixadas nas vias e quadras do cemitério;Fiscalizar a
guarda e vigilancia dos cemitérios municipais;comunicar imediatamente a policia, em caso de suspeita de pessoas do interior do cemitério;impedir a
entrada e permanéncia no interior do cemitério, de qualquer pessoa, salvo se houver autorizacao superior.

Assistente
Administrativo

- Receber, efetuar a triagem e transportar correspondéncias diversas recebidas pela Prefeitura Municipal; efetuar o pagamento de
documentos diversos da Prefeitura nas agéncias bancarias ou direto a fornecedores, conforme determinagéao da chefia imediata; executar
servigos diversos de datilografia, como copista, segundo metodologia estabelecida; operar maquina copiadora (xérox), de acordo com
solicitacdo dos diversos setores da Prefeitura Municipal e orientagdo da chefia imediata; recepcionar as pessoas que procuram pelos
servicos da Prefeitura Municipal, encaminhando aos diversos setores e prestando informacdes solicitadas pelas mesmas; realizar
atendimento telefénico e ao publico em geral; efetuar o preenchimento de formularios utilizados na Prefeitura Municipal, partindo de
orientacdes recebidas; executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Assistente de
Biblioteca
Publica

Auxiliar de
Controle e
Manutencao

Auxiliar de
Enfermagem

- Compreende as atribuicées que se destinam a executar trabalhos especializados na area de enfermagem, de acordo com as normas
legais em vigor, sob a supervisdo de profissional médico e outras tarefas afins.

Auxiliar de
Enfermagem |

- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos especializados na area de enfermagem, de acordo com as normas
legais em vigor, sob supervisdo de profissional médico; proceder ao preparo do paciente para consulta médica, conforme orientagéo
especifica; realizar aplicacéo de inje¢des de acordo com solicitagcdo do paciente e prescricao médica; realizar curativos e suturas conforme
técnicas especificas em municipes que procuram pela UBS; executar a aplicacao de vacinas periédicas, realizando as devidas anotagdes,
em cartao de vacina, de acordo com os critérios estabelecidos; atender pacientes que procuram pela UBS, preenchendo sua ficha médica
e posterior encaminhamento ao médico; utilizar as técnicas especificas para o desempenho de socorro de urgéncia; efetuar o controle
diario da entrada e saida de medicamentos da UBS mantendo o estoque necessario e solicitar reposicao quando necessario; esterilizar os
instrumentos utilizados no trabalho, preparando-os conforme técnicas e normas estabelecidas; acompanhar e orientar a limpeza e
esterilizagdo das dependéncias da UBS; Realizar relatério diario das atividades desenvolvidas e nimero de pessoas atendidas; Arquivar
prontuarios de pacientes da UBS, conforme técnica especifica, procedendo-se a consulta quando necessario; Executar outras tarefas afins
que lhe forem atribuidas.

Auxiliar de
Laboratorio

- Auxiliar ao Bioquimico nas atividades laboratoriais; organizar e promover a manutencao da limpeza e bom estado de equipamentos e
utensilios do laboratério; exercer sob rigoroso cumprimento das normas técnicas, atividades laboratoriais orientadas; proceder a coleta de
material para fim de exames laboratoriais diversos; encaminhar ao laboratério especializados pré-determinados, os materiais para exame
coletado durante o dia de trabalho, de acordo com orientagédo prévia; efetuar a limpeza e esterilizacdo do material utilizado durante o




trabalho; auxiliar na preparagédo de material para exames, conforme orientag@o recebida; elaborar semanalmente e mensalmente quadros
estatisticos e demonstrativos dos trabalhos executados, fornecendo informagdes necessarias ao pleno desenvolvimento dos trabalhos;
executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.

Digitador

- Datilografia em geral e manuseio de computador em digitacdo, bem como as demais operacoes exigidas pelo equipamento; organizacao
de documentos e outras tarefas inerentes ao cargo ou aquelas que Ihe forem determinadas pelo seu chefe imediato.

Oficial de Obras
e Servicos
(Lanterneiro)

- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos de lanternagem em geral, em veiculos automotores, maquinas e
equipamentos rodoviarios. Trabalhar na recuperacdo da lataria dos automéveis da Prefeitura usando os equipamentos e recursos
disponiveis; recuperar as pecgas de funilaria dos automdveis; trabalhar com massa plastica; saber usar o magarico, solda oxigénio e solda
elétrica; trabalhar com o martelo, na recuperagdo da lataria danificada; executar outras tarefas correlatas.

Eletricista de
Autos

- Planejar servigos de instalacdo e manutencao eletroeletrénicos em veiculos, estabelecendo cronogramas e estimando prazos; instalar
sistemas e componentes eletroeletronicos em veiculos, elaborando, interpretando e corrigindo lay out e esquemas, conectando cabos aos
equipamentos e acessorios e testando o funcionamento de maquinas, equipamentos e sistemas para operagao; realizar manutengdes
preventiva, e corretiva, inspecionando visualmente maquinas e equipamentos, diagnosticando defeitos eletroeletrdnicos, desmontando,
reparando, lubrificando, substituindo e montando componentes, ajustando e simulando o funcionamento de componentes e equipamentos;
elaborar documentacao técnica, cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude e realizar com qualidade as instalacées
eletroeletrbnicas; executar outras atividades afins.

Fiscal de Obras
e Posturas

- Promover a fiscalizacao de obras da construcéo civil no Municipio e atuar as infragcbes constatadas em conformidade com o Cédigo de
Obras e Posturas; verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao urbanistica concernente a edificacdes particulares; verificar iméveis
recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concesséo de “habite-se”; verificar o licenciamento de obras de construgéo ou
reconstrucdo, embargando as que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;
acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua jurisdicao; intimar, autuar, estabelecer
prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislagao urbanistica; realizar sindicancias especiais para instrucdes de processos
ou apuracao de denuncias e reclamacoes; emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respeito das irregularidades encontradas; orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugado das atribuicdes tipicas da classe;
executar outras atribuicdes afins que lhes forem atribuidas.

Fiscal de
Tributos

- Controlar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des tributarias dos contribuintes — inclusive as de natureza assessorias e demais
formalidades legais exigiveis — e da realizacao da receita municipal e formalizagéo da exigéncia de créditos tributarios; executar vistorias
iniciais e informar em processos administrativos relativos a localizagdo e ao funcionamento, bem como as alteragdes cadastrais do
interesse da Fazenda Municipal, dos estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de servicos e similares; orientar sobre a
aplicagéo de leis, regulamentos e demais atos administrativos de natureza tributéria, promover o langamento dos tributos apurados em
levantamentos e revisdes fiscais; prestar informacdes em processos de certidao e efetuar consulta administrativa da natureza tributaria;
fixar e revisar langamento por estimativas; assessorar e assistir autoridades superiores para o desenvolvimento econdmico do Municipio;
interpretar e aplicar a legislagcao tributaria; propor alteracdo na legislagao tributaria, com vistas ao aprimoramento da arrecadagao,
fiscalizacdo e simplificacdo das exigéncias legais; executar as tarefas que lhe forem confiadas por seus superiores hierarquicos.

Fiscal de
Vigilancia
Sanitaria

- Fiscalizar estabelecimentos comerciais e feiras livres, verificando as condicées de consumo dos alimentos, encaminhando para andlise e
apreendendo os alterados, deteriorados ou falsificados, para garantir um consumo de alimentos saudaveis; fazer cumprir a legislagao
municipal relativa a saude e higiene da populagdo, mediante fiscalizacao permanente; a interdicdo de estabelecimentos; a apreensao de
bens e mercadorias; o cumprimento de diligéncias; registrar em formulério préprio, eventuais reclamagdes e denuncias da comunidade, no
que se refere a problemas de higiene e condicdes de acondicionamento dos produtos alimenticios, afim de que sejam corrigida as




irregularidades verificadas; providenciar exames periodicos, através de amostragem, de animais e pessoas, buscando detectar e alertar os
6rgaos competentes quanto a riscos ou sinais de epidemias em todas as areas de saude animal e humana; executar outras atribuigées
compativeis com a natureza do cargo, mediante determinagéo superior; inspecionar, sob o ponto de vista higiénico e sanitario, os produtos
alimentares de origem animal, vegetal e seus derivados, verificando as condi¢des e locais de produc¢do, a manipulacdo, armazenagem e
comercializacao, para certificar-se do cumprimento de normas de Saude Publica; conduzir equipes de fiscalizagado; orientar e fiscalizar a
observancia a legislacao sanitaria, fazendo cumprir as normas do poder de policia administrativa do Municipio; lavrar auto de infragéo
referente ao descumprimento da legislacdo sanitaria municipal; executar outras atribuicdes afins.

Fiscal do Meio
Ambiente

- Orientar e fiscalizar todos os estabelecimentos comerciais, industriais, residéncias e terrenos de particulares quanto as normas de
conduta estabelecidas em leis ambientais; cumprir e fazer cumprir as leis ambientais; realizar diligencias e servigos especiais de
fiscalizacdo, acompanhando fiscais de outras secretarias ou reparticdes.

Motorista — CNH

- Conduzir Veiculos Automotores Leves obedecendo e observando as regras de seguranga no transito e Leis pertinentes vigentes no pais,

“C” demonstrando boa educagao no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a que
estiver subordinado; zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade e atender a outras atribuigbes
correlatas por seu superior imediato.

Operador de | - Executar as tarefas relacionadas ao preparo de terrenos agricolas para plantio como arar e gradear; examinar as condi¢cdes de

Trator Agricola

funcionamento da maquina antes de iniciar o trabalho; dirigir e operar o trator; zelar pelo equipamento, ferramentas e materiais diversos
inspecionando-os pela manhd, antes do inicio da jornada de trabalho; verificar diariamente o estado dos pneus; abastecer e lubrificar a
maquina; vistoriar troca de 6leo do equipamento; executar outras tarefas correlatas.

Soldador

- Executar servigos de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em pegas e partes de veiculos, equipamentos e instalagdes, pelos
processos de solda elétrica e/ou oxiacetileno; examinar as pegas a serem soldadas, verificando especificagbes e outros detalhes;
selecionar o tipo de material e o tipo de instrumento a ser usado, consultando o desenho, especificagdes e outras instru¢cdes para garantir
a seguranca da soldagem; cortar e chanfrar barras, perfis, tubulagdes e chapas, utilizando maquinas de solda elétrica ou a oxiacetileno,
adaptando no macarico bicos de corte e regulando-os de acordo com a espessura do material a ser cortado; limpar as partes a serem
unidas, utilizando escovas de ago ou solu¢ao quimica apropriada, posicionando-as corretamente para obter uma soldagem perfeita; operar
equipamentos de solda elétrica, oxiacetileno e macarico de corte, nos servicos de reparo e recuperacao de gradis, portas, calhas, telas,
vitros, despensas e outros, ponteando, soldando, debastando e dando o acabamento necessario; soldar as partes, utilizando solda fraca,
solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as valvulas de regulagem da chama de gés ou da corrente elétrica, através de vareta
ou eletrodo de soldagem, conforme o instrumento escolhido, para montar, reforcar ou reparar equipamentos de parques da
municipalidade, equipamentos de trabalho utilizados pela Prefeitura e outros; efetuar tratamento térmico em pecas de ago e ligas,
regulando a maquina de solda elétrica e enrolando resisténcias nas pegas para avaliar as tensdes internas; limpar e alisar as extremidades
soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio; fazer o acabamento dos equipamentos, limpando-os e pintando-os para serem entregues
a utilizacao; responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais colocados a sua disposicdo; executar outras tarefas correlatas.

Almoxarife

- Cuidar do almoxarifado da Secretaria onde estiver locado; conferir, guardar e controlar mercadorias; atender as requisicées dos varios
setores; manter sob controle a “carga dos bens ou materiais permanentes”; fazer inventario de mercadorias em estoque e do ativo
permanente; orientar e fiscalizar os atos licitatorios.

Encarregado de
Obras

- Atuar em conformidade com as atribuigcdes especificas de sua area, em atencao permanente aos principios éticos, leis e atos normativos
da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

Mecanico

- Executar servigos mecanicos em veiculos; executar servigos de manutencao periddica em veiculos; desmontar, montar, limpar e regular
motores, 6rgaos de transmissao e demais componentes; testar veiculos quanto ao seu funcionamento; executar servigos de regulagem de
direcdo hidraulica e mecanica; executar servicos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem; executar servicos de reparagdes,




recondicionamento e reposicao de pecas; efetuar servicos de solda nos diversos equipamentos e pegas; executar servicos elétricos em
todos os veiculos; efetuar lubrificagédo nos veiculos; substituir e reparar baterias; especificar as pegas para fins de compras, procedendo a
conferéncia quando da entrega do material solicitado; fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao; distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execugao; zelar pela conservacao e limpeza das ferramentas e
local de trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Mecanico de

- Executar a manutengado preventiva e corretiva de maquinas de construgdo civil e terraplanagem, pas mecanicas, escavadeiras,

Maquinas motoniveladoras e outras maquinas utilizadas no setor da construcao civil e obras rodoviarias; reparar ou substituir pecas e fazer ajustes,
Pesadas regulagem e lubrificacdo convenientes; lubrificar pontos determinados das partes méveis; verificar o resultado dos trabalhos executados,
operando a maquina ou equipamento em situagdo real e elaborar pedido das pecas e relatorios de servigos; e outras atividades afins que

lhe forem determinadas.
Mecanico de | - Executar tarefas de montagem, desmontagem, ajuste e regulagem de motores e equipamentos de veiculos e manutengao preventiva e

Veiculos Leves

corretiva em motores, transmissdes, comandos e de componentes dos equipamentos e veiculos; detectar avarias, anormalidades e
defeitos e sanar o problema; operar o equipamento e dirigir veiculos para que possa testa-lo apés a manutengao; elaborar pedido das
pecas e relatérios de servicos; e outras atividades afins que lhe forem determinadas.

Mecanico Diesel

- Executar tarefas de montagem, desmontagem, ajuste e regulagem de motores de veiculos a diesel; manutencao preventiva e corretiva
em motores, transmissdes, comandos e de componentes dos equipamentos e veiculos a diesel; detectar avarias, anormalidades e defeitos
e sanar o problema; operar o equipamento e dirigir veiculos para que possa testa-lo apdés a manutencao; elaborar pedido das pecas e
relatérios de servicos; e outras atividades afins que lhe forem determinadas.

Mestre de
Obras

- Supervisao, orientacao e fiscalizagcdo de servigos de construgédo e reforma de obras publicas do municipio; distribuir tarefas para seus
subordinados; interpretar plantas de construgbes; fazer medigbes de obras; controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;
responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras e zelar pela sua conservacao e aplicagédo; organizar pedidos de materiais; orientar,
dirigir e controlar os serventes de obras em conformidade com as diretrizes e normas estabelecidas pelo Engenheiro responsavel; atuar
como mediador dos interesses publicos junto aos Serventes e dos interesses dos serventes perante o(s) Engenheiros responsaveis; ditar
o ritmo das obras, ndo permitindo relaxamento dos prazos mas controlando a qualidade dos servigos; controlar a qualidade dos materiais e
promover a manutencdo dos equipamentos; executar outras tarefas correlatas e cumprir ordens de seu chefe imediato.

Motorista — CNH
“D!!

- Conduzir Veiculos Automotores pesados obedecendo e observando as regras de seguranga no transito e Leis pertinentes vigentes no
pais, demonstrando boa educagéo no trato com pessoas, sendo discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades do Setor a
que estiver subordinado; zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade e atender a outras atribuicbes
correlatas por seu superior imediato. -

Operador de
Maquinas
Pesadas

- Manejar tratores, pas mecanicas, retroescavadeiras, motoniveladoras e outros equipamentos de capacitacdo, escavagao e
movimentagdo de materiais, nas obras e servicos da municipalidade; operar maquina pavimentadora, conduzindo-a e controlando a
aplicacao do material de pavimentacao, para estender e alisar as camadas de asfalto ou de preparo similar, sobre a superficie de ruas e
avenidas da municipalidade; efetuar a manutengédo das maquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos, para manté-las em boas
condi¢cdes de funcionamento; operar maquinas escavadeiras, conduzindo-as e controlando seus comandos de corte e elevagao, para
escavar e remover terra, pedras, areia e materiais analogos; operar maquinas providas de pas de comando hidraulico, conduzindo-as e
acionando os comandos de tragdo e os comandos hidraulicos para escavar e mover terra, pedras e materiais similares; operar tratores
providos de uma lamina frontal concava de ago, dirigindo-a e manipulando os comandos de marcha e dire¢édo, para nivelar terrenos na
construcao de estradas e outras obras da municipalidade; operar maquina motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou
cilindros, acionando-a e manipulando os comandos de marcha e direcao, para compactar solos, concreto, asfalto e outros, na construgao
de rodovias, ruas e outras obras; auxiliar na coordenacdo e orientacdo dos trabalhos de manobra de pesos e operagdo de carga e




descarga; responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao, comunicando a chefia
imediata o extravio de equipamentos para as devidas providéncias; participar de reunides e grupos de trabalho; desempenhar outras
atribuicées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Operador de
Motoniveladora

- Operar a maquina motoniveladora (Cartepilar, Case, Volvo e outras), realizando manutengédo e conservacao de vias publicas. Preparar
solos para pavimentacao, calgamento, dentre outros. Executar outras atividades afins.

Operador de Pa-
Carregadeira

- Operar a maquina motoniveladora (Cartepilar, Case, Volvo e outras) em servigcos de terraplanagem, drenagem e movimentagao de
matérias. Executar outras atividades afins.

Operador de
Trator Esteira

- Executar servigos de terraplanagem, escavacao e ou retirada de tocos de arvores; operar, com base em leitura dos seus instrumentos e
conforme instru¢des dos manuais de operagdo, manuseando-o e acionando-o para dar continuidade aos servigos; inspecionar o
equipamento, observando seu estado geral de lataria, sistema de freios, nivel de 6leo; executar limpeza da maquina retirando residuos
para evitar danos; Executar tarefas afins.

Técnico
Administrativo

- Compreende atribuicdes que se destinam a executar trabalhos que exigem conhecimento de administracdo publica, nogdes de direito
administrativo e administragdo publica, conhecimento da sistematica de funcionamento dos 6rgdos municipais, bem como orientagao,
sugestdes e casos de impedimento ou vaga e outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo chefe do executivo.

Técnico
Agricola

- Executar trabalhos rurais; supervisionar a execugdo da poda de plantas; auxiliar na realizacdo de culturas agricolas experimentais;
supervisionar a execuc¢ao de trabalhos fitossanitarios; transmitir orientacdo sobre a aplicagdo de defensivos, fertilizantes e corretivos;
coletar amostras de plantas para fins de exame; identificacao e classificagao; colaborar na organizacao de exposi¢des rurais; cooperar
com os 6rgaos encarregados da constru¢cdo e manutengcao de parques e pracgas, fiscalizar e inspecionar o abate industrial de produtos de
origem animal no municipio; desenvolver atividades agricolas junto a estufas de produtos hortifrutigranjeiros nas escolas municipais com o
acompanhamento de alunos e executar tarefas afins.

Técnico em
Contabilidade

-Executar a escrituragao analitica de atos e fatos administrativos; escriturar contas correntes diversas organizando boletins de receita e
despesa; levantar balancetes patrimoniais e financeiros; examinar empenhos analisando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotagdes; informar processos relativos a despesa interpretando legislagao referente a contabilidade publica; organizagdo, manutencao e
orientacao do controle interno do Executivo; organizagao, orientagdo dos sistemas orgamentarios, financeiro e patrimonial, com emissao
de balancetes anuais, anexos e adendos exigidos pela legislagdo vigente; prestacdo de contas junto ao Tribunal de contas,
encaminhamento de balancete mensal a Camara Municipal e documentos de Receitas e Despesas; elaboracado de atos que disponham
sobre a abertura de créditos adicionais suplementares ou especiais; contestar, quando for preciso, as irregularidades apontadas nos
pareceres prévios do Tribunal de Contas; exercer enfim, todas as demais atribuicées préprias do contador; participar da elaboragéo do
balanco geral e todas atividades compativeis com a sua formacao profissional.

Técnico em
Eletrotécnica

- Manutengdo em instrumentos utilizados nos processos de medicdo de vazdo, pressao, nivel e instrumentagdo analitica; exercer
atividades de manutencao e programacao de equipamentos utilizados nos sistemas de automacao e controle (UTR’s, CLP’s, inversores de
frequencia e radios modem); fornecer suporte técnico no startup de sistemas e na fiscalizagdo de obras para implantacao de sistemas
automatizados e de instrumentacao; realizar acompanhamento técnico nos startup e fiscalizar a instalagao de sistemas supervisérios e a
manutengcdo de sistemas existentes; desenvolver documentagado, fornecendo apoio e treinamento as atividades de operagcdo e
manutencao, no gerenciamento de backups destes sistemas; Executar outras atividades afins.

Técnico em
Enfermagem

- Executar servigos técnicos especializados na area de enfermagem, conforme programa de trabalho estabelecido pela chefia imediata;
propor, participar e desenvolver programas que visem a promog¢ao da saude publica, dentro da sua area especifica de atuacdo no
municipio; realizar o atendimento de pessoas que procuram pela Unidade Basica de Saude, efetuando o devido encaminhamento para
atendimento; orientar e executar tarefas administrativas necessérias ao funcionamento da Unidade Bdésica de Saude, conforme




determinagdes da chefia imediata; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Técnico em - Auxiliar configuragdes de sistemas operacionais; instalar, desinstalar e configurar programas (softwares); zelar pela integridade das
Informatica informagdes em bancos de dados e arquivos; operar e orientar os servidores quanto a operagcao de programas e softwares; proceder
pequenos reparos no hardware; instalar periféricos de hardware; orientar e operar sistemas em rede; outras atividades afins
Técnico em -Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados; manipular substancias quimicas, fisicas e bioldgicas,

Laboratério

dosando-as conforme especificagdes, para a realizagdo dos exames requeridos; Realizar exames hematolégicos, coproldgicos, de urina,
bromatol6gicos e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para
diagnosticos clinicos; registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e informacdes relevantes, para
possibilitar a agdo médica; orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugado dos trabalhos; zelar pela
conservagdo dos equipamentos que utiliza; controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento; executar trabalhos de fiscalizacdo em atividades, produtos ou ambiéncia da saude publica,
apreendendo produtos quando necessario, encaminhando-os para andlise laboratorial e efetuando interdicdo parcial ou total do
estabelecimento/produtos fiscalizados; expedir autos de intimacao, de interdicdo, de apreensao, de coleta de amostras e de infragdo e
aplicar diretamente as penalidades que lhe forem delegadas por legislacdo especifica; executar e/ou participar de agdes de Vigilancia
Sanitaria em articulagao direta com as de Vigilancia Epidemiolégica e atengao a Saude, incluindo as relativas a saiude do Trabalhador e
Meio Ambiente; exercer, quando nas atividades de fiscalizagao, poder de policia do Municipio, na area de saude publica; Executar outras
atividades correlatas a area de fiscalizacdo, conforme designacao superior.

Técnico em
Manutencao

Técnico em
Radiologia

- Realizar procedimentos para geracao de imagens, através de operagado dos equipamentos especificos definidos para diagnostico por
imagem, nas seguintes especialidades: Radiologia convencional, Mamografia, Hemodinamica, Tomografia computadorizada,
Densitometria 6ssea, Ressonancia magnética nuclear, Ultra- sonografia; executar exames radiolégicos posicionando adequadamente o
paciente e acionando o parelho de raios-x; selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo
médico, para facilitar a execugéo do trabalho; colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e niumeros radiocampos no
filme, para obter as chapas radio radiografica; acionar o aparelho de raios-x, observando as situacées de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada; encaminhar o chassi com o filme a cdmara escura, utilizando passa-chassi de
outro meio, para ser feita a revelacao do filme; executar outras atribuicées afins que Ihes foram atribuidas.

Técnico em
Vigilancia
Sanitaria

- Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas
na legislacdo em vigor; proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade, o
estado de conservacdo e as condicdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo; proceder a fiscalizagdo dos
estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagcbes, dos equipamentos e
das pessoas que manipulam os alimentos; colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério, quando for o caso;
providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao consumidor; providenciar a interdicao de locais com presenca de animais,
tais como pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com a legislagdo em vigor; inspecionar hotéis, restaurantes,
laboratérios de andlises clinicas, farmacias, consultérios médicos ou odontolégicos, hospitais, bancos de sangue, estabelecimentos de
ensino, entre outros, observando a higiene das instalagcdes; inspecionar clubes de recreacdo, edificacbes particulares, controlando a
qualidade da 4gua de piscinas e reservatorios, a fim de assegurar condigées de saude satisfatorias a comunidade; comunicar as infragcdes
verificadas, propor a instauracao de processos e proceder as devidas autuagdes de interdigcdes inerentes a funcao; orientar o comércio e a
industria quanto as normas de higiene sanitéria; elaborar relatérios das inspecdes realizadas; executar outras atribuicoes afins.

Administrador

- Atuar em conformidade com as atribuicdes especificas de sua area, em atengdo permanente aos principios éticos, preceitos legais e atos




Publico

normativos pertinentes a gestdo da coisa publica, sobretudo no que se refere ao cumprimento dos ditames da Lei de Responsabilidade
Fiscal.

Analista de
Sistemas

Desenvolver sistemas e aplicacdes;Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos de navegacdo em sistemas e aplicacdes; montar
estrutura de banco de dados: Codificar programas; prover sistemas de rotinas e seguranca; Compilar programas; testar programas; aplicativos para
instalacdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicacdes;Realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes:Alterar sistemas e
aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; Atualizar informacdes graficas e textuais; converter sistemas e aplica¢des para outras
linguagens ou plataformas; atualizar documentagdes de sistemas e aplicacdes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de
sistemas e aplicagdes; implantar sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar conteidos para médias interativas; homologar sistemas e
aplicagdes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos de projetos de sistemas e aplicagdes;Projetar sistemas e
aplicacoes;Identificar demandas de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, ldgico,
estrutural, fisico e grifico; definir critérios ergondmicos e de navegacdo em sistemas e aplicacdes; definir interface de comunicagdo e interatividade;
elaborar croquis e desenhar para geracdo de programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento de maquinas; dimensionar vida ttil de
sistema e aplicacdes; modelar estrutura de banco de dados;Selecionar recursos de trabalho;Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
selecionar linguagem de programacdo; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracdes de mdaquinas e equipamentos
(hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicacio e
comercializagdo; solicitar consultoria técnica;Planejar acdes de trabalho;Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente;
definir padronizacdes de sistemas e aplicacdes; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas;Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel e
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Assessor de
Imprensa

- Realizar um levantamento das atividades, projetos, acdes e servigos, fazendo o possivel para que isso se torne noticia a ser publicada de
forma gratuita; agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador; contato
permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica a ser
publicada; elaborar textos (releases), que sao enviados para os veiculos de comunicagao; divulgar eventos; editar jornais (Qque podem ser
distribuidos interna e externamente); organizar entrevistas coletivas; dar orientacées de como lidar com a imprensa; montar clippings -
eles renem recortes de jornais e revistas nos quais o agente apareceu ou matérias veiculadas na TV; sugerir assuntos que podem ser
interessantes para a midia; Atuar nos eventos promovidos pela municipalidade; executar outras atividades afins.

Assistente
Social

- Executar a politica de Assisténcia Social; coordenar o sistema municipal de Assisténcia Social; formular a politica de assisténcia social;
executar os Servigos, Projetos e Programas sociais do municipio; prestar servicos de ambito social a individuos e grupos conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Municipio; identificar e analisar problemas e necessidades sociais e materiais de municipes, viabilizando o
devido encaminhamento; desenvolver trabalhos que visem a prevencdo e o tratamento de desajustes de natureza biopsicossocial
promovendo a integracdo destas pessoas ao meio social, familiar e de trabalho; propor e coordenar trabalhos de saude publica visando o
desenvolvimento integral do municipe; propor e desenvolver programas de natureza social a serem desenvolvidos pelo municipio através
de seus 6rgaos assistenciais e metas previamente estabelecidas; executar outras atribuicdes afins.

Bibliotecario

- Proceder o registro e catalogagcao do acervo pertencentes a Biblioteca Publica e Bibliotecas Escolares do Municipio, utilizando-se de
normas estabelecidas; manter organizado o acervo das Bibliotecas Publicas e Escolares do Municipio, utilizando de métodos e técnicas
especificas; auxiliar a consulta do acervo pelos usuarios, prestando as informagdes necessarias; supervisionar e orientar o trabalho dos
servidores lotados nas bibliotecas, a fim de assegurar o adequado desempenho dos mesmos; propor e desenvolver programas de
incentivo a leitura, a serem realizados através das Bibliotecas do Municipio; zelar pela manutencdo e conservacdo do acervo das
Bibliotecas, solicitando a execugdo de servicos especificos, quando necessario; pleitear e estabelecer convénios e campanhas para
expansao do acervo; cuidar das condigdes do espaco fisico, estabelecendo normas de uso para proporcionar um ambiente adequado a




leitura; planejar e implementar os sistemas de armazenamento do acervo objetivando conservagao e facil localizagao das obras literarias;
exercer atividades correlatas.

Bidlogo

-Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtencao de
informes atualizados; participar dos estudos de elaboragdo ou revisdao de legislacdo ou normas pertinentes a medidas de melhoria de
protecdo ambiental do Municipio, fixando par@metros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de gases, residuos soélidos,
efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a degradagao ambiental; elaborar estudos, de acordo com a
sua area de atuacao, visando a recuperacao de areas degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental; exercer agao fiscalizadora,
observando as normas de protecao ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos; inspecionar guias de transito de madeira,
caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio
florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagéo irregular; emitir pareceres em processos
de concessao de licengas para localizagao e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracao de recursos
ambientais; desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboragado de técnicas redutoras ou supressoras da degradagao
ambiental; acompanhar a conservacado da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio, controlando as acdes
desenvolvidas e/ou verificando 0 andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugées técnicas e de protecéao
ambiental; participar do planejamento, execugao e avaliagao de programas educativos destinados a grupos da comunidade, através da
identificacdo de situagdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacdo da populagcdo para a participacdo ativa na
defesa do meio ambiente; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo; Realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

Bioquimico

-Controlar o estoque de remédios utilizados na unidade basica de saude, observando as condicées de armazenagem e data de validade
dos mesmos; proceder a conferéncia de medicamentos cedidos pela Unidade Bésica de Saude, conforme prescricdo médica;
supervisionar, acompanhar a execu¢ao de exames diversos, conforme normas estabelecidas e técnicas especificas de analises clinicas;
emitir resultados de exames diversos, conforme normas estabelecidas e técnicas especificas de andlise s clinicas; acompanhar e
colaborar no trabalho de rotina do laboratério de analises clinicas, zelando pelo seu adequado funcionamento; atuar em conformidade com
as atribuicbes proprias da profissdo, em atencdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do Conselho Profissional.
executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Contador

- Reunir informagbes para decisbes em matéria de contabilidade; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade; escriturar ou orientar a escrituracdo de livros contabeis de escrituragéo cronoldgica ou sistematica; fazer levantamentos e
organizar balangos e balancetes patrimoniais e financeiros; fazer revisao de balango; efetuar pericias contabeis, participar de trabalhos de
tomadas de contas dos responsaveis por bens ou valores do Municipio; orientar ou coordenar os trabalhos de contabilidade em
reparticoes industriais ou quaisquer outras que, pela sua natureza, tenham necessidade de contabilidade propria, assinar balancos e
balancetes; preparar relatérios informativos sobre a situacao financeira e patrimonial das reparticdes; orientar do ponto de vista contabil, o
levantamento dos bens patrimoniais do Municipio; realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do Municipio; planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade; estudar, sob o aspecto contabil, a
situacdo da divida publica municipal; executar tarefas afins.

Educador em
Esporte

- Atuar, no ambito da Secretaria Municipal de Esportes, atendendo a criangas e adolescentes, na execug¢ao das atividades relacionadas
nos programas de esportes e lazer; desenvolver atividades esportivas, para treinamento de criangas, jovens e adolescentes; prestar apoio
no processo educacional das criangas, jovens e adolescentes em idade escolar; prestar suporte as atividades e atribuicdes oriundas de
convénios e congéneres firmados pelo Municipio na area de esportes e lazer; Desenvolver projetos esportivos ;executar outras atividades
afins.




Enfermeiro

- Coordenar as atividades gerais de enfermagem nos Centros, hospitais € postos de saude; promover palestras referentes aos diversos
aspectos de saude para a produgao; orientar os servigos de vacinagao e auxiliar os médicos em seus trabalhos; desenvolver atividades
pertinentes a enfermagem em postos de saude do Municipio, conforme diretrizes tracadas pelo 6rgao competente; proceder ao
acompanhamento e avaliagéo do trabalho desenvolvido pelas auxiliares de saude visando o adequado atendimento a populagéo; propor e
desenvolver programas de treinamento de agentes de saude, visando o desenvolvimento profissional dos servidores da area de saude;
coordenar e acompanhar a realizagcdo de campanhas de saude promovidas pelo Municipio ou por érgaos ligados a instancia Federal;
propor e desenvolver programas de saude publica de acordo com diretrizes adotadas pelo municipio; executar outras tarefas afins que
lhes forem atribuidas.

Enfermeiro - Identificagcao de distocias obstétricas e tomada de providéncias até a chegada do médico; prestagdo de assisténcia a parturiente e ao

Obstetra parto normal; realizacdo de episiotomia e episiorrrafia com aplicacdo de anestesia local, quando necessario; acompanhamento do trabalho
de parto; execucdo do parto sem distécia; emissao de laudo de internacdo; executar outras atividades correlatas com a profissao.

Engenheiro | - Compreende as atribuicdes que se destinam a executar trabalhos préprios de Engenharia Civil, de acordo com atos normas legais;

Civil elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil, relativos as obras e instalacbes destinadas ao saneamento basico, pontes,

edificacdes e correlatos, segundo técnicas especificas; proceder ao estudo de caracteristicas e preparar planos, orcamentos de custos,
métodos de trabalho e demais dados requeridos para possibilitar e orientar a construgao, manutencao e reparo das obras assegurando os
padrdes técnicos exigidos; desenvolver trabalhos técnicos de engenharia que viabiliza a demarcagado, medicdo e representagdo de
terrenos, lotes e areas pertencentes ao municipio ou de particulares, conforme estabelecido pelo érgao; orientar e supervisionar o trabalho
de desenhistas arquiteténicos conforme projetos propostos; executar outras tarefas afins que Ihe forem atribuidas.

Farmacéutico

- Atuar em conformidade com as atribuigdes proprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho Profissional; assumir a responsabilidade de todos os atos farmacéuticos; esclarecer ao publico o modo de utilizagdo de
medicamentos e seus possiveis efeitos colaterais; manter os medicamentos em bom estado de conservacao, garantindo qualidade,
eficacia e seguranca do produto bem como a conservagao e limpeza do local; colaborar com os Conselhos de Farmacia e autoridades
sanitérias sobre irregularidades detectadas em medicamentos no estabelecimento sob sua direcdo técnica; preparar e fornecer
medicamentos conforme prescricbes médicas; aprontar produtos farmacéuticos conforme férmulas estabelecidas; controlar entorpecentes
e produtos similares, registrando a saida em guias e livros, conforme receituarios, atendendo aos dispositivos legais; executar outras
tarefas afins.

Fisioterapeuta

-Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagao cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de
esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados; planejar e executar tratamentos de afeccdes
reumaticas, osteoporoses, seqlielas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentagao ativa e independente dos mesmos; ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos
pés, as afec¢des dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de
promover corregoes de desvios posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sanglinea; proceder ao relaxamento e a
aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade; efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e
movimentacdao com aparelhos adequados ou com as maos; executar outras atividades correlatas a critério da chefia imediata;

Fonoaudidlogo

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes especificas de sua area, em atengdao permanente aos principios éticos, leis e atos normativos;
tratar de pacientes com disturbios vocais, alteracdes da fala, alteracdes da linguagem oral, leitura e escrita; efetuar avaliacdo e
diagnoésticos fonoaudiolégicos, através da avaliagdo do desenvolvimento neuro-psico-motor, da fala, do sistema auditivo entre outros;




aplicar procedimentos fonoaudioldgicos, prescrevendo atividades, preparando material terapéutico, procedimentos de adaptagéo pré e
pds-cirurgico; orientar pacientes e familiares, explicando os procedimentos e rotinas, esclarecendo duvidas; realizar visitas domiciliares, a
escolas e locais de trabalho, demonstrando procedimentos e técnicas especificas; desenvolver programas de prevencao, promog¢ao de
saude e qualidade de vida, gerenciando os programas e campanhas; exercer atividades técnicas e cientificas, desenvolvendo
metodologias e tecnologias de avaliagéo, tratamento, adaptacao, habilitagéo e reabilitacdo de pacientes; reorientar condutas terapéuticas;
executar outras atividades correlatas que |lhes foram atribuidas.

Historiador

Nutricionista

- Executar atividades, individualmente ou em equipe, técnicas ou cientificas na area de saude publica, correspondente a sua
especialidade, observadas a respectiva regulamentacao profissional e as normas de seguranga e higiene do trabalho; executar atividades
de vigilancia a saude e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia epidemioldgica e sanitaria; participar do planejamento,
coordenacgao e execucao dos programas, estudos, pesquisas e outras atividades de saude articulando com as diversas instituicées para a
implementacao das agdes integradas; participar do planejamento, elaboragdo e execugcdo de programas de treinamento em servigo e de
capacitacao de recursos humanos; participar e realizar reunides educativas junto a comunidade; integrar equipe multiprofissional,
promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populacao; prestar assisténcia
nutricional, identificando a populagédo-alvo e as necessidades nutricionais; orientar familiares e responsaveis providenciando a educagao e
orientacao nutricional; planejar cardapios; confeccionar escalas de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros pereciveis, nao
pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepcao de géneros e estoque de alimentos; supervisionar pessoal
operacional, preparo e distribuicdo das refeigdes; executar procedimentos técnico-administrativos; efetuar controle higiénico-sanitario,
através do controle da higienizacao de pessoal, utensilios e dos alimentos; controlar a validade dos produtos; planejar unidades de
alimentacao e nutricdo; exercer atividades de ensino pesquisa e desenvolvimento na area de nutricdo; executar outras atribuicbes afins.

Pedagogo

Psicélogo - Atuar cordialmente com as atribuicées proprias da profissao, em atencao permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho Profissional; proceder ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas conforme a necessidade e clientela atendida; realizar o diagnéstico, orientacao e terapia clinica em consonancia com as
necessidades da demanda de atendimento; efetuar o recrutamento, selegcdo e treinamento de pessoal conforme solicitacdo prévia;
participar de aplicagéo de diretrizes pertinentes a politica de recursos humanos da Prefeitura Municipal; propor, desenvolver e coordenar
programas junto a clientela que atende; executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Terapeuta Promover ag6es profissionais, de alcance individual e/ou coletivo, preventivas aos disturbios cinéticos-

Ocupacional | ocupacionais-laborais; Prescrever a atividade humana como recurso terapéutico em seus aspectos bio-

psico-sécio-cultural, através de procedimentos que envolvam as atividades construtivas, expressivas e

laborativas; Analisar a atividade laboral através do controle ergondmico; Identificar o nexo causal das

demandas ocupacional/laborativas intercorrentes através de entrevista, onde s&o ouvidas as queixas do

trabalhador, e andlise da atividade laboral exercida, considerando as questdes sociais, psicologicas e

ergondémicas presentes na vida do cidadao; Orientar a adaptacao do ferramental de trabalho para melhorar a qualidade da atividade
laboral desenvolvida; Dirigir oficinas terapéuticas; Prestar servicos de auditoria; consultoria e assessoria especializada no seu campo de
intervencao profissional; Participar de programas educativos preventivos destinados ao processo de manutencao da saude.

Turismélogo

- Planejar, organizar, dirigir, controlar, gerir e operacionalizar instituicoes e estabelecimentos ligados ao turismo; coordenar e orientar
trabalho de selecdo de locais e areas de interesse turistico, visando o adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de
acordo com sua natureza geografica, histérica, artistica e cultural, bem como realizar estudos de viabilidade econdmica ou técnica; atuar




como responsavel técnico em empreendimentos que tenham o turismo e o lazer como seu objeto social; verificar as potencialidades e
deficiéncias para o desenvolvimento do turismo no Municipio; formular progndésticos e proposigées para o desenvolvimento do turismo no
Municipio; criar e implementar roteiros e rotas turisticas; desenvolver e comercializar produtos turisticos; analisar estudos relativos a
desenvolvimento sécio-econdémico e cultural, nas areas de turismo ou em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e
servigos turisticos; realizar outras atividades afins.

Veterinario

- Atuar em conformidade com as atribuicoes especificas de sua area, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos
ao Conselho de medicina Veterinaria; planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criacao de animais
e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;
proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada; proceder ao controle das zoonoses, efetuando
levantamento de dados, avaliacdo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas; participar da elaboracdo e
coordenagado de programas de combate e controle de vetores, roedores e zoonoses em geral; fazer pesquisas no campo da biologia
aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;
realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

Odontdlogo

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho Profissional; prevenir, diagnosticar e tratar as enfermidades e afec¢des dos dentes e da boca de municipes; ministrar diversas
formas de tratamento cirdrgico, medicamentoso e de outra natureza para as doencas e afec¢des dos dentes e da boca de municipes;
elaborar e aplicar medida de carater publico, para diagnosticar e melhorar as condi¢cées de higiene dentaria e bucal das pessoas que
procuram pelo atendimento nas Unidades de Atendimento da Prefeitura; sugerir, promover e coordenar programas de saude bucal
preventivo nas diferentes camadas sociais e érgdos do municipio; acompanhar, verificar e orientar a limpeza geral do consultério
odontolégico e a assepsia do instrumental utilizado; solicitar a reposicdo periddica de material de consumo, conforme normas
estabelecidas; preencher fichas individuais dos pacientes e relatério mensal do trabalho realizado; Executar outras tarefas afins que lhe
forem atribuidas.

Médico Clinico
Geral

- Atuar em conformidade com as atribuigdes proprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; efetuar exames médicos em pacientes da rede publica municipal, visando a realizacdo de diagnésticos e o
tratamento de enfermidades diversas; emitir diagnésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos
tipos de enfermidade; aplicar recursos de medicina preventiva ou terapéutica promovendo a salude e bem estar do paciente; propor,
desenvolver e coordenar programas diferentes a medicina preventiva para os diferentes 6érgaos da Prefeitura e para o municipio em geral;
realizar exames pre-admissionais de candidatos a cargo na Prefeitura, analisando as condigdes fisicas da pessoa tendo em vista o cargo
que ocupard; realizar exames periédicos e periciais para fins de readaptacao funcional do servidor; controlar as condi¢coes de trabalho em
areas consideradas insalubres e perigosas, orientando quanto a higiene local; emitir atestados médicos para fins de justificativas de faltas
ao trabalho e as aulas, controlando o absenteismo; executar outras tarefas afins que Ihes forem atribuidas.

Médico do
Trabalho

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; realizar exames médicos admissionais nos servidores, emitindo laudos e diagnésticos, a fim de atestar a
capacitagcao do servidor para exercer a funcao; realizar exames médicos demissionais, emitindo laudo ou diagnostico, a fim de atestar a
existéncia ou inexisténcia de sequelas em sua saude, ocasionadas pelo exercicio de sua funcao; realizar, conforme previsto em lei,
exames médicos periddicos nos servidores; periciar servidores que encontram-se sob licengca médica, a fim de controlar o absenteismo;
Vvstoriar locais de trabalho insalubres ou que apresentem qualquer risco a integralidade dos servidores, emitindo laudos, fazendo




observagoes e propondo a adogao de medidas que visem a segurancga dos trabalhadores; investigar a ocorréncia de doengas relacionadas
as atividades exercidas pelos servidores, detectando suas causas a fim de estabelecer medidas preventivas; realizar treinamentos e
palestras visando a prevencgao de acidentes, bem como de doengas relacionadas a rotina de trabalho; fazer a avalia¢ao fisica e mental dos
servidores, examinando-os e emitindo laudos, para fins de readaptacao e aposentadoria entre outras; aAcompanhar inquéritos sanitarios e
ambientais em locais de trabalho, cumprindo e fazendo cumprir normas e leis vigentes, a fim de garantir perfeitas condigdes de trabalho;
planejar e executar campanhas de protecdo a saude e seguranga do trabalho, divulgando as técnicas adequadas de seguranca, a fim de
desenvolver habitos de higiene e seguranca; realizar controle estatistico de acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e absenteismo
devido a doengas, identificando os indices e as doencgas apresentadas, a fim de possibilitar a elaboragéo de estudos e projetos para a
contencao e prevencédo dos mesmos;

Médico
Especialista
(Anestesista)

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; examinar o paciente, auscultando, apalpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar diagnéstico, ou
se necessario, requisitar exames complementares, encaminhar o usuario a especialista, a outra categoria profissional ou a outra
instituicdo, dependendo da avaliagdo médica; fazer anestesia para cirurgias e exames especializados, administrando substancias
anestésicas, para minorar o sofrimento de pacientes com processos intensos e possibilitar a realizagcdo dos referidos exames e
intervengdes cirurgicas; examinar e avaliar o paciente, estudando seu prontudrio e usando recursos propedéuticos tais como anamnese,
antecedentes, exame fisico e outros, inteirando-se do diagnéstico, da cirurgia programada, do estado geral do paciente e o quanto
possivel da sua personalidade, para ponderar o risco cirargico e escolher o tipo de anestesia mais adequada para o caso; prescrever a
medicacao pré anestésica, registrando-a no prontudrio do paciente, para aliviar tensées do pré-operatério imediato e favorecer a indugao
da anestesia; aplicar anestesias gerais, administrando anestésicos por via muscular, venosa, retal, por inalagao ou por combinagao dessas
vias de administracao, para abolir os reflexos dolorosos e/ou de consciéncia do paciente; aplicar anestesias parciais, injetando anestésicos
no espacgo subaracnéideo ou no espaco peridural, nas anestesias raquideanas, ou no trajeto dos nervos e plexos nervosos, para obter
anestesia ou analgesia de determinadas regides do corpo com finalidade cirurgica, propedéutica ou analgésica; controlar as perturbagdes
fisiologicas do paciente no decurso da anestesia ou no pos-operatério imediato, corrigindo-as ou prevenindo-as por meio da vigilancia
constante dos sinais vitais, como pulso, pressao arterial, respiracdo e dados fornecidos por monitores, para favorecer o retorno da
estabilidade circulatoria e respiratéria e a apresentagéo dos reflexos protetores; Instalar respiragao auxiliada ou controlada, fazendo uso de
respiradores mecanicos, manuais ou automaticos, para assegurar ventilacdo alveolar satisfatéria; procurar manter livre as vias aéreas
superiores do paciente, através de aspiragdo de secrecbes, colocacdo de canulas orofaringeas ou de sondas endotraqueais ou
endobrbnquicas, para facilitar a respiracdo normal do paciente e prevenir intercorréncias.

Médico
Especialista
(Cardiologista)

- Atuar em conformidade com as atribuigdes proprias da profissédo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e discussdao em educagao para a
saude, em regime de plantdo médico ou ndo; fazer exames médicos formulando diagndsticos, tratamentos ou indicagdes terapéuticas;
proceder ao socorro de urgéncia; encaminhar os pacientes para exames radioldgicos e outros, visando a obtencdo de informagdes
complementares sobre o caso a ser diagnosticado; estudar os resultados de exames e andlises realizados em laboratérios especializados;
executar intervengdes cirargicas ou auxiliar nas mesmas; realizar pesquisa de campo ou de laboratério para complementacao de trabalhos
e observacgoes; fazer a pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenca e aposentadoria; fazer imunizagdes periédicas dos
alunos de estabelecimentos de ensino; prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar relatérios
periédicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade; elaborar a elucidagédo de casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e
outros; executar outras atividades correlatas.

Médico
Especialista

- Atuar em conformidade com as atribuigdes proprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina.




(Cirurgiao)

Médico
Especialista
(Ginecologia e
Obstetricia)

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e discussdao em educagao para a
saude, em regime de plantdo médico ou ndo; examinar pacientes, formulando diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
cirurgicos e de natureza profilatica relativo a sua especialidade médica; Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e
emergéncias; encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, visando a obtencao de informagdes complementares sobre os
caso a ser diagnosticado; requisitar e interpretar exames de laboratério e de raios-X; realizar procedimentos ambulatoriais e cirurgias
referentes a especialidade; fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementacéao de trabalhos e observagdes; emitir guias de
internacao e fazer triagens de pacientes encaminhando-os as clinicas especializadas, se assim se fizer necessario; prestar informagoes e
pareceres sobre assuntos de sua especialidade; exercer medicina preventiva, incentivar a vacinagao e realizar o controle de puericultura,
pré-natal mensal e de pacientes com patologias mais comuns dentre a nosologia prevalecente (outros programas); estimular debates
sobre saude com grupos de pacientes, com grupos organizados da comunidade e da populagdo em geral; integrar equipe multi-
profissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagédo; notificar doengas consideradas de “Notificagdo
Compulsoéria” pelos érgaos institucionais de saude publica e as que sédo consideradas pela politica de saude do municipio; participar
ativamente de inquéritos epidemioldgicos quando definidos pela politica municipal de saude; elaborar relatérios peridédicos e fornecer
dados estatisticos sobre sua atividade; elaborar a elucidacdo de casos de suspeitas de vicios, de entorpecentes e outros; realizar outras
tarefas afins de acordo com as atribuicoes préprias da Unidade Administrativa e da natureza de seu trabalho.

Médico
Especialista
(Ortopedista)

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina; promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e discussao em educacao para a
saude, em regime de plantdo médico ou nao; efetuar exames médicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos, na especialidade de
Ortopedia, e realizar outras formas de tratamento para demais tipos de patologias, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s padrdes normais para confirmar ou informar o
diagnostico; realizar solicitagdo de exames diagnésticos especializados relacionados a doencgas oftalmolégicas; elaborar programas
epidemiolégicos, educativos e de atendimento médico preventivo voltados para a comunidade em geral; manter registro dos pacientes
examinados, anotando a conclusao diagnosticada, tratamento prescrito e evolugdo da doencga; prestar atendimento em urgéncias clinicas;
realizar procedimentos ambulatoriais e cirurgias referentes a especialidade; prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua
especialidade; estimular debates sobre salde com grupos de pacientes, com grupos organizados da comunidade e da populagdo em
geral; integrar equipe multi-profissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagdo; notificar doengas
consideradas de “Notificacdo Compulséria” pelos 6rgaos institucionais de saude publica e as que sao consideradas pela politica de saude
do municipio; elaborar relatérios periddicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade; realizar outras tarefas afins de acordo com
as atribuicoes proprias da Unidade Administrativa e da natureza de seu trabalho.

Médico
Especialista
(Pediatra)

- Atuar em conformidade com as atribui¢cdes préprias da profissdo, em atengdo permanente aos principios éticos, leis e atos normativos do
Conselho de medicina. Promover o atendimento individual a pacientes, exercendo a medicina preventiva e discussao em educacao para a
saude, em regime de plantdo médico ou ndo; Examinar pacientes, formulando diagnésticos, prescrever e realizar tratamentos clinicos,
cirirgicos e de natureza profilatica relativo a sua especialidade médica; Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e
emergéncias; encaminhar os pacientes para exames radiolégicos e outros, visando a obtencao de informagdes complementares sobre o
caso a ser diagnosticado; estudar os resultados de exames e analises realizados em laboratérios especializados; realizar procedimentos
ambulatoriais e cirurgias referentes a especialidade; realizar pesquisa de campo ou de laboratério para complementacdo de trabalhos e




observagoes; fazer a pericia e participar da Junta Médica para fins de posse, licenga e aposentadoria; fazer imunizagdes periédicas dos
alunos de estabelecimentos de ensino; prestar informacdes e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar relatérios
periédicos e fornecer dados estatisticos sobre sua atividade; elaborar a elucidagédo de casos de suspeita de vicios, de entorpecentes e
outros; fazer pesquisa de campo ou de laboratério para complementacao de trabalhos e observagdes; emitir guias de internacao e fazer
triagens de pacientes encaminhando-os as clinicas especializadas, se assim se fizer necessario; exercer medicina preventiva, incentivar a
vacinacao e realizar o controle de puericultura, e de pacientes com patologias mais comuns dentre a nosologia prevalecente (outros
programas); estimular debates sobre saiude com grupos de pacientes, com grupos organizados da comunidade e da populagdo em geral;
integrar equipe multi-profissional para assegurar o efetivo atendimento as necessidades da populagéo; notificar doengas consideradas de
“Notificagdo Compulséria” pelos 6rgaos institucionais de salude publica e as que sédo consideradas pela politica de saude do municipio;
participar ativamente de inquéritos epidemiolégicos quando definidos pela politica municipal de saude; Realizar outras tarefas afins de
acordo com as atribuicdes préprias da Unidade Administrativa e da natureza de seu trabalho.




ANEXO V

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE JANUARIA

ANEXO V — RELAGAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo

Atribuicoes

GABINETE DO PREFEITO

Assessor de
Comunicacao

- Proporcionar ao Prefeito Municipal e aos demais 6rgaos da Administracdo completa assisténcia e orientagdo nos assuntos
relacionados a area de comunicagdo social; Auxiliar na elaboracdo de artigos, editais, avisos, comunicados e matérias de
interesse da Prefeitura destinadas a publicagdo na imprensa; Assessorar o Prefeito, ou qualquer outro representante por ele
designado, na realizacdo de palestras, convengbes simpdsios, entrevistas e demais eventos direcionados ao publico;
Desempenhar atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Assessor Juridico

- Proporcionar ao Prefeito Municipal e aos demais 6rgaos da Administragdo completa assisténcia nos assuntos relacionados a
area juridica, defendendo os interesses do Municipio em juizo ou fora dele; Acompanhar o processo legislativo, inclusive no que
se refere a sangéo ou veto do Prefeito as proposi¢des de lei; Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da Prefeitura nos atos
relativos a desapropriagado, alienagdo, concessdo e aquisicdo de iméveis e nos contratos em geral; Participar de inquéritos
administrativos, dando-lhes orientacdo juridica conveniente; Participar, do ponto de vista juridico, da realizacdo de processos
licitatérios e concursos publicos; Elaborar pareceres e estudos relativos aos assuntos juridicos de interesse do Municipio;
Supervisionar e orientar os processos relacionados a nomeagao, promogao, acesso, remogao e exoneracao de servidores, sem
prejuizo de quaisquer outras formas de provimento; Desempenhar atividades afins que lhes forem atribuidas.

Chefe de Gabinete e
Relagdes Publicas

- Representar o Prefeito, quando por ele autorizado, em reunides publicas, simpdsios e outros encontros de interesse do Municipio; Atuar como
interlocutor entre o Chefe do Executivo e o Legislativo Municipal, promovendo a entrosamento entre os dois Poderes; Coordenar a divulgacio
junto a imprensa dos Atos da Administracdo Municipal, inclusive concedendo entrevistas, desenvolvendo palestras e outros atos correlatos, sob
a orientacdo do Prefeito Municipal; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador Geral

- Coordenar as atividades relativas a direitos, deveres, registros funcionais, controle de freqiiéncia, elaboragcdo de folha de
pagamento e demais assuntos relacionados aos servidores municipais; Elaborar e implementar normas relativas a bens méveis e
imoveis do Municipio; Exercer controle e fiscalizacdo do patriménio da Prefeitura; Apresentar mensalmente, balancete em
reunido da Prefeitura; Coordenar as atividades de captacdo de recursos junto ao Governo de Estado e Governo Federal para
execucao de projetos de interesse do Municipio; Executar outras atividades ndo contempladas com outros 6rgdos municipais,
determinados pelo Chefe do Executivo; Acompanhar todas as atividades municipais de saude; Acompanhar 0s servigos
administrativos; Planejar e coordenar no municipio os esforgos de todos os 6rgaos municipais dos demais 6rgdos publicos e
entidades privadas e da comunidade em geral, voltados a defesa civil do municipio ao sistema estadual de defesa civil;
Programar, supervisionar e controlar as atividades de administracdo geral da Prefeitura; Manter os fundos da Entidade; Elaborar
e implementar normas de atendimento e prestagdo de informagdes ao publico externo; Cuidar das correspondéncia; Executar
outras atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Corregedor

- Apreciar, julgar e fazer cumprir os seus julgados, nos termos da lei, nos casos em que haja indicios de omissdo, desvio ou violagdo das
atribuigdes legais cometidas ao servidor publico no desempenho de suas funcdes, dolosa ou culposamente, podendo o corregedor atuar por
oficio ou mediante provocagdo de terceiros; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.




Procurador Geral

- Representar o Municipio judicial, extrajudicial e administrativamente, como advocacia geral, nas causas em que este for
interessado na condigao de autor, réu, assistente ou interveniente; Promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa do
Municipio; Elaborar Pareceres juridicos que auxiliem aos diversos érgaos da Administragdo Municipal; Representar ao prefeito
sobre providéncias de ordem juridica que lhe paregam reclamadas pelo interesse publico e pela boa aplicagao das leis vigentes;
Coordenar o departamento juridico, principalmente quanto ao planejamento, organizagéo e definicdo de politicas e diretrizes da
defesa judicial do Municipio; Defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do Prefeito Municipal;
Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas

Assistente Juridico

- Participar do planejamento, organizacédo e definicdo de politicas e diretrizes da defesa judicial do Municipio; Defender judicial e
extrajudicialmente o Municipio em instancia administrativa e no foro em geral, em qualquer instancia, para assegurar direitos e/
ou interesses; Examinar documentos destinados a instrugcao de processos, ajuizando sobre sua validade e determinando ou nao
sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos; Elaborar relatérios sobre matéria de natureza juridica;
Auxiliar o Procurador Geral na Elaboracdo de Pareceres Administrativos. Executar outras atividades afins que lhes forem
atribuidas.

Superintendente
Geral

- Coordenar as Secretarias no plano macro, interagindo-se entre si e com a Chefia do Executivo; Acompanhar e supervisionar a
execucgao das diretrizes e metas estabelecidas pela Chefia do Executivo as Secretarias; Sugerir ao Chefe do Executivo medidas
saneadoras de descontrole or¢gamentério ou financeiro das unidades; Acompanhar e supervisionar, através do Sistema de
Controle Interno, toda e qualquer atividade interna e extrema de cada Secretaria, bem como de contratados ou prestadores de
servigos; Utilizar de mecanismos proprios ou de terceiros para incentivar e manter a interagéo, interligacao e unidade de trabalho
em entre todas as Secretarias; Acompanhar e supervisionar todas as aquisigbes ou contratacoes, através da Comisséo
Permanente de Licitagdo; Propor ao Executivo medidas e métodos de trabalho ou estratégicos para a boa desenvoltura dos
trabalhos na Prefeitura; Incentivar a constante organizacao, a eficiéncia e a boa performance dos servigos publicos; Cumprir e
fazer cumprir as metas e diretrizes do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias, da Lei Orgamentaria Anual, bem
como de todos os normativos do Executivo; Assinar, com o Prefeito, os cheques para movimentagdo dos fundos da Prefeitura;
Coordenar, supervisionar, superintender e fiscalizar todas as atividades, trabalhos, procedimentos e atribuicbes das Secretarias;
Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.

Motorista do
Gabinete

- Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota da administragao publica, de uso exclusivo do Prefeito, conduzindo-o em
trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instru¢des recebidas do Chefe do Poder Executivo ou servidor por
ele designado; Zelar pela manutengéo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor competente para assegurar
0 seu perfeito funcionamento; Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis; Executar outras
tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Recepcionista

Executar tarefas relativas a recepgao e atendimento, orientacdo e informacao as pessoas, servidores de outras repartigdes e
esferas da Administracao Publica que aportem ao prédio da Prefeitura Municipal; - Atender telefonemas e realizar chamadas;
Anotar recados e transmitir os mesmos; Desempenhar servicos de digitacdo;Executar outras tarefas afins que lhes forem
atribuidas.

Secretario(a) de
Gabinete

- Assessorar e assistir diretamente ao Chefe do Executivo em assuntos politico-administrativos, sociais e de representagao;
agendar e oportunizar as audiéncias com as autoridades, os municipes e visitantes; agendar as atividades e programas oficiais,
expedir convites, preparar as solenidades e providenciar o desenvolvimento das mesmas; secretariar as reunides; integrar-se
com as secretarias municipais que desenvolvam atividades junto a comunidade, visando o melhor resultado de uma agao
conjunta; executar outras tarefas afins que lhes foram atribuidas.




CONTROLE INTERNO

Controlador Interno

- Compreende as fungdes que se destinam a prestar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvengdes e renuncias de receitas da Camara
Municipal; Emissao de relatorio, anualmente, sobre as contas prestadas pelo Prefeito Municipal; Examinar as legalidades dos
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, pelas administragbes direta e indireta; Examinar a legalidade dos atos de
concessao de aposentadoria e pensao de servidores da administragao direta e Indireta do Municipio; Acompanhar a aplicagao de
quaisquer recursos repassados ou recebidos pelo Municipio; Examinar a legalidade dos procedimentos licitatérios, das atas de
julgamento, dos editais e dos contratos celebrados; Fiscalizar a aplicagdo dos recursos publicos municipais repassados as
entidades dotadas de personalidade juridica de Direito Privado; Sugestdes quanto a corre¢do de erros ou enganos materiais de
céalculos em parcelas ou somas de qualquer atos; Observar a aplicagéo dos recursos publicos no mercado financeiro nacional de
titulos publicos e privados, bem como os provenientes de operagcédo de créditos que o Municipio vier a contratar; Observar se a
classificagéo das receitas se conformam com as determinacdes legais; Orientar a aplicagdo do dinheiro publico na conformidade
com as Leis, do Orgcamento e dos créditos préprios; Acompanhar os créditos orgamentarios constantes do orgamento anual, bem
como as modificagbes que se verificarem no decurso do exercicio; Acompanhar os atos praticados e as obrigacbes assumidas
pelo Municipio que derem origem a despesa; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Recepcionista do
Controle Interno

Executar tarefas relativas a recepgao e atendimento, orientacdo e informacao as pessoas, servidores de outras reparticbes e
esferas da Administragdo Publica que aportem ao prédio da Prefeitura Municipal; Desempenhar servigcos de digitagéo,
reprografia; Realizar servigos externos;Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

SUPERINTENDENCIA GERAL

Superintendente
Geral

- Coordenar as Secretarias no plano macro, interagindo-se entre si e com a Chefia do Executivo; Acompanhar e supervisionar a
execucgao das diretrizes e metas estabelecidas pela Chefia do Executivo as Secretarias; Sugerir ao Chefe do Executivo medidas
saneadoras de descontrole or¢gamentério ou financeiro das unidades; Acompanhar e supervisionar, através do Sistema de
Controle Interno, toda e qualquer atividade interna e extrema de cada Secretaria, bem como de contratados ou prestadores de
servigos; Utilizar de mecanismos proprios ou de terceiros para incentivar e manter a interagao, interligacdo e unidade de trabalho
em entre todas as Secretarias; Acompanhar e supervisionar todas as aquisicbes ou contratacdes, através da Comissao
Permanente de Licitagdo; Propor ao Executivo medidas e métodos de trabalho ou estratégicos para a boa desenvoltura dos
trabalhos na Prefeitura; Incentivar a constante organizacao, a eficiéncia e a boa performance dos servigos publicos; Cumprir e
fazer cumprir as metas e diretrizes do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias, da Lei Orgamentaria Anual, bem
como de todos os normativos do Executivo; Assinar, com o Prefeito, os cheques para movimentag¢édo dos fundos da Prefeitura;
Coordenar, supervisionar, superintender e fiscalizar todas as atividades, trabalhos, procedimentos e atribuicées das Secretarias;
Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal
de Administracao

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulag¢do, coordenacdo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionados a sua Secretaria; Gestdo das atividades de administracdo em geral; Preparar, redigir , expedir e
registrar os atos oficiais de competéncia do Prefeito, de acordo com a Lei Orginica Municipal, especialmente projetos de lei , decretos,
portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da Administragdo, mantendo sob a responsabilidade os originais, tudo sob o
acompanhamento da Procuradoria Geral e Assessoria Juridica; Providenciar a publicacdo dos atos oficiais da Prefeitura, na forma e pelos meios
legais; Receber, expedir e promover os transmites legais da correspondéncia pertinente ao Executivo Municipal; Organizar e manter, sob sua
responsabilidade, coletanea da legislagdo federal e estadual do interesse do Municipio; Estudar, examinar e despachar processos protocolados
na Prefeitura, acompanhando seus tramites legais; Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracio e da populacdo
em geral; Organizar e manter o arquivo publico municipal; Participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das respectivas
atas; Assistir os 6rgdos municipais na execuc¢do de suas atribuicdes relativas aos servigos burocraticos; Proposicao e coordenacdo dos planos de
desenvolvimento de pessoal (Plano de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitacdo ,etc;) recrutamento, sele¢do, registro, controle
funcional, pagamento e demais atividades relativas ao pessoal da Prefeitura ; Padronizacdo de recebimento; Distribui¢do, controle e
arquivamento dos processos e documentos que tramitam na Prefeitura; Promocdo de atividades relativas a organizacio e ao aperfeicoamento
dos métodos de trabalho dos 6rgios da Prefeitura; Gerenciamento dos servigos e processamento de dados da Prefeitura; Levantamento de
informacdes e dados solicitados pelo Prefeito; Preparacdo e encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito; Coordenacdo e
supervisdo das acdes concernentes a defesa civil do municipio; Redacdo de projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos,
contratos e outros documentos correlatos, sob a orientacdo da Procuradoria Juridica do Municipio; Executar , através da Junta do Servico
Militar, os trabalhos relativos ao servico militar obrigatério no territério do municipio, de acordo com as prescrigdes técnicas fixadas pela JSM
e legislagdo pertinente; Realizar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema de acompanhamento patrimonial dos bens do
Municipio; Executar outras atividade correlatas.

Assessor Adm. da
Secretaria Municipal
de Administracao

- Assessorar o Secretdrio Municipal de Administracdo em todas as suas atividades, sob determinagdo do mesmo; Controlar todo trabalho
realizado pelo setor Administrativo, especialmente os relacionados com o setor de pessoal, compras, almoxarifado e patrimdnio; Analisar a
elaboracgdo de todos os atos administrativos, especialmente os relacionados com o setor de pessoal, compras, almoxarifados e patrimdnio; Zelar
pela lavratura dos contratos administrativos; Registrar e publicar as Leis, Decretos, Portarias, registrar os atos e fatos relacionados com a vida
funcional dos servidores; Orientar o registro do protocolo e o arquivo; participar dos trabalhos de coordenadoria, supervisdo e planejamento;
Supervisionar e orientar o trabalho dos servidores no exercicio de suas fun¢des; Elaborar e orientar a elaboracdo das atas das reunides;
Supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Recursos Humanos
e Gestao de Pessoal

- Compete ao Coordenador, organizar, dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua
execugdo pelos subordinados, sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos
direcionamentos da unidade imediatamente superior e, nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de
subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade; Coordenar e dirigir as atividades inerentes aos recursos humanos da Prefeitura;
Zelar pelo cumprimento das normas do Estatuto dos Servidores do Municipio de Janudria; Coordenar e orientar a unidade de pessoal; Orientar
e auxiliar na elaboracdo da documentag@o funcional e manter o arquivo de documentos; Encaminhar a folha de pagamento dos servidores
municipais, os encargos sociais, férias, licengas e outros; Orientar a obediéncia ao quadro legal de preenchimento dos cargos, funcdes e
empregos; Encaminhar os beneficios dos servidores municipais; Coordenar a execugdo das tarefas relacionadas ao departamento de pessoal;
Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Patrimonio

- Organizar e manter o cadastro de bens méveis e imdveis da Instituicdo; Coordenar a identificagdo dos bens méveis, afixando plaquetas aos
bens para fins de inventdrio; Preparar processos de alienacdo de bens méveis da Institui¢do considerados em desuso ou inserviveis, na forma da
Lei; Orientar as unidades sobre a utilizacdo dos materiais permanentes; Fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de
conservagdo e seguranga dos bens méveis e imdveis; Proceder a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens méveis e imdveis da
Instituicao; Providenciar o registro, carga, relatério e demais documentacdes no que se refere a bens mdveis e iméveis; Conferir toda a entrega
de material permanente; Efetuar o balanco do estado dos bens méveis e iméveis do Ministério Piblico; Elaborar relatérios de pendéncias sobre




troca e aquisi¢do de bens méveis e iméveis; Controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se referir a patrimonio, cargas, transportes,
distribuicdo e controle; Receber novas solicitagdes, trocas ou sugestdes quanto a aquisicdo de novos materiais permanentes para composi¢do de
projeto de aquisi¢do; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Arquivo
Geral e
Almoxarifado

- Organizar, dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua execugéo pelos
subordinados, sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos
direcionamentos da unidade imediatamente superior e nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por
auséncia de subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade; Manter almoxarifado e depésitos em tipo e nimero
adequados para a guarda do material, atendendo as requisicdes autorizadas; Comunicar a necessidade de suprimento de
material, fornecendo especificagcdes; Executar a escrituracdo do material adquirido e recebido, procedendo a conferéncia, ao
certificado e ao registro; Prestar contas, anualmente, do material entregue a sua guarda e responsabilidade; Receber o material,
juntamente com a nota fiscal, conferindo-o com as especificagbes do empenho e mantendo-o sob sua guarda, apds o devido
atesto; Atender as solicitacbes de material através de requisicdo; Executar o expediente relacionado com os servigos a seu
cargo, praticando todos os demais atos determinados pelas autoridades competentes; Arquivar processos e papéis; Expedir
certiddes; Executar outras atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Assuntos
Previdenciarios

- Organizar, dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua execugéo pelos
subordinados, sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos
direcionamentos da unidade imediatamente superior e nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por
auséncia de subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade; Fazer cumprir o Estatuto dos Servidores Publicos;
Acompanhar os processos de aposentaria; Acompanhar os descontos previdenciarios, bem como os repasses aos Institutos
correspondentes; Acompanhar e fiscalizar a elaboragcdo das GFIP’s; Acompanhar e elaborar relatérios especificos sobre
parcelamentos e divida fundada de débitos previdenciarios; Acompanhar calculos atuariais quando se referir a Instituto préprio;
Elaborar estudos e efetuar proposicbes para responsabilizagdo de Instituto préprio em aposentadorias ou pensdes ainda nao
afetas ao referido Instituto; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Atos
Administrativos

Responsabilizar-se pela elaboragéo de todos os atos administrativos( Contratos, Leis, Decretos, Portaria, etc...)Organizar , dirigir
e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes
e peculiares de forma satisfatdria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior € nos normativos e leis
vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade;
Redigir , expedir e controlar o registro dos atos oficiais de competéncia do Prefeito, de acordo com a Lei Organica Municipal,
especialmente projetos de lei, decretos, portarias, comunicados e outros atos normativos do interesse da Administragao,
mantendo sob a responsabilidade os originais, tudo sob o acompanhamento da Procuradoria Geral e Assessoria Juridica;
Coordenar e analisar a redacao de projetos de leis, justificativas de veto, decretos, regulamentos, contratos e outros documentos
correlatos, sob a orientagcdo da Procuradoria Juridica do Municipio; Providenciar a regular publicagdo dos atos nos 6rgaos
competentes; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de
Capacitacao e
Desenvolvimento de
Avaliagao Funcional

- Identificar as necessidades de cada classe dos servidores publicos municipais e propor atividades de extensdo; Promover cursos para
capacitacdo dos funciondrios; Promover e desenvolver programas de capacitagdo e aperfeicoamento de acordo com as necessidades atuais;
Promover o desenvolvimento e a garantia de autonomia de gestdo; Zelar pela expansdo das atividades de cada 6rgdo; Controlar e manter o
programa de avaliacdo de desempenho dos servidores publicos municipais; Definir os objetivos e metas da Avaliacio de Desempenho,
consubstanciados num plano estratégico orientador de programas de agdo; Orientar a escolha de indicadores de desempenho bem como de
padrdes para almejé-los; Revisar os padrdes de avaliagdo; Resgatar a fungdo planejamento, definindo planos, diretrizes, prioridades, planos de
acdo a nivel funcional e setorial; Organizar, dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua
execugdo pelos subordinados, sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos
direcionamentos da unidade imediatamente superior e nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de
subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade. Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do

- Organizar, dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua execugéo pelos




Setor de Folha de
Pagamento

subordinados, sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos
direcionamentos da unidade imediatamente superior e nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por
auséncia de subordinados, tarefas e atividades operacionais de sua unidade; Observar e zelar pelo cumprimento do Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais; Averiguar as folhas de freqiiéncia de cada Secretaria; Zelar pelo cumprimento das obrigacdes
patronais relativas aos Servidores Publicos; Supervisionar a confec¢do da folha de pagamento dos Servidores, observando os
prazos estipulados pelo Secretario de Administragao; Executar todos os atos elencados dentro de suas atribuigées, obedecendo
aos principios da Legalidade, Moralidade, Impessoalidade e Publicidade; Fornecer aos Servidores toda documentagdo e
certiddes que lhes forem de direito; Fornecer a Assessoria Juridica toda documentagao necessaria para instrugcdo de processos,
naquilo que se refere a folha de pagamento; Manter os assentamentos da vida funcional dos Servidores Municipais,
estabelecendo todos os registros necessarios, arquivando-os ou encaminhando aos 6rgdos competentes; Encaminhar ao setor
competente a folha de pagamento para efetuagdo do mesmo, dentro do prazo legal;

Elaborar a folha de pagamento dos servidores, incluindo os encargos correspondentes; E os contracheques baseados na folha de pagamento;
Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Registros
Funcionais e
Controle de Ponto

- Coordenar as tarefas referentes a aplicacdo da legislacdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos; Manter cadastro de registro dos
servidores contratados e requisitados; Manter registro de movimentacdo de pessoal; Controlar a freqiiéncia dos servidores; Comunicar a
freqti€ncia dos servidores aos 6rgios de origem;

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

Secretario Municipal
de Agricultura e
Pecuaria

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo, coordenagéo e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionados & sua Secretaria; Exercer a administragdo dos eventos
promocionais agropecuarios no Municipio, com feiras, exposi¢bées e outros; Elaborar, executar , acompanhar e avaliar programas
e projetos de interesse do setor, notadamente, os relacionados com a pequena producdo, abastecimento, comercializagéo,
salde animal, mineragédo e outros; Propor politicas de apoio no associativismo e cooperativismo no Municipio, com vistas ao
fortalecimento do setor agropecuario e mineral; Fortalecer o poder de negociacao e iniciativa das atividades e liderangas rurais;
Coordenar agdes que visem ao aproveitamento econémico dos recursos produtivos do municipio; Contribuir para a elevacao da
qualidade de vida da populagdo rural; Executar outras atividades correlatas.

Coordenador do
Departamento de
Agricultura e
Pecuaria

- Planejar, programar, orientar, promover e fiscalizar as atividades relativas ao cooperativismo e associativismo rural; Planejar, programar,
promover e controlar as atividades relativas a extensdo rural e cooperar com outros 6érgdos ou entidades que a executem; Planejar, programar e
promover medidas visando a implantacdo e desenvolvimento da eletrificacdo rural; Proceder a avaliacdo do desenvolvimento das atividades de
extensdo rural; Realizar estudos e pesquisas sobre a organizagdo rural e propor as medidas deles decorrentes; Estabelecer normas, proceder ao
registro e promover a fiscalizacdo do funcionamento das cooperativas e de outras entidades de associativismo rural; Contribuir para a
formulag@o da politica agricola no que se refere a defesa agropecudria; Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades de defesa
agropecudria, em especial: a) saide animal e sanidade vegetal; b) fiscalizacdo e inspe¢do de produtos, derivados, subprodutos e residuos de
origem animal e vegetal; c) fiscalizacdo de insumos agropecudrios; d) fiscaliza¢do higi€nica sanitdria dos servicos prestados na agricultura e na
pecudria; Coordenar a elaboragdo, promover a execucdo, acompanhamento e avaliacio dos programas e acdes da Secretaria; Programar,
coordenar e promover a execu¢do das atividades de: a) inspe¢do e fiscalizacdo de agrotdxicos, seus componentes e afins; b) fiscalizagao
higi€nico-sanitdria da prestacdo de servigos agricolas; c) fiscalizacdo da producdo e da comercializacdo de fertilizantes, corretivos e
inoculantes; Coordenar a elaboracio, promover a execu¢do, acompanhamento e avaliagdo dos programas e a¢cdes do Departamento; Elaborar as
diretrizes de a¢do governamental para a fiscaliza¢io e garantia de qualidade dos insumos pecudrios, com vistas a contribuir para a formulagao
da politica agricola; Elaborar as diretrizes de acdo governamental para a inspeg¢ao e fiscalizacdo de produtos e derivados de origem animal, com
vistas a contribuir para a formulagdo da politica agricola; Programar, coordenar e promover a execucdo das atividades de inspecdo e
fiscalizag@o sanitdria e industrial de produtos de origem animal; Executar outras atividades que lhes forem atribuidas.




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secretario Municipal
de Desenvolvimento
Social

- Desenvolver, divulgar e realizar programas de assisténcia social a populagdo do municipio; Celebrar, acompanhar e prestar contas dos
convénios celebrados junto a érgdos estaduais e federais voltados para a drea de Assisténcia Social; Organizar e atualizar periodicamente o
Cadastro Municipal de carentes; Planejar, supervisionar a execucdo regionalizada de programas, projetos e servicos. Competindo-lhe, dentre
outras, as atribuicdes de execucgdo das politicas sociais, especialmente daquelas voltadas & atencdo e amparo ao idoso, a crianga, ao adolescente
e as entidades civis com fins sociais estabelecidas no Municipio, conforme preceitua a Lei Orgéanica e outra legislacdo constitucional ou
infraconstitucional; Gerenciar a atuagdo dos conselhos municipais cujas atividades estejam voltadas a 4rea social; Atuar de forma integrada
com os demais O6rgdos de governo, para atingir as metas e executar as prioridades da assisténcia social, de forma universalizada a toda a
populacdo; Estabelecer diretrizes e cumprir metas relativas a educacdo e a assisténcia social; Responsabilizar-se pela gestdo do Fundo
Municipal de Assisténcia Social; Acompanhar as atividades do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e do Conselho
Tutelar dos mesmos direitos e de outros conselhos ligados as respectivas atribui¢cdes; Coordenar e participar da execugdo de todos os
programas sociais do Governo Federal e Estadual implantados no Municipio; Promover a assisténcia comunitdria, com o envolvimento de
jovens, dos clubes de maes, associagdes comunitdrias e outros entes da sociedade cujo fim seja o desenvolvimento de acdes sociais e
comunitdrias; Integrar suas acdes, sempre que possivel, com as acdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal da Satde, Secretaria Municipal
da Educacdo e Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente e com os demais 6rgdos da Administragio Municipal; Além de
superintender as atividades e atribui¢cdes dos 6rgdos a ela vinculados; Executar outras atividades correlatas.

Secretario Executivo
do Conselho de
Assisténcia Social

- Promover e praticar os atos, de gestdo administrativa, necessérios ao desempenho das atividades do CMAS, de suas
Comissoes Tematicas e da Mesa Diretora; Dar o suporte técnico-operacional ao CMAS, com vistas a subsidiar suas deliberacdes
e recomendacoes; Obter e sistematizar as informacgdes que permitam ao CMAS tomar as decisdes previstas em lei; Executar
outras competéncias que lhe sejam atribuidas pela Mesa Diretora ou pela Plenaria; Coordenar, supervisionar e dirigir a
Secretaria Executiva e estabelecer os planos de trabalho da mesma; Propor a Presidéncia e a Plenaria a forma de organizagéo e
funcionamento da Secretaria Executiva; Expedir atos de convocacéo de reunides por determinacdo da Mesa Diretora; Subsidiar
e apoiar as Entidades Assistenciais do Municipio em conformidade com as determinagées do CMAS; Secretariar as sessdes e
promover medidas necessarias ao cumprimento das decisdes do Conselho;

Coordenar a sistematiza¢fo do relatério anual do Conselho; Executar outras atividades afins.

Coordenador do
Departamento de
Assisténcia e
Desenvolvimento
Social

- Compete o assessoramento ao titular da pasta, na execugdo das politicas sociais, especialmente aquelas definidas pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social e na execucdo dos programas de atendimento aos idosos, aos jovens e criangas e na assisténcia a populacdo de baixa renda e
nos demais programas de assisténcia e de desenvolvimento social; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secretario Municipal
de Educacao

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenagcdo e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionados a sua Secretaria;
Gerenciar os servicos sob sua administragdo; Executar a politica econdmica, financeira e orgamentaria do
Municipio; Propor a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em conta a realidade
econdmica e social local; Elaboracao de planos, programas e projetos de educacéo, em articulagdo com os
orgaos federais e estaduais da area; Planejamento de localizagdo das unidade de ensino do municipio,
visando o atendimento de toda a sua area; Instalacdo, manutencdo, administracdo e orientacdo técnico-
pedagdgica das unidades de ensino a cargo do municipio; Fixagdo de normas para a organizagao escolar,
didatica e disciplinar das unidades de ensino, de acordo com a legislagdo em vigor; Realizagao de servigos
de alimentagdo escolar, material didatico e outros destinados & assisténcia do educando, em articulagéo, no




que couber, com entidades estaduais e federais afins; Desenvolvimento de programas de orientacao
pedagdgica, de aperfeicoamento e atualizacdo de professores, especialistas em educagdo e demais
servidores relacionados a é&rea, visando ao aprimoramento da qualidade do ensino; Organizacao de
programas especiais de alfabetizacdo e de formacado de mao de obra, voltados para o mercado local de
trabalho; Estabelecimento de convénios e contratos com entidades publicas e privadas para execugao de
programas especiais de educacao; Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario Municipal
de Financas

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6érgaos nos assuntos relacionados & formulagdo, coordenacgdo e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionados a sua Secretaria; Elaborar e propor ao Prefeito, em
articulacdo com os demais 6rgaos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento financeiro do Municipio, acompanhando sua
aplicagao; Gerenciar os servigos sob sua Administragao; Auxiliar na elaboragao da Lei Orgamentaria Anual, do Plano Plurianual e
da Lei de Diretrizes Orcamentarias; Assessorar os demais 6rgdos da administracdo municipal em assuntos de natureza
financeira; Administrar os convénios acompanhando liberacdo de recursos, execucdo e prestacdo de contas; Gerenciar as
atividade da Coordenadoria da Fazenda; Executar a politica econémica e financeira do municipio; Exercer os controles de
receitas e de numerarios no ambito da Administragdo Municipal, apreciando ou propondo pedidos de créditos adicionais de sua
ou outra Secretaria; Estabelecer e acompanhar de forma sistematica, para fins de supervisao, a programacao financeira ligada a
execucao orcamentaria; Gerenciar as atividades dos servigos e secdes de Contabilidade e Tesouraria; Executar a contabilidade
financeira, orgamentaria e patrimonial do municipio; Realizar a tomada de contas, prestacdes de contas balancos gerais de
recursos e valores do municipio, ou sob sua administragdo; Assessorar os trabalhos, no cumprimento de todos os programas
correlatos & Secretaria; Elaborar projetos e atividades relacionados com a area financeira; Desempenhar fungdes de gestédo
financeira, contabilidade e auditoria interna; Promover a articulagdo da Secretaria com demais érgaos da administracao visando
ao cumprimento das atividades setoriais; Efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura; Contabilizar a despesa e a
receita na forma da legislagdo em vigor; Controlar a execugdo dos contratos que acarretem 6nus para o Municipio; Proceder &
tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e documentos financeiros pertencentes ao Municipio; Promover,
orientar e coordenar a integragdo no ambito da administracao, os estudos técnico-administrativo e econémico-financeiro; Exercer
outras atividades correlatas.

Coordenador do
Departamento de
Contabilidade

- Analisar e emitir empenhos; Realizar o pagamento de diarias, contratos, suprimento de fundos, servigos prestados por pessoas
fisicas e juridicas, compras, convénios, folha de pagamento, precatérios; Analisar e controlar as prestagées de contas de diérias,
suprimento de fundos, convénios, langamento da receita; Controlar a regularidade fiscal junto aos 6rgaos federais, estaduais,
municipais e outros; Elaborar a prestacdo de contas anual; Acompanhar a execucdo orgamentéria dos 6rgaos da Prefeitura,
contabilizando a despesa, de acordo com a documentacado que lhe foi remetida; Representar a autoridade competente sempre
gue encontrar erros, omissdes e inobservancia de preceitos legais na documentacédo que lhe foi remetida; Impugnar, mediante
representacdo a autoridade competente, os atos relativos a despesas sem a existéncia de crédito ou quando imputadas a
doacgao imprépria; Registrar a responsabilidade dos portadores de adiantamento, procedendo a tomada de contas quando nao
for observado o prazo fixado para comprovagcdo ou quando impugnada a comprovagao pelo respectivo ordenador; Elaborar e
organizar, nos padrdes e prazos determinados, os balancetes, balancos e demais demonstrativos contabeis; Preparar, no prazo
legal, a tomada de contas dos Ordenadores de Despesa, Tesoureiros ou Pagadores e Almoxarifes; Proceder imediatamente a
tomada de contas, quando for constatada qualquer irregularidade de que resulte prejuizo a Fazenda Publica Municipal; Emitir
notas de empenho, de anulacdo e retificacdo e ordens de pagamento; Processar e analisar devidamente a despesa do
Municipio, obedecidas as normas e instru¢cdes vigentes; Coordenar e dirigir os servigcos relacionados com a contabilidade;
Registrar e manter atualizada a contabilidade relativa as gestdes orgcamentaria, financeira e patrimonial; Analisar, classificar e
contabilizar os valores de acordo com os documentos recebidos; Fornecer, quando solicitados, os elementos necessarios a




elaboracao da proposta orcamentéria anual; Examinar os documentos representativos das operacoes realizadas; Elaborar e
conferir as fichas de lancamento dos sistemas orgamentario, financeiro e patrimonial, obedecidos os principios contabeis e
normas legais vigentes; Examinar e propor solugbes para as duvidas que surgirem, decorrentes da aplicagdo das normas
contébeis; Escriturar as operagdes realizadas; Manter o controle analitico dos débitos e dos créditos; Instituir e manter o sistema
de arquivo da documentagd@o contébil; Preparar os balancetes, balangos e demais quadros demonstrativos que integram as
contas da gestédo anual; e, prestar informacdes e fornecer elementos relativos as gestdes orgamentaria, financeira e patrimonial;
Executar outras atividades que lhes forem atribuidas..

Coordenador do
Departamento do
Tesouro e controle
bancario

- Executar as medidas relacionadas com o cronograma de desembolso, nos termos da legislacdo e normas gerais em vigor;
Providenciar os pagamentos devidos, mantendo o controle e conferéncia destes; Conferir previamente os documentos
necessarios a formalizagdo dos pagamentos; Emitir documentos habeis para recolhimento de saldo de adiantamento e de outros
recebimentos; Emitir cheques e outros documentos necessarios aos pagamentos; Executar o controle financeiro por meio de
registros nos livros correspondentes aos movimentos de Conta Bancaria; Manter atualizado o cadastro e a identificagdo dos
habilitados a recebimentos; Emitir demonstrativos diarios da Conta Bancaria; Efetuar as necessarias verificagées de valores na
movimentacao da conta bancaria; Manter arquivado as copias de todos os documentos de crédito e débito; Executar outras
atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Compras

- Coordenar o Departamento de Compras, sendo: chefiar o Departamento de Compras do Municipio, instruindo os procedimentos
licitatérios, zelando pela legalidade e economicidade das compras da Administragéo Publica; Realizar pesquisa de mercado, para
buscar sempre o prego mais vantajoso ao Municipio; Efetuar compras autorizadas pela autoridade competente, respeitando os
principios legais; Comprometer-se com principios ético-morais em toda a atividade pertinente ao Departamento; Executar outras
atividades relativas ao Departamento de Compras determinadas pelo Prefeito.

Diretor Contabil

- Executar atividades de nivel superior, de complexidade e responsabilidade elevadas, compreendendo superviséo,
coordenacéo, direcao e execucao de trabalhos de auditoria especializados sobre avaliacdo da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial, andlise contabil, auditoria contabil e de programas; Assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do
Sistema de Controle Interno; Supervisdo, coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo dos resultados alcangados pelo gestor
publico do Poder Executivo Municipal; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Controle de
Dotacao e Empenho

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Coordenador do
Setor de Controle e
Emissao de
Relatoérios
Contabeis

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Secretario Municipal
de Obras e Servicos
Publicos

- Construir e conservar estradas municipais, vias publicas e instalagbes em geral para a prestacdo de servigcos publicos a
comunidade; Desenvolver politicas de servigos publicos compativeis com as necessidades da populagédo; Executar atividades
relativas a construcado e conservacao de canais e redes de galerias pluviais; Fiscalizar obras publicas contratadas a terceiros
pela Prefeitura; Analisar e aprovar os pedidos de licenciamento para construgbes e loteamentos urbanos conforme as normas
municipais em vigor; Fiscalizar o cumprimento das normas municipais sobre o uso do solo, zoneamento, loteamento, construcdes
particulares e de érgaos publicos estaduais e federais; Fiscalizar o cumprimento das normas referentes a posturas municipais e
meio-ambiente; Planejar e organizar os servicos de varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte,
tratamento e disposicao final do lixo; Conservar parques, pragas e jardins publicos; Organizar os servigos urbanos relativos a
mercados, feiras livres, matadouros e cemitérios municipais; Autorizar, fiscalizar e regulamentar os servigos publicos ou de
utilidade publica concedidos e permitidos; Coordenar e acompanhar os servigos de vigilancia e concessao de servigos publicos;
Coordenar atividades da guarda municipal; Administrar a patrulha mecanizada, estabelecendo critérios para a utilizagéo e
pagamento; outras atividades correlatas;

Coordenador do
Departamento de
Manutencao e
Execucao de Obras

- Analisar e aprovar os projetos de novas obras ou ampliagdo das existentes; Gerenciar e fiscalizar as obras contratadas; Manter
o cadastro técnico; Organizar, fiscalizar e gerenciar as obras, executadas direta ou indiretamente; Zelar pela manutengcao dos
prédios, equipamentos, instalagdes mecénicas e elétricas, veiculos e bens imdveis da Secretaria de Obras; Controlar a eficiéncia
dos sistemas operados visando a reducdo de perdas e buscando a eficicia do atendimento ao usuario; Promover reparos,
reconstrugdo e servigos de conservagado dos prédios escolares, segundo critérios de prioridade fixados em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educacgéo, observadas as exigéncias de cada caso; Promover o cadastramento dos prédios publicos
e escolares do Municipio, descrevendo suas condicdes fisicas, possibilidades locais para a sua conservagao e
manutengédo, facilidades de mao-de-obra, material e transportes existentes nas respectivas localidades, com o objetivo de
garantir seu funcionamento com a observancia dos indices minimos de seguranca, higiene e eficiéncia; Elaborar estudos,
projetos e orcamentos de construgdo, ampliacdo, restauracdo e conservacdo de prédios publicos e demais obras,
observado o critério de padronizacao dos varios tipos de trabalho; Promover a execugdo de convénio ou acordo, por meio dos
quais o Municipio, obtenha recursos para construgcdo, ampliacdo, reparo e conservagao de prédios publicos e escolares e para
demais obras; Atuar supletivamente na area de estradas vicinais, observada a legislagdo dos 6rgaos competentes; Executar
outras ativi9dades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Engenharia e
Fiscalizacao de
Obras

- Elaborar diretrizes para projetos de ampliagdo e melhoria dos prédios publicos; Coordenar a elaboragdo de projetos de engenharia e
arquitetura relativos a constru¢do, conserva¢do e manutencdo das instalacdes e dos sistemas necessdrios a prestacao de servicos; Promover e
fiscalizar obras de construcio, ampliag@o, reparos € conservacdo dos prédios publicos e escolares e demais obras; Incentivar o procedimento
licitatério, assegurada a igualdade dos participantes; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Manutencao,
Limpeza Publica,
Varricao e Coleta

- Supervisionar e coordenar o servico de limpeza em prédios publicos; Supervisionar equipes para reforma de prédios ptiblicos, pracas e
logradouros, dividindo equipes; Coordenar distribuicdo de material para realizacdo de obras e reformas, observando racionalizacdo de materiais
evitando desperdicio; Supervisionar os trabalhos, a manuteng@o e conservag¢ao dos materiais e equipamentos usados na realizacdo das tarefas;
Dar suporte as diversas Secretarias; Auxiliar nos servigos gerais de todas as Secretarias, salvaguardando os interesses gerais da cada uma;
Participar do planejamento, organizacdo e defini¢do das diretrizes e programas de sua drea de atuacdo; Planejar, executar, controlar e avaliar as
atividades correlatas a limpeza urbana; Zelar pela manuteng@o e conservacao da limpeza urbana no municipio; Coordenar juntamente com seu
superior hierdrquico, a atividade de limpeza urbana, bem como os servidores responsdveis por esta atividade; Coordenar as atividades
administrativas no ambito de sua competéncia; Elaborar as escalas de plantdo, sistemas de folga e hordrios de coleta de lixo, varri¢do de ruas e




afins; Submeter a Secretaria responsdvel, o programa de trabalho e a proposta orcamentdria anual da unidade de sua competéncia; Apresentar
aos escaldes superiores relatérios de atividades e de resultados; Promover a integra¢do da unidade com a comunidade, especialmente no &mbito
de sua drea de atuacdo; Cumprir e fazer cumprir as normas de sua drea de atuacdo; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Servicos
Urbanos

- Desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos aos servicos publicos municipais; Definir diretrizes para
manuteng¢do da cidade; Realizar a constru¢do e manutencado de parques, jardins, areas verdes e afins; Definir politicas de
arborizacao; Dar apoio operacional a outros érgaos da Administragdo Municipal Direta e Indireta por meio dos servigos realizados
em suas oficinas; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador da
Secao de
Saneamento

- Dirigir e coordenar as atividades ligadas ao reparo e manutencao das redes de agua e esgoto do Municipio, ligagdo de novas
redes de agua e esgoto; Supervisionar os projetos de instalagdes hidraulicas e projetos de saneamento basico do Municipio;
Solicitar todo o material necessario para a execucdo do saneamento; Solicitar a colocagdo de tubulagbes que se fizerem
necessarias; Supervisionar a instalacdo de ramais de agua e esgoto; Promover o reparo dos ramais de agua e esgoto e a
manutencao da rede; Atender as demais tarefas afins que Ihe forem atribuidas pela Secretaria de Obras.

Coordenador da
Secao de
Fiscalizacao e
Postura

- Fiscalizar o cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulagéo, depdsito, embarque e desembarque, transporte,
comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; Fiscalizar o horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais e
as escalas de plantdo das farmacias e drogarias; Fiscalizar a preservacao de asseio de passeio ocupados por mesas e cadeiras
de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a bares e lanchonetes; Fiscalizar a veiculagcdo da propagagao sonora em via
publica, bem como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos; Orientar a apreensao e
recolhimento aos depdsitos, dos animais soltos ou abandonados nas vias publicas; Fazer vistorias de inspec¢des, lavrar autos de
infragdo as disposicoes legais e aplicagdo das sangdes de adverténcia, multa, apreensao imediata de mercadorias, interdicao de
estabelecimento ou servigos; ou cassacao da respectiva licenca de localizacao; Fiscalizar o licenciamento e o funcionamento de
casas de diversdes, de estabelecimentos hoteleiros e pragas desportivas de lazer e as atividades comerciais; Executar outras
atividades afins que Ihes forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CONTROLE ORCAMENTARIO

Secretario Municipal
de Planejamento

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados 4 formulacdo, coordenacdo e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo; Desenvolver as estratégias e diretrizes de desenvolvimento or¢amentdrio do Municipio, acompanhando
sua aplicacdo; Gerenciar os servicos sob sua Administracdo; Assessorar os demais 6rgaos da administracdo municipal em assuntos de natureza
orcamentdria; Executar a politica econdmica e financeira do municipio; Estabelecer e acompanhar de forma sistematica para fins de supervisao,
a programacio or¢amentdria das despesas do Municipio; Auxiliar na elaboragdo da Lei Orcamentdria Anual, do Plano Plurianual e da Lei de
Diretrizes Orgamentarias; Cumprir e fazer cumprir a Lei Orcamentdria Anual; Gerenciar as atividades dos servicos e secdes de Contabilidade e
Tesouraria; Executar a contabilidade financeira, orcamentdria e patrimonial do municipio; Realizar a tomada de contas, prestagdes de contas e
balancos gerais de recursos e valores do municipio, ou sob sua administra¢do; Assessorar os trabalhos, no cumprimento de todos os programas
correlatos 4 Secretaria; Promover a articulacdo da Secretaria com demais 6rgdos da administracdo visando ao cumprimento das atividades
setoriais; Promover, orientar e coordenar a integracdo no dmbito da administrag@o, os estudos técnico-administrativo e econdmico-financeiro;
Exercer outras atividades correlatas.

Controlador de
Programas

- Estudar e propor a moderniza¢do de estruturas administrativas e procedimentos da Administracio Municipal, objetivando seu continuo
aperfeicoamento e maior eficiéncia na execucdo de seus programas; Realizar reunides de planejamento nos vdrios niveis, com vistas ao
estabelecimento do plano operacional da prefeitura; Propor, implantar e implementar o programa de gestdo pela qualidade no ambito das
secretarias; Elaborar, em consonancia com as demais Secretarias os planos, programas e a¢des, obedecendo as Diretrizes do Plano Diretor e o
Plano de Governo; Planejar as atividades do Governo Municipal, obedecendo as Diretrizes e metas do Programa de Governo; Manter
atualizado os seguintes instrumentos: O Plano Diretor de todas as dreas: Educacdo, Obras, Saneamento, Habitacdo, articulando com as
respectivas Secretarias; Plano de Governo; Lei de Diretrizes Or¢camentarias; Or¢amento Anual; Plano Plurianual; Executar outras atividades
afins que lhes forem atribuidas.




Diretor de Projetos

- Coordenar negociagdo de convénios e projetos especiais, acompanhando junto as secretarias interessadas, todas as suas etapas de
desenvolvimento; Acompanhar e defender os projetos de interesse do municipio junto aos governos federal e estadual, fazendo
acompanhamento de tramitacdo; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Convénios

- Desenvolver interrelagdes com instituigdes puiblicas e privadas, visando identificar e remover entraves a viabilizacdo e Convénios; Assessorar
os Orgdos setoriais quanto aos aspectos da legislagdo especifica e dos instrumentos necessdrios a celebracdo de Convénios; Participar do
processo de negociacdo e contratagdo de Convénios; Monitorar a tramitagdo de processos de formalizacdo de Convénios junto aos 6rgios
responsdveis por sua execugdo; Coordenar no dmbito dos 6rgaos setoriais o processo de elaboracido de Convénios, Termos Aditivos, Termos de
Ajuste, Acordos de Cooperacdo, Termos de Transferéncia de Recursos, etc.; Manter Registro Atualizado dos Convénios, contratos e outros
instrumentos congéneres celebrados pelo Governo do Municipio; Fornecer aos 6rgdos a documentacio necessdria a celebracdo de Convénios,
sem prejuizo da competéncia atribuida a outros 6rgaos; Proceder ao enquadramento or¢amentdrio, conforme objeto dos Convénios, consoante
ao planejamento estratégico do Municipio; Estabelecer normas e procedimentos a serem seguidos no processo de formaliza¢do dos Convénios;

Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do

Departamento de

Instrumentos de
Gestao

- Identificar oportunidades de investimento e fontes de recursos para financiamento de projetos de interesse do Municipio; Coordenar a
elaboragdo de planos de Governo, compatibilizando a programacdo as prioridades e diretrizes para o desenvolvimento econémico do
Municipio; Coordenar a implantacdo e a atualiza¢do do Plano de Desenvolvimento Urbano da Prefeitura; Coordenar a realizacio de estudos de
natureza social, econdmica e urbanistica necessdrios a defini¢do da politica de planejamento urbano e ambiental do Municipio; Acompanhar,
avaliar e atualizar o Plano Diretor do Municipio; Elaborar estudos sobre o desempenho da organizacdo para subsidiar decisdes da
administracdo superior; Propor, elaborar e executar o planejamento participativo com as demais secretarias, entidades civis organizadas e a
comunidade, para que o or¢amento seja elaborado em consonincia com todos os 6rgdos da administragdo e as entidades civis; Elaborar,
executar, € manter atualizados os seguintes instrumentos de planejamento: plano diretor, plano de governo, e lei de diretrizes orcamentarias;
Captar recursos junto ao governo federal e estadual; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Prestacao
de Contas

Monitorar a execugdo fisica e financeira dos Convénios celebrados pelo Governo do Municipio; Manter as informagdes atualizadas sobre a
Evolucdo do processo de Prestacdo de Contas dos Convénios celebrados pelo Governo do Municipio; Elaborar Indicadores de desempenho dos
resultados alcancados; Elaborar relatérios de acompanhamento para subsidiar acdes de planejamento; Executar outras tarefas afins que lhes
foram atribuidas.

Coordenador do
Setor de
Acompanhamento
de Execucao
Orcamentario

- Controlar e acompanhar o saldo da execucdo orcamentdria visando a validagdo das disponibilidades para empenhos; Realizar relatérios
mensais que demonstram a execu¢do orcamentdria; Elaborar os demonstrativos de demandas represadas para controle da cota orcamentdria;
Solicitar a abertura de créditos adicionais, suplementares, especiais e extraordinarios; Elaborar Solicitacdes de Recursos Or¢amentarios (SRO),
referenciado liberagdes, decretos, transferéncias e reservas compromissadas; Analisar a viabilidade do atendimento e classificacdo
orcamentdria dos expedientes encaminhados pelas diversas Secretarias; Elaborar mensalmente demonstrativos de execucdo financeira e
orcamentdria dos convénios com o acompanhamento do cumprimento dos Planos de Aplicag@o de recursos, bem como providenciar a alocagdo
dos recursos de acordo com os planos de aplicagdes; Calculo do percentual da Receita Liquida de Impostos e transferéncias, em conformidade
com a Emenda Constitucional 29.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal
de Saude

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados 4 formulacdo, coordena¢do e acompanhamento do
cumprimento das metas de governo relacionados 4 sua Secretaria; Propor a politica municipal de saide em consonancia com as diretrizes do
SUS; Gerir, coordenar e avaliar o sistema municipal de saide, de acordo com o programa estabelecido pela Prefeitura, viabilizando o
atendimento integral 4 saide da populagcdo; Promover e executar, com o apoio dos demais 6rgdos de saide do municipio, a erradicacdo de
doencas transmissiveis; Receber orientar e encaminhar a populag@o carente para tratamento de satide em outros centros, no caso de insuficiéncia
de recursos locais; Executar servigos de vigilancia sanitdria procedendo a fiscaliza¢@o de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos,
bem como a inspe¢do de alimentos e dgua para o consumo humano; Proceder aos servigos bdsicos de vigilancia epidemiolégica, controle de
endemias e de saude do trabalhador; Participar na gestdo e controle de convénios com entidades publicas e privadas; Exercer outras atividades




correlatas.

Diretor
Administrativo do
Hospital Municipal

- Organizar, dirigir e controlar o Hospital sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes e controlando sua execugdo pelos subordinados,
sempre objetivando cumprir as atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da Instituicdo e
normativos e leis vigentes; Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades operacionais da Institui¢ao;
Compreende o desenvolvimento e o acompanhamento de todos os funciondrios do hospital; dirigir e coordenar a instituicdo; Supervisionar a
execugdo das atividades de assisténcia médica da institui¢do; Zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da institui¢do; Oferecer apoio
funcional ao desenvolvimento de planos, programas e projetos aprovados no hospital; Acompanhar o orcamento mensal e anual do hospital;
Avaliar os custos das acdes intermedidrias e finais do hospital; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Assessor
Administrativo da
Secretaria Municipal
de Saude

- Realizar programacdo de compras conforme politica vigente da Secretdria Municipal de Satide; Planejar, acompanhar e executar junto a
Comissdo Permanente de Licitagdo os processos Licitatério para aquisicdo de medicamentos e materiais hospitalares; Planejar e controlar as
atividades relacionadas, com apoio operacional, cuidando para que todos os servicos e unidades administrativas possam funcionar
eficientemente; Executar as agdes relativas a administracdo de pessoal da satde; Acompanhar e controlar as atividades dos servicos do
almoxarifado e patrimoniais; Manter atualizada a lotacdo dos servidores da Secretaria de Satide; Administrar o Sistema Unico de Satde e
desenvolver estratégias de regionalizacdo, integracdo de servicos, participagdo das comunidades e universalizacdo do atendimento; Executar
outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Diretor Clinico do
Hospital Municipal

- Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da institui¢do; Supervisionar a execu¢@o das atividades de assisténcia médica na instituicdo; Zelar
pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da institui¢do; Promover e exigir o exercicio ético da medicina; Zelar pela fiel
observancia do Cédigo de Etica Médica; Observar as Resolu¢cdes do CFM e do CRMMG diretamente relacionadas a vida do Corpo Clinico da
instituicao

Coordenador da
Enfermagem

- Assessorar os distritos sanitdrios em todas as fases de implantagdo da Estratégia Saide da Familia, do processo de territorializacdo ao
acompanhamento e avaliagdo do trabalho; Acompanhar e organizar o processo de trabalho das unidades de satude, em articulagdo com os
distritos sanitdrios; Coordenar as discussdes de planejamento e avaliacdo das agdes e servigos prestados a populacdo no nivel da atencdo bdsica,
em articulacdo como os distritos sanitdrios, oferecendo os subsidios técnicos e encaminhamentos administrativos quando necessarios; Realizar
discussdes periddicas com os usudrios, equipes e distritos sanitdrios garantindo a participagdo comunitria no desenvolvimento das acgdes;
Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des de assisténcia de enfermagem ao individuo e a familia; Planejar os cuidados
diretos de enfermagem ao usudrio de acordo com as prioridades dos programas e conforme os protocolos do servico; Promover capacitacio e
educacgdo permanente da equipe de enfermagem e agentes comunitdrios de satde; Participar da andlise dos dados de produg@o da equipe; Aliar a
atuacdo clinica a pratica da saide coletiva no nivel de sua competéncia; Supervisionar e coordenar aa agdes desenvolvidas pelos agentes
comunitarios de satde e dos auxiliares de enfermagem, com vistas ao melhor desempenho de suas fun¢des; Executar outras atividades afins que
lhes forem atribuidas.

Diretor de Controle e
Avaliacao do
SIH/SUS

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Coordenador do
Departamento de
Controle e Avaliacao

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Diretor de
Departamento de RH
e Pessoal da SMS

- Supervisionar as atividades relacionadas com o desenvolvimento de Recursos Humanos dos servidores lotados na secretaria; Administrar o
processo de recrutamento de pessoal mediante concurso publico; Indicar a Secretaria de Administracdo a lotagdo do pessoal técnico e
administrativo, levando em considerag@o as habilidades apresentadas pelo servidor; Viabilizar a execucdo das diretrizes, do desenvolvimento e
treinamento dos Recursos Humanos, mediante planejamento estratégico; Visar atestados, declaracdes e certiddes pertinentes a direitos e
vantagens de pessoal; Visar pareceres opinativos sobre processo de pessoal; Orientar os servidores sobre consultas, requerimentos e pedidos que
envolvam direitos e vantagens de pessoal; Supervisionar e conferir as folhas de pagamento; Administrar o processo de avaliagdo e desempenho




dos servidores; Administrar os sistemas informatizados de sua drea de atuacio.

Coordenador do
Departamento de
Financas da SMS

- Supervisionar as atividades relacionadas a matéria econdmico-financeira; Gerenciar os sistemas informatizados de sua area de atuagdo;
Executar as medidas relacionadas com o cronograma de desembolso; Providenciar os pagamentos devidos, mantendo o controle e conferéncia
destes; Conferir previamente os documentos necessarios a formaliza¢do dos pagamentos; Emitir documentos habeis para recolhimento de saldo
de adiantamento e de outros recebimentos; Emitir cheques e outros documentos necessarios aos pagamentos; Manter atualizado o cadastro e a
identificacdo dos habilitados a recebimentos; Emitir demonstrativos didrios da Conta Bancdria; Efetuar as necessarias verificacdes de valores na
movimenta¢do da conta bancaria; Manter arquivado as cépias de todos os documentos de crédito e débito; Executar outras atividades afins que
lhes forem atribuidas.

Coordenador de
Assisténcia
Ambulatorial

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Coordenador do
Departamento de
Vigilancia em Saude

- Elaborar Projetos, Planos Municipais de Saudde, Relatérios Gestdo e Estudos Estatisticos; Elaborar os balancetes trimestrais da movimentacdo
dos recursos financeiros depositados no Fundo Municipal de Sadde; Elaborar e encaminhar os Sistemas de Informacgdo, segundo normas
vigentes; Desenvolver as atividades de Vigilancia Epidemiolégica, com base nas legislacdes pertinentes: federais, estaduais e municipais;
Participar de reunides, quando convocado; Assistir o Secretario Municipal de Sadde nos assuntos relacionados ao seu Departamento;
Desenvolver as atividades de controle de zoonoses no ambito municipal, podendo solicitar, quando necessdria, a participagdo de outros
profissionais pertencentes ao quadro funcional da Prefeitura Municipal; Elaborar previsdo mensal dos insumos necessdrios para o
desenvolvimento das atividades proprias do Departamento; Desenvolver outras atividades, afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Recursos
Humanos

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Coordenador do
Setor de
Transporte

- Supervisionar as equipes de trabalho, promovendo distribuicdo dos veiculos, de acordo com a capacidade técnica de cada
profissional; Montar escalas de revezamento de trabalho, respeitando os limites de carga horaria estabelecidos na legislacao
vigente; Supervisionar os profissionais, a ele subordinados, nos aspectos de ordem técnica e fisica; Promover a integragao das
equipes de trabalho; Promover cursos de atualizagcdo, baseados nas alteragcdes do Cdédigo Nacional de Transito; Fiscalizar e
orientar os servidores quanto a conservacdo e manutencdo do veiculo que se encontra em sua responsabilidade; Montar,
diariamente, uma Planilha de Abastecimento e uma Pasta Diaria de cada veiculo, que devera ser encaminhada, mensalmente, a
Secretaria Municipal de Fazenda; Realizar, vistoria, semanal, em todos os veiculos municipais; Promover e incentivar os
servidores a realizar a manutengéo preventiva dos veiculos, evitando assim onerar os cofres publicos desnecessariamente e
desgaste maior do veiculo; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.
Ensino Médio

Coordenador do
Setor de
Processamento de
Dados

- Elaborar banco de dados para uso do Departamento; Desenvolver programas pertinentes; Executar produtos de informatizacdo
em geral visando atender as necessidades do Departamento; Desenvolver, implantar e manter os sistemas de informatica;
Gerenciar e administrar os servicos de informatica; Assessorar os procedimentos de compras de material de informatica;
Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Ensino Médio

Coordenador do
Setor de Compras

- O Setor tem por funcéo efetuar as compras conforme solicitacdo da Secretaria através da emissao de Requisicao de Despesa

ou remeter para realizagdo de Licitacdo; Controlar as entradas e saidas de materiais comprados pelo Municipio; Verificar a

qualidade e a quantidade do produto recebido, bem como fazer os registros cabiveis, controlando a movimentacao diaria dos

mesmos. A entrega de materiais € realizada mediante apresentagdo de Requisicdo de Material, devidamente assinada e

autorizada pelo responsavel do setor ou secretaria solicitante; Executar outras atividades afins que Ihes forem distribuidas.
Ensino Médio




Coordenador do
Fundo Municipal
de Saude

- Preparar as demonstra¢des mensais da receita e despesas a serem encaminhadas ao Secretario Municipal de Saude; Manter
0s controles necessarios a execugéo orgamentaria do Fundo referentes a empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas do Fundo; Manter, em coordenacado com o setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo; Encaminhar a contabilidade geral do Municipio: a) mensalmente, as
demonstragdes de receitas e despesas; b) trimestralmente, os inventérios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos; c) anualmente, o inventario dos bens méveis e imoveis e o balango geral do fundo; Firmar, com o responséavel pelos
controles da execugéo orgamentaria, as demonstragdes mencionadas anteriormente; Preparar os relatérios de acompanhamento
da realizagcao das acOes de salde para serem submetidas ao Secretario de Saude; Providenciar, junto a contabilidade geral do
Municipio, as demonstragdes que indiquem a situagdo econémico financeira geral do Fundo Municipal de Saude; Apresentar ao
Secretario Municipal de Saude, a andlise e a avaliagao da situagdo econdmico financeira do Fundo Municipal de Saude detectada
nas demonstracdes mencionadas; Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagao de servigos pelo
setor privado e dos empréstimos feitos para a Saude, se houverem; Encaminhar mensalmente e sempre que necessario, ao
Secretario Municipal de Saude, relatérios de acompanhamento e avaliagdo da producéo de servigos prestados pelo setor privado
na forma mencionada no inciso anterior; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.
Ensino Médio

Coordenador do
Setor de Vigilancia
Sanitaria

- Supervisionar e fiscalizar os atos que envolvam a saude dos cidadios e os vetores propagadores de doencga; Assessorar e
monitorar os D.S. no desenvolvimento de atividade de educacéo e controle sanitario de produtos e substancias de interesse da
salde, desde a producgéo, transporte, distribuicdo e consumo; Normatizar procedimentos e instrumentalizar tecnicamente os
profissionais para a realizacdo de agdes de inspecao e fiscalizagdo sanitaria dos estabelecimentos comerciais e de servigos de
interesse da saulde, de acordo com a legislacado vigente; Coordenar e normatizar agbes de fiscalizagdo de estabelecimentos
comerciais, de acordo com a legislacdo vigente; Desenvolver atividades de educagao, regulagdo e controle higiénico - sanitario
sobre estabelecimentos, produtos e substancias de interesse da saude; Promover integracao intersetorial com vistas a prevencao
dos agravos, farmacovigilancia, vigilancia de toxinfec¢des e intoxicagdes; Analisar e emitir parecer em processos administrativos
decorrentes de agbes da Vigil&ncia Sanitaria; Executar outras atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de
Epidemiologia

- Assessorar os nucleos de Vigilancia Epidemiolégica; Manter fluxo sistemético e atual dos dados de investigagdes e inquéritos
epidemiolégicos, sobretudo as Doengas de Notificagdo Compulsoéria; Analisar dados prevendo as tendéncias dos agravos no
plano municipal comparando-os com indicadores de saude;

Orientar intervengdes pertinentes; Participar de inquéritos epidemiologicos; Assessorar e apoiar, nas agdes de prevengao,
controle de doencgas e tendéncias dos demais agravos a salde; ldentificar e analisar tendéncias dos agravos agudos no
municipio; Analisar as taxas de morbi-mortalidade infantil, materno e geral; Monitorar e interpretar aspectos e fatores de ordem
sécio-econémica que possam intervir no processo de saude-enfermidade; Monitorar a situacdo de saude, através de registro e
andlise de dados, taxas de morbi-mortalidade infantil, materna e geral; Normatizar rotinas e procedimentos, para atuagdo em
Vigilancia Epidemiolégica, no ambito do Municipio; Supervisionar e responder pelos atos que envolvam a coleta e organizagéo de
dados referentes ao Sistema Municipal de Saude, bem como a sua integracdo com o Sistema Estadual de Vigilancia
Epidemioldgica; Estudar e analisar dados epidemioldgicos; Divulgar dados e informagéo epidemioldgicas; Orientar e supervisionar
as atividades de epidemiologia das demais unidades da Secretaria; Aprovar planos de pesquisa em epidemiologia; Executar
outras atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Ensino Médio

Coordenador do
Setor de Endemias
e Vigilancia
Ambiental

- Planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execugéo dos trabalhos e das atividades pertinentes a Unidade;
Orientar e supervisionar as acdes desenvolvidas pelas Unidades subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario; Assistir ao Secretario em assuntos compreendidos na area de competéncia da respectiva Unidade;
Elaborar e submeter a apreciagdo e aprovagdo do Secretario a proposta dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos; Propor ao Secretario a constituigdo de comissbées e grupos de trabalhos e a designagdo dos respectivos
responsaveis para execucdo de atividades especiais; Propor ao Secretdrio medidas destinadas ao aperfeicoamento dos




programas, projetos e atividades sob a sua coordenacdo, com vistas a otimizacdo dos resultados; Articular-se com as demais
Unidades, com vistas a integragao das atividades da Secretaria; Apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuigdes, baseado em indicadores qualitativos e quantitativos; Indicar ao 6érgdo de Recursos
Humanos da Secretaria as necessidades de treinamento para os servidores que lhe sdo subordinados; Propor ao Secretario a
celebragéo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com érgéos e entidades publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais na area de competéncia da respectiva coordenadoria; Coordenar, apoiar, monitorar e avaliar as a¢des relacionadas
a fatores determinantes para a salde referentes a produtos, servicos e meio ambiente, nele incluido a ambiente de trabalho;
Identificar e analisar fatores condicionantes dos meios biolégicos e ambientais na propagacao de doencas; Dar apoio técnico e
operacional para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades de Vigilancia Epidemiolégica; Assegurar a execugao de
Programas de Imunizagdo; Manter articulagdo inter e intra institucional para garantir as coberturas programadas; Normatizar
procedimentos e instrumentalizar tecnicamente os profissionais para realizagdo de agdes de inspecao e fiscalizagado sanitaria dos
servigos de saude; Promover integracdo intersetorial e/ou interinstitucional com vistas ao cumprimento da legislacédo relacionada
a saude e ao meio ambiente; Elaborar ou participar do processo de normatizacao de situac¢des relacionadas a exposig¢ao a riscos
ambientais; Monitorar e avaliar aspectos relacionados a qualidade ambiental: fatores biolégicos, hidricos, do ar e do solo;
Promover, em articulagdo com érgaos afins, estudos relativos a problemas de poluentes, contaminantes, rejeitos liquidos e
sélidos, radiacdes, inclusive nos servicos; Avaliar, através de indicadores quali-quantitativos, o impacto do meio ambiente sobre a
saude da populagao, inclusive dos trabalhadores; Garantir, através da Legislacdo Ambiental, normas e regulamentos, o adequado
manejo do meio ambiente e a utilizagéo criteriosa de seus recursos; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.
Ensino Médio

Coordenador do
Setor de Atencao
Especializada

- Aderir a Politica de Humanizagdo do SUS - Humanizacgao da atencao; Produzir Salde, como resultado; Estimular mecanismos
de acolhimento do paciente; Zelar pelo aprimoramento do controle e avaliagdo como instrumentos de gestdo para garantia da
qualidade do atendimento; Zelar pela capacitacdo de recursos humanos envolvidos com a assisténcia e com o controle e
avaliagao; Organizar a assisténcia aos pacientes, em servigos hierarquizados e regionalizados, com vistas a melhoria do acesso;
Fortalecer os polos regionais e reduzir a evasao de pacientes para outros estados; Promover a ampliagdo da oferta de servigos de
referéncia especializada nas principais linhas de cuidado e de procedimentos de alta complexidade pelo SUS, com criagédo de
novos servicos e ampliagdo dos existentes na rede de salde do trabalhador, atencdo em oncologia, cardiologia,
neurologia/neurocirurgia, e atengdo a pacientes portadores de deficiéncias e de doenca renal; Cuidar pela implantacdo de
laboratérios regionais de andlise clinicas com rede de postos de coleta; Priorizar agbes de promogao, prevencao e atencéo a
salde para a questdo das dependéncias quimicas (alcool e outras drogas); Implantar Programa de Humanizagao da Atencado na
rede SUS; Executar outras atividades afins que lhes forem atribuidas.
Ensino Médio

Coordenador do
Setor de
Odontologia

- Coordenar as atividades odontologicas desenvolvidas nas unidades prestadoras dos procedimentos; Participar de reunides,
qguando convocado; Assistir o Secretario Municipal de Saude nos assuntos relacionados ao seu setor; Desenvolver outras
atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Saude
Mental e Atencao
especializada

- Planejar, orientar, coordenar, controlar, supervisionar e avaliar a execugéo dos trabalhos e das atividades pertinentes a Unidade;
Orientar e supervisionar as acdes desenvolvidas pelas Unidades subordinadas, de acordo com as normas em vigor e diretrizes
estabelecidas pelo Secretario; Assistir ao Secretario em assuntos compreendidos na area de competéncia da respectiva Unidade;
Elaborar e submeter a apreciagdo e aprovagdo do Secretario a proposta dos planos, programas e projetos a serem
desenvolvidos; Propor ao Secretario a constituicao de comissbes e grupos de trabalhos e a designagdo dos respectivos
responsaveis para execucado de atividades especiais; Propor ao Secretario medidas destinadas ao aperfeicoamento dos
programas, projetos e atividades sob a sua coordenacdo, com vistas a otimizacdo dos resultados; Articular-se com as demais
Unidades, com vistas a integragao das atividades da Secretaria; Apresentar, periodicamente, ao seu superior hierarquico, relatério
técnico de desempenho das suas atribuigbes, baseado em indicadores qualitativos e quantitativos; Indicar ao érgdo de Recursos




Humanos da Secretaria as necessidades de treinamento para os servidores que lhe sdo subordinados; Propor ao Secretario a
celebragéo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com érgéos e entidades publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais na area de competéncia da respectiva coordenadoria; promover atencdo ao sujeito adoecido pontualmente;
Desenvolver programas que visam diminuir os transtornos mentais da comunidade; Investir em treinamentos e na reciclagem de
profissionais da area de saude mental; Rever a atendéncia hospitalar e multiprofissional como referéncia assistencial aos usuarios
estrategicamente inserindo-se na recuperacdo do doente objetivando a cura com o uso de desospitalizagdo; Executar outras
atividades afins que Ihes forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Secretario
Municipal de
Transporte

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais érgdos nos assuntos relacionados a formulagdo, coordenacdo e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a sua Secretaria; Administrar, controlar e dar manutencao
aos veiculos e equipamentos do municipio; Gerenciar os servigos sob sua Administracdo; Formular diretrizes basicas que vise a
obtengcao de recursos e o desenvolvimento de programas que estejam ligados diretamente a sua Secretaria; Estabelecer e
executar a politica de transporte; Gerenciar as atividades dos servigos e se¢des de transporte; Assessorar os trabalhos, no
cumprimento de todos os programas correlatos a Secretaria; Desenvolver projetos e atividades relacionados com sua area;
Promover a articulagdo da Secretaria com demais 6rgdos da administragdo visando ao cumprimento das atividades setoriais;
Prestar informagbes de interesse dos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal, com base nos registros proprios e peculiares;
Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador do
Departamento de
Transportes e
Transito

- Administrar as atividades de trafego, transportes urbanos e transito; Regulamentar o uso das vias publicas oficiais, sob a
jurisdicao do Municipio, planejando, projetando e controlando o trafego e a sinalizagdo nas mesmas; Organizar, regulamentar e
permitir a prestacdo de servigos de taxi (transporte individual de passageiros de veiculo de aluguel), taxi-lotacdo e transporte
escolar; Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no &mbito de suas atribuigbes; Planejar, projetar,
regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de
ciclistas; Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagéo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario; Coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; Estabelecer, em conjunto com os érgéaos de policia
ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; Autorizar e fiscalizar a realizagédo de obras e
eventos que interfiram na livre circulagdo de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, arrecadando as
multas que aplicar; Promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranga de transito; Planejar e implantar
medidas para redugéo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de
poluentes; Firmar convénios e contratos, observadas as regras da Lei Federal N° 8.666/93, com pessoas juridicas de direito
publico ou privado, visando a consecugado dos objetivos e finalidades indicados na presente Lei; Executar outras atividades afins
que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Manutencao de
Estradas

- Coordenar as agOes para implantagdo de infra-estrutura viaria rural como: adequacdo, readequacgao, pavimentagdo e
cascalhamento de estradas rurais, construcdo e manutencdo de pontes e bueiros; Conservar e manter as estradas, no apoio
mecanizado as propriedades do meio rural; Manter, restaurar ou ampliar as estradas mediante construgdo de novas vias e
terminais; Elaborar estudos e projetos, especificagbes e orgcamentos e administrar as construgdes, reformas e ampliagbes das
estradas, diretamente ou através de terceiros; Fiscalizar a aplicacdo dos recursos transferidos pelo Estado ao municipio que
tenham como objetivo a construgcdo, reforma ou ampliacdo de estradas; Executar outras atividades afins que lhes forem
atribuidas.

Coordenador de
Setor de Controle
de Transporte e

Planejar e elaborar as escalas dos motoristas; inclusive dos plantdes; Zelar pela conservagéo e condigées de funcionamento dos
veiculos; Conduzir os veiculos destinados ao transporte de pacientes; Quando necessario, conferir as cadernetas de bordo dos
veiculos; Promover cursos de aperfeicoamento; Coordenar e orientar a supervisdo e fiscalizagdo de obras, concessdes




Transito

rodoviarias, servigos delegados e de transporte rodoviario; Colaborar com o Coordenador do Departamento de Transporte e
Tréansito na administracdo das atividades de trafego, transportes urbanos e transito; Na regulamentacao do uso das vias publicas
oficiais, sob a jurisdicdo do Municipio, planejando, projetando e controlando o trafego e a sinalizacdo nas mesmas; Na
organizagao, regulamentagao e permissao de servigos de taxi (transporte individual de passageiros de veiculo de aluguel), taxi-
lotagé@o e transporte escolar; Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e os equipamentos de controle
viario; Estabelecer, em conjunto com os érgédos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito; Promover e participar de projetos e programas de educacgao e seguranca de transito; Planejar e implantar medidas para
reducéo da circulagédo de veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes; Executar
outras tarefas afins que lhes forem atribuidas

Coordenador de
Setor do Terminal
Rodoviario

- Administrar as compras, almoxarifado e patriménio; Limpeza, manutencéo e seguranca das instalagoes; Recepcao de pessoas;
Servigos de vigilancia; Controle de veiculos administrativos e administragdo do terminal rodoviario; Promover estudos para
elaboracao, aprimoramento e atualizagdo dos programas de fiscalizagdo dos servigos de transporte rodoviario; Propor a criagao
de postos de controle e fiscaliza¢do do transporte rodoviario; Promover o registro e divulgacdo dos dados estatisticos referentes
a operagao e fiscalizagdo do transporte rodoviario; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas

Coordenador da
Secao de Controle
de Transporte
Rural

- Controle e guarda dos veiculos de transporte de Estudantes; Inspecionar periodicamente o controle de veiculos e a
quilometragem percorrida, correlacionando-a com os gastos de éleo, combustivel e lubrificante;

Controlar a escala de veiculos a servico do Transporte Rural; Zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas da Prefeitura,
em face da legislagdo de transito; Providenciar o emplacamento dos veiculos pertencentes ao Municipio; Apurar a
responsabilidade pelos acidentes com veiculos da Prefeitura e adotar as providéncias de ressarcimento dos prejuizos sofridos
pelo Municipio; Fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Prefeitura destinados ao Transporte Rural e, providenciar os
reparos que se fizerem necessarios; Cadastrar os veiculos e fiscalizar se os mesmos estdo devidamente documentados e ordem
de seguranga para funcionamento; Fazer levantamento de pecas; Levantar, no inicio do ano, a necessidade de transporte para
alunos e funcionarios da educacdo municipal; Reunir-se mensalmente, com o0s motoristas para repassar orientagbes /
informacdes e avaliar o trabalho; Elaborar semanalmente, o cronograma de trabalho para todas as viaturas a servico da SME;
Manter arquivados todas as informagdes sobre os transportes que estdo a servigo da SME; Organizar e coordenar os servigos de
manutengao e conservacao de todos os veiculos da SME; Executar outras atividades afins que lhes forem distribuidas.

Coordenador da
Secao de
Manutencao e
Arrecadacao do
Terminal
Rodoviario

- Administrar as compras, almoxarifado e patriménio; Limpeza, manutencé@o e seguranca das instalagées; Recep¢ao de pessoas;
Servicos de vigilancia; Controle de veiculos administrativos e administragdo do terminal rodoviario; Promover estudos para
elaboracao, aprimoramento e atualizagdo dos programas de fiscalizagdo dos servigos de transporte rodoviario; Propor a criagao
de postos de controle e fiscalizagdo do transporte rodoviario; Promover o registro e divulgacdo dos dados estatisticos referentes
a operagao e fiscalizagdo do transporte rodoviario; Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas




SECRETARIA MUNICIPAL DE TRIBUTOS, ARRECADACAO E FISCALIZACAO

Secretario
Municipal de
Tributos,
Arrecadacao e
Fiscalizacao

- Assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo das politicas e normas de administragdo tributaria, orcamentéria e
financeira; Promover estudos das fontes de recursos or¢camentarios do Municipio e das possibilidades de amplia-las;
Providenciar estudos sobre o comportamento da receita e da despesa e tomar medidas visando a eficiéncia do sistema tributario
municipal; Proporcionar aos diversos orgaos da Prefeitura as orientagbes necessarias ao desenvolvimento do processo
orcamentario; Promover a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal; Supervisionar a programagao do desembolso e o fluxo de caixa da Prefeitura; Dar parecer aos pedidos de abertura de
créditos adicionais e outros assuntos que se prendam a elaboracdo, controle e execugao orgcamentaria; Propor a fixagdo ou
alteracao dos limites das zonas de fiscalizagao tributaria: Articular, com os érgdos competentes da Prefeitura, a modernizagao
das atividades de registro cartografico, processamento de dados e atualizagcdo dos cadastros fiscais, necessarios as atividades
tributérias; Promover o pagamento de juros e amortizagdes dos empréstimos contraidos; Promover a atualizagdo dos valores
venais dos iméveis para efeito de calculo do Imposto Predial e Territorial Urbano; Fazer fiscalizar a aplicacdo das dotacdes
orcamentarias; Executar outras atividades correlatas.

Coordenador do
Departamento do
Cadastro
Imobiliario

- Responsabilizar-se pela administragdo das atividades inerentes ao seu departamento; Planejar e controlar junto com o
Secretario Municipal de Fazenda as informacdes do Cadastro Técnico e Tributario; Controlar qualquer etapa do processo,
quando solicitado por um 6rgéo, executando as rotinas estabelecidas e modificando-as com o avango tecnolégico; Manter o
controle do arquivo do respectivo Departamento e Secretaria; Providenciar a elaboragdo de manuais, instrugdes, normas ou
meios de regulamentacéo e orientacdo sobre procedimentos a serem adotados; Coletar e armazenar e os dados para compor o
cadastramento das atividades no Municipio, do cadastro imobiliario; Analisar e atualizar a legislacao especifica relacionada ao
cadastro e tributagédo; Planejar, coordenar e controlar as atividades do sistema de informagdes internas do Poder Executivo
Municipal; Elaborar e emitir certiddes pertinentes ao Departamento; Efetuar a vista de despacho autorizativo, a inscricao da
Divida Ativa, em livro préprio; Extrair certiddes de débitos inscritos na Divida Ativa destinadas a instruir a cobranga; Contribuir
com a elaboracao do planejamento institucional, sugerindo metas visando a otimiza¢do do funcionamento interno do seu setor;
Receber e expedir documentacdes inerentes aos processos especificos; Atualizar as informagdes toda vez que ocorrer novo
evento, com o registro do mesmo; Efetuar intercAmbio das informagdes com a Secretaria Municipal de Obras do Municipio;
Coletar informacdes para a atualizacdo de plantas cadastrais; Revisar desenho das quadras urbanas; Manter atualizado o
cadastro imobiliario; Retificar ou ratificar informagées correspondentes ao setor de cadastro; Executar atividades correlatas ao
sistema de informagbes cadastrais; coordenar e responder pelas atividades afetas ao seu setor; Contribuir com a elaboracao de
normas e rotinas do servigo; Fornecer informagdes necessarias aos langamentos de tributos para manutencao e atualizagdo
permanente do servico de langamento de contribuintes; Efetuar os langcamentos dos tributos, emitindo os respectivos avisos
individuais; Encerrar e demonstrar, no fim de cada exercicio, os langamentos transferidos a Divida Ativa; Preparar avisos e cartas
a serem enviadas aos contribuintes inscritos na Divida Ativa; Proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos, devidamente
autorizado pelo Secretario de Fazenda do Municipio; Executar outras atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Cadastro
Economico

Organizar , dirigir e controlar a unidade sob sua responsabilidade, estabelecendo diretrizes , sempre objetivando cumprir as
atividades pertinentes e peculiares de forma satisfatéria e enquadrada nos direcionamentos da unidade imediatamente superior e
nos normativos e leis vigentes. Executar quando a demanda exigir ou por auséncia de subordinados, tarefas e atividades
operacionais de sua unidade;

Coordenador do
Departamento de
Fiscalizacao e

- Exercer a fiscalizagdo geral com respeito a aplicacdo da Lei Tributaria do Municipio, bem como orientar e esclarecer
contribuintes, quanto ao cumprimento das obrigagdes legais, relativas ao pagamento de tributos, para evitar a sonegagéo ou o
inadimplemento; Estudar o Sistema Tributario Municipal; Orientar o servigo de cadastro e realizar pericias; Exercer a fiscalizagao
direta em estabelecimentos comerciais, industriais e comércio ambulante; prolatar pareceres e informacdes sobre lancamentos e




Arrecadacao

processos fiscais; Fazer o langamento, cobranga e controle dos recebimentos de Tributos; Observar que os langamentos fiscais
sejam realizados dentro do calendario fiscal do Municipio; Executar diligéncias fiscais, verificando em estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacdo de servigos, a existéncia e autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela
legislagao especifica; Verificar a regularidade das escritas destes livros, bem como, levantar possiveis diferencas de tributos nao
recolhidos; Verificar os registros de pagamentos de tributos nos documentos em poder dos contribuintes; Requisitar o auxilio de
forga publica, ou requerer ordem judicial, quando indispensével a realizacao de diligéncias ou inspe¢des; Propor a realizagao de
inquéritos ou sindicancias que visem salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; Organizar o cadastro fiscal; Orientar o
levantamento estatistico especifico da area tributaria; Propor a cobranga judicial das dividas ativas sem solugéo de cobrancga via
amigavel; Apresentar relatérios periddicos sobre a evolugdo de receitas; Estudar a legislacdo basica; Colaborar para o
aperfeicoamento da Legislagao Tributaria Municipal, propondo medidas que visem melhorar os mecanismos de arrecadacgao;
Integrar grupos operacionais; Proceder a intimacao dos devedores para evitar a decadéncia e a prescricdo do débito fiscal;
Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legislagcéo Tributaria; Procurar junto ao devedor, uma forma de conseguir que este
proceda o pagamento de seus tributos e/ou servicos; Zelar pela guarda de arquivo das guias de recolhimento fiscal; Executar
outras atividades afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de Cobranca
da Divida Ativa

- Identificar os créditos tributarios de maiores valores; Realizar triagem dos valores dos débitos buscando o recebimento
conforme os critérios legalmente estabelecidos; Cobrar débitos de valores significativos, inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou
nao; Priorizar a cobranga dos débitos de maiores valores ja ajuizados; Articular-se com Orgaos e Entidades competentes com
vistas a obter informacdes relativas aos contribuintes devedores e seu patrim6nio; Gerenciar, e manter o banco de dados dos

maiores devedores; Acompanhar e controlar os Processos no A&mbito da competéncia da Unidade; Opinar nos processos

administrativos fiscais; Opinar sobre assuntos relacionados com matéria fiscal de competéncia do Municipio; Orientar os 6rgaos

municipais e os contribuintes para regular cumprimento da legislacao fiscal; Coligir decisdes de 6rgaos singulares ou colegiados
pertinentes a matéria fiscal; Prestar informacgdes aos interessados sobre a tramitacdo de processos e expedientes; Fornecer
orientacdo ao contribuinte com base na legislagcao especifica vigente; Controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando

necessario, remanejamento e a refungéo de pessoal; Fornecer relatorios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas; Orientar

e encaminhar o Contribuinte & Unidade em que se encontra o Processo; Diligenciar no sentido do encaminhamento de processos
a Justica e manter os respectivos registros; Promover diligéncias visando ao arquivamento de processos, quando autorizado;

Promover a cobranga administrativa dos débitos, emitir guias para pagamento e manter controle dos processos de parcelamento;

Prestar informacdes quanto a posi¢ao de débitos e fornecer certidées de quitacdo dos mesmos; Elaborar mapa diario de
arrecadacéo e classificacao da renda; Manter atualizados os registros de pagamentos; Executar outras atividades afins que lhes
forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de
Fiscalizacao

- Cumprir as atribuicdes de fiscalizagdo nos termos do Codigo Tributario Municipal; Coibir, através de fiscalizagao, a sonegacao,
evasao e fraude no pagamento dos tributos; Realizar as diligéncias externas que se fizerem necessarias aos langamentos
tributarios; Informar expedientes do cadastro Imobiliario e na repressao de quaisquer irregularidades na area tributaria referente a
imoveis; Fiscalizar o cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulacao, depésito, embarque e desembarque, transporte,
comeércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; Fiscalizar o horéario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais e
as escalas de plantao das farmacias e drogarias; Fiscalizar a preservagao de asseio de passeio ocupados por mesas e cadeiras
de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a bares e lanchonetes; Fiscalizar a veiculagao da propagacao sonora em via
publica, bem como a propaganda comercial fixa nas ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos; Orientar a apreenséo e
recolhimento aos depdsitos, dos animais soltos ou abandonados nas vias publicas; Fazer vistorias de inspe¢oes, lavrar autos de
infracéo &s disposi¢des legais e aplicagdo das san¢bes de adverténcia, multa, apreenséo imediata de mercadorias, interdicao de
estabelecimento ou servigos; ou cassagao da respectiva licenga de localizagéo; Fiscalizar o licenciamento e o funcionamento de
casas de diversdes, de estabelecimentos hoteleiros e pragcas desportivas de lazer e as atividades comerciais; Executar outras
tarefas afins que lhes forem atribuidas.

Coordenador do

- Desenvolver as atividades relativas a langamento, cobranca e recolhimento de créditos tributarios; Apurar a liquidez dos débitos




Setor de
Arrecadacao

fiscais, formando obrigatoriamente, dossiés de devedores destinados ao setor encarregado das cobrancas; Proceder ao
acompanhamento especial dos setores ou empresas selecionadas em razdo de sua importancia para a geragao de receitas
consideradas estratégicas; Realizar estudos e pesquisas sobre varidveis bésicas que determinem ou influenciem a receita
tributéria; Elaborar andlises globais de arrecadacgéo efetiva; Elaborar a previsdo de arrecadagao de tributos, propor metas de
arrecadagao a serem fixados e promover o seu acompanhamento, identificando as causas de distor¢des entre os valores
previstos e os efetivamente arrecadados; Proceder a estudos voltados ao aperfeicoamento da metodologia de previsado e analise
das receitas, definindo variaveis e parametros a serem adotados; Selecionar, desenvolver, avaliar e propor a aplicacdo de
técnicas e de métodos quantitativos a interpretacdo do comportamento das receitas, bem como a outras variaveis da
administracao tributaria; Desenvolver métodos de simulagcédo que possibilitem dimensionar o reflexo de alteragdes na legislagao
tributaria no comportamento dos parametros econémicos conjunturais e estruturais; Realizar pesquisas e estudos sobre novas
técnicas estatisticas disponiveis no mercado; Participar dos trabalhos técnicos voltados para padronizacao e codificagao de
documentos fiscais relativos aos langamentos, bem como dos referentes a defini¢cdo e avaliagdo dos sistemas operativos;
Acompanhar a efetivacdo das entradas e proceder ao controle de qualidade das saidas dos sistemas que registram os créditos
tributarios; Elaborar e propor as normas que disciplinam as atividades de arrecadagao em seu detalhamento, em nivel de
execucao; Catalogar dispositivos legais e regulamentares que fundamentam a fungéo de arrecadacgao; Orientar, visando a
padronizacdo de procedimentos, quanto aos acréscimos legais incidentes sobre créditos tributarios constituidos ou em atraso de
pagamento; Efetuar conciliagédo entre os valores arrecadados e os repassados a conta do tesouro municipal; Supervisionar a
expedicdo dos avisos de cobranga e outros documentos de intimacéo para pagamento; Extrair e fornecer, mensalmente,
estatisticas e relatérios gerenciais sobre a inadimpléncia tributaria, bem como encaminhar relatérios especificos ao setor
encarregado da correicao funcional, quanto a débitos que permanegam sem solucdo; Executar outras atividades afins que lhes
forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA, MEIO AMBIENTE, ESPORTE E LAZER

Secretario
Municipal de
Turismo, Cultura,
Meio Ambiente,
Esporte e Lazer

- Prestar auxilio ao Superintendente Geral e demais 6rgdos nos assuntos relacionados a formulagdo, coordenacao e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionados a sua Secretaria; Elaborar , em articulacdo com os
demais 6rgdos, a estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Turismo do Municipio, acompanhando sua aplicagao;
Gerenciar os servi¢os de sua administragcao; Formular as diretrizes basicas que vise a obtengao de recursos e o desenvolvimento
de programas que estejam ligados diretamente a sua Secretaria; Estabelecer e executar a politica Cultural, Esportiva e de Lazer;
Gerenciar as atividades dos servigos e se¢des de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer; Assessorar os trabalhos, no cumprimento
de todos os programas correlatos a Secretaria; Desenvolver projetos e atividades relacionados com sua area; Promover a
articulacdo do Secretaria com demais 6rgdos da administracdo visando ao cumprimento das atividades setoriais; Prestar
informacdes de interesse dos diversos érgaos da Administracdo Municipal, com base nos registros préprios e peculiares; Propor
politicas, diretrizes e procedimentos de modo a subsidiar as agbes de preservacdo ambiental; Propor medidas necessarias a
protecdo, conservacao e melhoria do meio- ambiente; Propor medidas visando & utilizagdo racional do meio-ambiente; Propor o
desenvolvimento de atividades de educacdo conservancionistas visando a compreensdo social do problemas ambientais;
Acompanhar a dindmica de atuagdo da Prefeitura e avaliar os resultados na area de preservagdo ambiental; Exercer outras
atividades correlatas.

Coordenador do
Departamento de
Turismo

- Propor a politica municipal de turismo; Planejar a¢des especificas para o desenvolvimento do turismo do municipio; Executar
projetos de formagéo e aperfeicoamento profissional, visando a geracao de empregos na area do turismo; Proceder ao estudo e
divulgagéo das potencialidades turisticas do municipio; Assegurar o dialogo e a coordenagéo entre o Municipio e os agentes de
animagcao turistica, desginadamente as coletividades locais que garantem a promogao e organiza¢do de eventos de reconhecido
interesse para o turismo; Promover a organizagéo de eventos tradicionais de interesse para o turismo; Desenvolver agbes que se
mostrem adequadas para a valorizagdo ou dignidade da imagem turistica do Municipio; Representacdo do Municipio em




organizagbes nas areas de turismo; Representagdo do Municipio em feira de turismo; Executar outras atividades afins que lhes
forem atribuidas..

Coordenador do
Departamento de
Cultura e Meio
Ambiente

- Promover o procedimento de planejamento, visando o desenvolvimento integrado do Municipio; Planejar, inspecionar e
coordenar as atividades de planejamento individualizado dos 6rgaos e sua execucao; Elaborar o plano global de atividades do
municipio, € acompanhar sua execug¢do; Promover a modernizagdo, mediante a racionalizagdo dos métodos e procedimentos de
trabalho e analise organizacional; Supervisionar as atividades culturais do Municipio em cooperagao com os érgaos; Difusao e o
estimulo a cultura em todos os seus aspectos; Manutencédo e a administracdo das unidades de difusédo cultural; Promover a
edicao de livros e outras publicacdes referentes a cultura do Municipio; Elaboracdo de projetos culturais a serem desenvolvidos
no Municipio, bem como o acompanhamento, o controle e a captacdo de recursos para a sua execugao; Promocado de
exposigoes artisticas e culturais; Elaboragdo da programacao de trabalho no &mbito de sua area de atuagédo; Promocao de
eventos culturais como artes plasticas, ciéncias, musicafolclérica, bandas entre outras atividades correlatas; Promover, apoiar e
incentivar agdes e eventos que propiciem a integragao da juventude, e desta com a comunidade, através de atividades culturais,
de lazer; Estabelecer e coordenar e divulgar as a¢des governamentais nas areas de meio ambiente, de recursos hidricos,
florestal e de saneamento ambiental e a promocao da educagao ambiental em cooperacdo com os érgaos federais e estaduais;
Promover, coordenar e executar a educagao ambiental; Promover a regularizagéo fundiaria e o ordenamento territorial visando
garantir a protecdo dos recursos naturais e a manutengédo da biodiversidade, contemplada a fungéo social da terra; Promover
atos necessarios a protecdo, conservagao e recuperacdao do meio ambiente conjuntamente com érgaos estaduais e federais;
Coordenar a proposicdo e a elaboragdo de politicas, normas, estratégias, programas e projetos relacionados a gestao de
residuos solidos, recursos hidricos, biodiversidade e florestas; Proteger a fauna e a flora, vedando praticas que tragam os riscos
ao ecossistema, e provoquem extingdo de espécies, ou, ainda, submetam os animais a maus tratos; Executar outras atividades
afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Departamento de
Esporte Amador e

Lazer

- Coordenar as atividades relacionadas com o Departamento de Esportes Amador, visando a promogao das praticas desportivas
e de integragcdo; Promover e coordenar a realizacdo de campeonatos nas diversas modalidades esportivas, a nivel distrital,
municipal, intermunicipal e regional; Incentivar a participacdo de equipes e atletas do municipio em competi¢cdes esportivas
municipais, regionais e estaduais; Executar outras atividades relativas ao Departamento de Esporte Amador determinadas pelo
Prefeito; Promover e apoiar as praticas esportivas, de lazer e turismo da comunidade; Propiciar & comunidade meios de
recreagao sadia e construtiva; Realizar os torneios e eventos, visando o aprimoramento fisico dos atletas locais; Articular-se com
6rgaos da administracdo publica e/ou entidades particulares, visando a promogao de eventos promocionais; Executar outras

atividades afins que Ihes forem atribuidas.

Coordenador do
Setor de
Bibliotecas

- Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelo setor; Participar de estudos de uso da informagéao, de avaliagdo de colegbes, de
usuarios e outros, inclusive analise bibliométrica, que visem solucionar problemas técnicos ou fornecer subsidios a tomada de
decisao; Elaborar plano de atividades, proposta orgamentaria, projetos especificos e relatérios pertinentes; Orientar a distribuicao
e 0 remanejamento do pessoal em exercicio, quando necessario; Treinar servidores; Propor medidas que visem ao constante
aperfeicoamento do pessoal e dos servicos prestados; Coordenar os eventos culturais realizados na biblioteca; Promover a
divulgagéo do acervo, visando otimizar o uso do material bibliografico; Estabelecer contato com instituicdes de fomento em busca
de recursos; Sugerir normas relativas ao funcionamento da unidade e ao acesso dos usuarios ao acervo; Acompanhar a
aplicagédo dos recursos or¢gamentérios destinados a unidade e desempenhar atividades afins; Selecionar, classificar, registrar e
tombar o acervo da biblioteca; Catalogar e fichar os livros de sorte a facilitar consultas, mantendo-se registros por autores,
assuntos e titulos; Controlar a saida de livros e documentos; Inventariar periodicamente o acervo da biblioteca; Executar outras
atividades afins que Ihes forem atribuidas.




