PREFEITURA MUNICIPAL DE DELFINOPOLIS

Praca Manoel Leite Lemos, 115 - Telefax: (Oxx35) 35625-1020 - CNPJ 17 894 064/0001-86
CEP 37910-000 - Delfindpolis - Minas Gerais

ANEXO 1
Atribuicdes dos Cargos em Comissdo do Municipio de Delfinépolis/MG

Cargo: Administrador Hospitalar - CBO/MTE: 252105
Carga Horaria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuic¢des: No ambiente hospitalar, planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢des
nas éareas de recursos humanos, patrimonio, materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; elaborar planos e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional e demais atividades correlatas, tudo em

harmonia com a secretaria de saude; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Bdsico Mensal: R$ 3.094,26 (trés mil, noventa e quatro reais, vinte e seis
centavos).

Cargo: Agente Comunitério — CB(/)/MTE: 515105
Carga Horaria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Orientam e ajudam as pessoas que procuram o atendimento publico em todas as
Divisdes; realizam os servigos internos e externos de correspondéncias junto a convénio com 0s
Correios, exercem servigos de atendimentos ao publico em geral junto a Delegacia de Policia
Civil, Hospital ou Postos de Saude, prestam atendimento como agendamentos de pericias e
outros junto ao INSS, atendimentos de apoio ao Poder Judicidrio na Vara de Juizado Especial,
nos servicos determinados pelo Promotor e pelo Juiz em exercicio; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 890,15 (oitocentos e noventa reais, quinze centavos).

Cargo: Agente Sanitario — CBO/I\/’[TE: 352210
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Realizar as atividades necessdrias para prevencdo/preservacdo ambiental e de
saude, por meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e
processo, visando o cumprimento da legislagdo ambiental e sanitdria; promover a educagido
sanitaria e ambiental; visitar domicilios periodicamente; orientar a comunidade sobre os riscos
de prolifera¢do de bactérias e moscas; rastrear focos de doengas especificas; promover educacdo
sanitaria e ambiental; participar de campanhas preventivas e executar tarefas administrativas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.027,88 (um mil, vinte e sete reais, oitenta e oito centavos).
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Cargo: Assessor da Divis@o de Esportes e Eventos — CBO/MTE: 111415

.
Carga horiaria de Trabalho: @ (quarenta) horas semanais.
-
Atribuig¢des: Proporcionar meios de recrea¢do sadia € construtiva & comunidade; cadastrar os

pontos que possam despertar o interesse esportivo; propiciar e incentivar a implantagio de
infraestrutura para o esporte; organizar e executar programas desportivos e de recrea¢io nas
escolas, visando desenvolver nos alunos o gosto pelas atividades desportivas; elaborar
calendarios esportivos de jogos e certames de interesse da populagdo; apoiar a pratica de
esportes, incentivando os clubes locais nas diversas modalidades; iniciar trabalhos de base,
visando participagdo em campeonatos regionais e estaduais de esportes praticados no municipio;
implantar modalidades esportivas que ndo sejam praticadas no municipio e que haja interesse em
sua pratica; elaborar programas de palestras com especialistas, ressaltando o beneficio da prética
de esportes; registrar os participantes de modalidade esportiva da comunidade, no sentido de se
formar agremiagdes; promover e manter programas de esporte infantis nos municipio ligado as
escolas municipais; participar de comissdes com a finalidade de promogéo de eventos e executar
outras tarefas correlatas. Assessorar os diversos setores da municipalidade na realizagio de
eventos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior
imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Bisico Mensal: R$ 1.203,48 (um mil, duzentos e trés reais, quarenta e oito
centavos).

Cargo: Assessor de Gabinete - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Assessorar o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, 6rgdos, entidades publicas e privadas e associag¢des de classe; assessorar na
promogdo de reunides gerais e setoriais para verificar se o programa da administragfo esta sendo
executado conforme determinado pelo Chefe do Executivo; executar outras tarefas correlatas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.265,11 (um mil, duzentos e sessenta e cinco reais, onze
centavos).

Cargo: Assessor Municipal - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Assessorar o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-administrativas
com os municipes, o0rgdos, entidades publicas e privadas e associagdes de classe; promover
reunides e visitas periddicas gerais e setoriais, para verificar se o programa da administra¢do esta
sendo executado conforme determinado pelo Chefe do Executivo; orientar, quando solicitado, na
elaboragdo de ordem de servico, relatorios; executar outras tarefas correlatas; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.266,58 (dois mil, duzentos e sessenta e seis reais, cinquenta e

oito centavos).
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Cargo: Chefe da Central de Reciclagem e Compostagem de Lixo - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuigdes: Coordenar o recebimento, a seleg@o, a reciclagem do material recolhido e sua
destinagdo final, bem como fiscalizar e fazer cumprir as normas expressas na legislagdo
especifica; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior
imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.710,97 (um mil, setecentos e dez reais, noventa e sete
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Cadastramento —- CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Organizar e manter organizados o cadastro fiscal e imobiliario dos contribuintes
sujeitos ao pagamento dos tributos, impostos e taxas municipais; promover as alteragdes devidas
nos cadastros fiscal e imobilidrio dos contribuintes de tributos impostos e taxas municipais;
confeccionar, controlar e entregar avisos e notificagdes de débitos de contribuintes junto a
Fazenda Publica Municipal; fornecer certiddes e atestados referentes a assuntos tributérios;
efetuar a baixa e o controle dos pagamentos de tributos, impostos e taxas, mediante os
respectivos comprovantes; instruir e construir processos sobre autuagdo, notificacdo e demais
atos concernentes a assuntos tributarios; proceder coordenagdo da fiscalizagdo em logradouros
publicos, construgdo em geral e demais vias, objetivando o fiel cumprimento das normas de
postura e seguranga publica; aplicando as penalidades legais aos infratores das normas
regularmente editadas; exercer a plenitude do poder de policia administrativa, visando assegurar
o fiel cumprimento do cédigo de posturas e demais legislagdo congénere; efetuar os célculos e
preparar os langamentos de impostos, taxas e contribui¢des de melhorias; atualizar os cadastros
fiscais dos contribuintes, mediante alteragdes nos registros, conforme disposto na legislagéo, em
conjunto com a se¢do de fiscaliza¢do; atualizar os dados do cadastro imobilidrio em conjunto
com a se¢do de patrimonio e licitagdo, com o cartorio de registro de imdveis local e com a segéo
de fiscalizagdo; examinar processos referentes a langamentos de tributos municipais e
pronunciar-se sobre a situagéo fiscal dos contribuintes; efetuar, periodicamente, a atualizagdo dos
valores venais dos imoveis cadastrados na prefeitura; organizar e inscrever, na época devida, a
divida ativa municipal, atualizando os registros individuais dos contribuintes devedores da
Fazenda Municipal, para que seja efetuada a cobranga; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos bésicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.853,40 (um mil, oitocentos e cinquenta e trés reais, quarenta
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Compras — CBO/MTE: 354210
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Coordenar e promover a aquisi¢do de materiais, equipamentos e contratagdo de
servicos mediante determinago do Prefeito e solicitagdo dos Secretarios e Chefes, objetivando o
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bom andamento dos setores da Administragdo, fornecer os Orgéos da administragdo municipal,
dados e informagdes sobre aquisi¢gdes de produtos e contratagdes de servigos; confirmar os
elementos técnicos junto ao 6rgdo solicitante, visando ndo efetuar compras incorretas; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.695.05 (um mil, seiscentos e noventa e cinco reais, cinco
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Contabilidade - CBO/MTE: 351110
Carga horiria de Trabalho: 40 #(quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Executar a contabilizagdo orgamentaria financeira e patrimonial municipal,
conforme legislagdo propria; elaborar o balancete de receitas e despesas, os balangos gerais e
anexos exigidos por Lei e as prestagdes de contas as institui¢gdes e/ou orgdos de fiscaliza¢do e
controle nas esferas federal, estadual e municipal; controlar os saldos a pagar provenientes de
exercicios anteriores; instruindo e participando dos processos; coordenar a elaborag@o anual do
orgamento-programa e a proposta orgamentaria com base nos elementos fornecidos pelos érgéos
da administragdo municipal; observar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, mediante
o empenho prévio das despesas e controles dos saldos das dotagcdes orcamentarias; controlar o
repasse de créditos especiais e transferéncias de verbas; preparar e montar os balancetes, balango
geral e demais relatorios necessarios para apresenta¢do de presta¢do de contas de convénios
recebidos; informar, quando necessario, sobre processo de pagamento, saldos de verbas e demais
assuntos referentes ao setor; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio de Nivel Técnico completo em Contabilidade e conhecimentos
basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.473,04 (dois mil, quatrocentos e setenta e trés reais, quatro
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Educacédo e Cultura - CBO/MTE: 111415
”
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Executar as atividades referentes a Educagd@o e Cultura, elaborando e executando
planos de desenvolvimentos dessas areas; auxiliar o Secretario Municipal de Educacao, Cultura e
Esportes na elaboragdo de planos de educagdo de longa duragdo; convocar, anualmente, a
populagdo em idade escolar para efetuar matricula; elaborar campanhas junto a populagdo, no
sentido de incentivar a frequéncias as aulas; aprimorar, permanentemente, a qualidade do ensino
municipal, através da elaboragdo de programa de orientagdo pedagégica; estabelecer condigdes
de trabalho adequadas para o professorado da zona rural; promover orientagéo educacional, em
cooperagdo com a familia, a comunidade e o professorado; estabelecer programas de
alfabetizagdo e de formagdo profissional adequadas as necessidades locais, em relagdo a méo de
obra; promover constantemente medidas de aperfeigoamento escolar, que visem erradicar a
repeténcia, baixo rendimento dos alunos e a evasdo dos alunos das escolas; participar da
elaboragdo do calendério escolar diferenciado, levando-se em consideragéo fatores econdmicos e
climéticos, principalmente na zona rural; criar programas especiais de reciclagem do
professorado, objetivando elevar o nivel de conhecimento dos mesmos; promover a assisténcia
ao educando, coordenando o atendimento médico, dentério, transporte, merenda, material escolar

'CP Pégina 12 de 68



PREFEITURA MUNICIPAL DE DELFINOPOLIS

Praca Manoel Leite Lemos, 115 - Telefax: (Oxx35) 3625-1020 - CNPJ 17 894 064/0001-86
CEP 379210-000 - Deifindpolis - Minas Gerais

e bolsa de estudo; implantar a politica educacional com bases nas condigdes econdmicas e
sociais locais; zelar e fiscalizar o cumprimento do plano de aulas; promover e controlar a
distribuigdo de material didatico as escolas municipais; cumprir a legislagdo no que concerne ao
periodo de aulas, duragdo do ano letivo, entre outros; controlar a frequéncia dos professores e
diretores da rede de ensino municipal; dar assisténcia aos alunos; elaborar cadastro das escolas
municipais; solicitar reparos ao setor de obras quando necessario; manter cursos permanentes de
erradica¢do do analfabetismo; manter orientagdes técnico-pedagdgico do ensino do Municipio;
cumprir as disposi¢des das Constituigdes e Lei Organica Municipal concernente ao ensino;
executar outras tarefas correlatas; da cultura, promover o desenvolvimento cultural no
Municipio; proteger o patriménio cultural histérico e artistico do Municipio; incentivar e
proteger o artista e o artesdo locais; elaborar e difundir o calendario cultural do Municipio;
documentar as artes populares; organizar o festival de musica e gincanas culturais; criar,
supervisionar e incentivar a Banda Municipal; controlar o arquivo e a biblioteca do municipio;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Bisico Mensal: R$ 1.578,06 (um mil, quinhentos e setenta e oito reais, seis
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Estradas de Rodagem — CBO/MTE: 111415
7
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuig¢des: Coordenar e Executar os servigos de manutengéo das estradas rurais do Municipio,
promovendo o planejamento das agdes de manutengdo preventiva e corretiva de trafegabilidade
nas estradas rurais; efetuar a escalagdo dos funciondrios a ele subordinados determinando
prioridades na execugdo dos servigos; coordenar a execugdo dos servigos de construgdo,
manutengio e reparos de pontes e pinguelas; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisit: Ensino Médio completo.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.658,30 (um mil, seiscentos e cinquenta e oito reais, trinta
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Meio Ambiente e Turismo — CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Auxiliar ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Turismo no planejamento,
organizagio, promog#o, coordenagdo, execugdo e controle das atividades relacionadas ao Setor;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.328,48 (um mil, trezentos e vinte e oito reais, quarenta e oito
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Obras — CBO/MTE: 141305
/
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribui¢des: Coordenar a execugdo de atividades relativas a construgdo e conservagéo de vias
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publicas, logradouros, edificagdes publicas, zelando e mantendo os servigos referentes
sinalizag@o de ruas e manutencdo e prestacdo dos servigos nos cemitérios municipais, além de
redes de esgoto e sistema de abastecimento de agua; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisit: Ensino Médio completo.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.715,75 (um mil, setecentos e quinze reais, setenta e cinco
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Pessoal - CBO/MTE: 142210
Carga horiria de Trabalho: 40 ,(quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Efetuar o cadastro de candidatos a cargos e fungdes da Administragdo Municipal,
quando for o caso; auxiliar o Secretario Municipal de Administrag@o na elaboragio, em conjunto
com os demais Orgdos Municipais, de programas de treinamento e aperfeicoamento funcional;
cumprir e fazer cumprir a legislagdo trabalhista, zelando pela observancia da mesma; atualizar,
permanentemente, registros e assentamento dos servigos municipais em fichas e livros proprios;
controlar a frequéncia dos servidores municipais; elaborar a folha de pagamento, fazendo
calculos, preparando os descontos obrigatorios e autorizados; elaborar a escala de férias do
pessoal; dar orientagdes aos servidores sobre seus direitos e sua vida funcional; elaborar
certiddes relacionadas com a vida funcional dos servidores, quando solicitados pelos
interessados; promover a apuragdo do tempo de servi¢o e outros dados, para fins de promogdo,
aposentadorias e demais finalidades, quando solicitado; encaminhar, mediante escala de praxe,
os servidores ao exame médico periddico, nas épocas proprias, mediante convocagdo dos
mesmos através de suas respectivas Chefias; proferir despachos sobre assuntos relativos a area
de Pessoal, encaminhando a instancia superior; promover o aperfeigoamento dos empregados ou
estagiarios lotados na Divisdo, através de seu treinamento e desenvolvimento; colaborar com
orgdos especializados na area de Administragio Municipal, na execugdo de programas de
treinamento e de aperfeigoamento de pessoal; zelar pela observancia da legislagdo de pessoal
propondo ao Prefeito, quando for o caso, as alteragdes que se fizerem necessarias; determinar a
lavratura dos atos referentes a pessoal, inclusive os termos de posse encaminhando-os para
assinatura do Chefe do Executivo; distribuir as tarefas aos auxiliares da Divisdo de Pessoal,
determinando prazos para execug¢do; elaborar mensalmente relatério de atividades da Divisdo de
Pessoal, em vista do Controle Interno da Prefeitura; cuidar da parte disciplinar do pessoal da
Divisdo, sobre presenca, horas extraordinarias, faltas, atrasos e descumprimento e desrespeito as
normas e determinagdes; fiscalizar e controlar a frequéncia e o cumprimento de horério dos
servidores municipais, preparando em época propria a folha de pagamento; oferecer subsidios
aos oOrgdos interessados, especialmente a Divisdo de Contabilidade, com vistas a proposta
orcamentaria da Prefeitura na parte relativa ao Pessoal; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.266,51 (dois mil, duzentos e sessenta e seis reais, cinquenta e
um centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Receitas — CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Zelar pelo controle de entrada de numerdrio e rendimentos financeiros auferidos;
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organizar as entradas financeiras mediante a emissdo de relatorios especificos; controlar a
emissdo de guias e outros documentos relativos a receitas como servicos dos cemitérios,
matadouro, horas de maquinas, balsa, etc.; manter em dia os arquivos relacionados a aquisi¢do
de timulos nos cemitérios municipais; alimentar e operacionalizar o sistema sobre as entradas de
receitas inerentes a municipalidade; executar agdes de apuragdo do VTN para fins de célculo do
ITR; executar atividades de registro e apuragdo das despesas, efetuado o langamento, em
sistemas proprios, de todos os pagamentos efetuados pela municipalidade; informar, sempre que
solicitado, sobre processo de pagamento, saldos de verbas e demais assuntos referentes ao setor;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos basicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.473,04 (dois mil, quatrocentos e setenta e trés reais, quatro
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Secretaria — CBO/MTE: 252305
Carga horiria de Trabalho: 40/(quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Promover o planejamento, organizagdo e direcdo de servigos da Divisdo de
Secretaria; promover a assisténcia e assessoramento direto ao Chefe do Executivo; redigir textos
e oficios e outros documentos solicitados pelo Prefeito; registrar taquigraficamente ditados,
discursos, conferéncias, palestras de explanacdes; registro e distribuicdo de expedientes;
orientagdo da avaliagdo e selegdo da correspondéncia para fins de encaminhamento aos setores;
conhecimentos protocolares; organizagdo e manuteng¢do dos arquivos de secretaria; classificagio,
registro e distribui¢éo da correspondéncia; redagdo de correspondéncia ou documentos de rotina,
inclusive; execugdo de servigos tipicos de escritério, tais como recepgdo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico; elaboragdo e transcricdo de atos
normativos, tais como: Portarias, Decretos, Resolugdes, Leis; assisténcia a Procuradoria Geral na
elaboragdo de Projetos de Leis para fins de encaminhamento ao Legislativo; preparo de
expediente para encaminhamento do Gabinete do Chefe do Executivo para despacho; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos bésicos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.266,51 (dois mil, duzentos e sessenta e seis reais, cinquenta e
um centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Tesouraria — CBO/MTE: 410235
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Receber, controlar, manter sob sua guarda, movimentar, em conjunto com o
Prefeito, valores e titulos do Tesouro Municipal; quitar as notas de empenho liquidadas;
preencher cheques e demais documentos destinados aos pagamentos devidos pela fazenda
municipal; conferir as contas mantidas em estabelecimentos bancérios, confrontando saldos e
extratos; emitir relatorios de despesas a pagar para conhecimento do Chefe do Executivo;
realizar aberturas e fechamento de contas bancérias; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.473,04 (dois mil, quatrocentos e setenta e trés reais, quatro
centavos).
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Cargo: Chefe da Divisdo de Transportes e Manutengdo — CBO/MTE: 342305
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuicdes: Auxiliar o Secretario Municipal de Viagdo e Transportes na orientagdo de seus
subordinados a zelar pelo controle e manutencdo de veiculos; distribuir os veiculos do
municipio, para atendimento de diversos servigos; controlar a saida e chegada dos veiculos,
verificando no velocimetro a quilometragem percorrida; programar e controlar a utilizagdo dos
veiculos no municipio; promover a manutengdo preventiva dos veiculos; inspecionar o estado de
conservagdo dos veiculos determinando que seja realizada a limpeza e lubrificagdo dos mesmos;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimento na area de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.936,04 (um mil, novecentos e trinta e seis reais, quatro
centavos).

Cargo: Chefe da Divisdo de Urbanismo e Servigos Urbanos —- CBO/MTE: 410105
4
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuicdes: Coordenar as atividades referentes a conservag@o de bens publicos e de prestagdo
de servigos a comunidade; promover a manutengdo e conservagdo e limpeza de vias urbanas e
caminhos municipais; elaborar requisi¢do de compra especificando qualidade, quantidades dos
materiais utilizados em seu setor e posteriormente encaminhar ao setor de compras; auxiliar na
elaborag@o de normas referentes a melhoria dos servigos de coletas e limpeza puablica; promover,
com o apoio dos demais Orgdos da Administragdo Municipal, campanhas que transmitam a
populagdo, orientagdo para manuten¢do da limpeza publica; promover e orientar seus
subordinados quanto a limpeza e conservac¢do dos cemitérios municipais; coordenar 0s servigos
nos velérios municipais, promovendo a manuteng@o dos mesmos em condi¢des ideais; coordenar
a limpeza publica em geral; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisito: Ensino Médio completo.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.578,06 (um mil, quinhentos e setenta e oito reais, seis
centavos).

Cargo: Chefe da Vigilancia Sanitaria— CBO/MTE: 131210
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Promover, em parceria com o Fiscal de Satde Publica, a fiscalizagdo permanente
no comércio de géneros alimenticios, em todas as modalidades e locais de sua pratica; manter
fiscalizagdo sanitaria permanente sobre criagdo e manutengdo de animais no perimetro urbano;
manter fiscalizagdo sobre a qualidade e conservagdo de géneros alimenticios oferecidos ao
consumidor em feiras livres € comércio ambulante; fiscalizar abatedouros de animais destinados
ao consumo humano; verificar, dentro dos padrdes de higiene, os locais, equipamentos e
utensilios empregados na comercializagdo de géneros alimenticios, procedendo conforme
regulamenta as leis vigentes; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisito: Ensino Médio completo.
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Vencimento Basico Mensal: R$ 1.103,04 (um mil, cento e trés reais, quatro centavos).

Cargo: Chefe de Almoxarifado - CBO/MTE: 142415
7
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuicdes: Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns ou depdsitos. Fazer os langamentos da movimentagéo de entradas, saidas e controle de
estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Organizar o almoxarifado para
facilitar a movimentag@o dos itens armazenados e a armazenar. Fazer a quitagdo e liquidagdo das
notas fiscais e encaminha-las para a contabilidade/tesouraria para fins de pagamento; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos na area de Informatica.

Vencimento Béasico Mensal: R$ 1.636,03 (um mil, seiscentos e trinta e seis reais, trés centavos).

Cargo: Controlador - CBO/MTE: 252205
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Proceder a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Municipio, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo de
subvengdes e renuncia de receitas; presidir e coordenar os trabalhos da Comissdo de Controle
Interno; elaborar em conjunto com a Comissdo de Controle Interno, relatérios de
acompanhamento da gestdo fiscal que permitam identificar receitas e despesas; fiscalizar o
cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias; coordenar os trabalhos
de fiscalizag¢@o dos limites e condigdes para realizagdo de operagdes de crédito e inscrigdo em
restos a pagar; coordenar a fiscalizagdo ao cumprimento das normas relativas ao limite da
despesa total com pessoal; analisar os contratos firmados com terceiros, do ponto de vista
financeiro e administrativo; executar as demais fungdes atinentes a Comissdo de Controle
Interno pela Constituigdo Federal, Lei Complementar 101/2000 e Lei 4.320/64; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Direito, Administragdo, Contabilidade ou Engenharia,
com registro atualizado no respectivo Conselho de Classe.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.543,81 (dois mil, quinhentos e quarenta e trés reais, oitenta e
um centavos).

Cargo: Coordenador de Atengdo Béasica— CBO/MTE: 131210
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Articular com Rede de Satide Municipal; articular o matriciamento entre as ESFs e
NASF e a outros servigos da rede; articular agdes conjuntas com a Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica para o cumprimento de agdes do Fortalecimento das Ag¢des de Vigilancia em
Saude; Instituir processos de avaliagio de desempenho das (s) equipe (s) de atengdo bésica;
realizar ¢ manter atualizado o cadastro de profissionais da Atengdo Basica junto ao SCNES;
assegurar o cumprimento de horario integral da jornada de trabalho de todos os profissionais da
atengdo bésica; padronizar e monitorar o uso de uniformes e EPIs; instituir relatério mensal e
anual dos procedimentos e atividades realizadas pelos servigos de satide da atengdo bésica
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(ESFs, NASF, Ambulatério de Saude Mental); implantar processo regular de monitoramento e a
avalia¢do, para acompanhamento e divulgac¢@o dos resultados da ateng¢@io basica no municipio,
através de informativos de saide e nas reunides do Conselho Municipal de Satde; acompanhar
da Aten¢do Basica (SIAB), pelos municipios, identificando inconsisténcias / erros no registro
dos dados e no cadastro de profissionais em conjunto com Coordenador da ESF; institui¢do de
fichas de Atendimentos: Saude da mulher, Saide da Crianga, Saide do Adulto (HAS, DM,
TB...), Saude Mental de acordo com critérios das Linhas-Guias SES; implantar ou implementar a
Ficha de Referéncia ou Contra-Referéncia; supervisionar, Programa de Combate ao Tabagismo
etc.; revisar e/ou elaborar o Diagnostico de Saude dos servigos que compdem a atengdo basica do
municipio (ESF, NASF, Ambulatério de Saude Mental); realizar reunidio de equipe com a
Coordena¢do de Atengdo Bésica para identificagdo de nds critérios e tragar metas de
enfrentamento apds a elaboragdo do Diagnostico de Saude; estimular o controle social por meio
da implanta¢do de Conselhos Locais de Satde; discutir e montar as Agendas Programadas de
acordo com a populagdo a ser atendida; incentivar as agdes programaticas de atengdo bésica
voltadas para a Saude: do Homem, do Adolescente, da Mulher, da Crianga, do Idoso, do
Hipertenso e Diabético entre outros; incentivar e estimular a busca ativa de sintomaticos
respiratorios através da identificagdo precoce, tratamento e cura dos casos de Hanseniase e
Tuberculose; atuar como Supervisor de area nos servigos da aten¢do basica; implantar e
implementar a Politica Municipal de Alimentagdo e Nutrigdo, utilizando os critérios do
Ministério da Saude; operacionalizar as agdes referentes ao Programa de Melhoria do Acesso e
da Qualidade da Atencdo Basica; supervisionar as Atividades programadas entre as ESFs e
NASF; reunir mensal ou quando necessario com as equipes do ESF; reunir mensal ou quando
necessario com as equipes do NASF; reunir com a equipe do Ambulatério de Saide Mental;
realizar reunides entres as equipes ESF/NASF e Ambulatério de Saude Mental sobre os
pacientes de Saude Mental; incentivar as ESFs e NASF a criagdo de grupos de apoio
relacionados a saude mental; avaliar a implantagdo do protocolo odontoldgico de acordo com a
Linha Guia de Saude Bucal; realiza¢des de educagdo permanentes com/ para a(s) equipe (s) de
atencdo basica (ESF, NASF, Ambulatorio de Saude mental e profissionais de Saude Bucal;
capacitar, em parceira com a VISA, Enfermeiros e Coordenadores dos Servigos de Satde sobre o
PGRSS (Plano de Gerenciamento de Residuos da Saude). executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo, com especializagdo na drea da Saide, em Gestdo da
Atencdo Bésica e/ou Saude da Familia.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.084,00 (dois mil, oitenta e quatro reais).

Cargo: Coordenador Municipal das Politicas de Assisténcia Social - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuig¢oes: Recepgdo e oferta de informagdes as familias usuarias dos servigos de Assisténcia
Social no Municipio; prestar apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de
referéncia do CRAS; mediar os processos grupais do servigo sdécioeducativo geracional, sob
orientagdo do técnico de referéncia do CRAS, identificando e encaminhando casos para o servigo
socio-educativo para familias ou para acompanhamento individualizado; participar de reunides
sisteméticas de planejamento e avaliagdo do processo de trabalho com a equipe da Secretaria
Municipal de Politicas de Assisténcia Social; participar das atividades de capacitagdo da equipe
de referéncia do CRAS; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo
ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos bésicos de Informatica.
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Vencimento Basico Mensal: R$ 1.077,35 (um mil, setenta e sete reais, trinta e cinco centavos).

Cargo: Coordenador Municipal de Defesa Civil - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 kquarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Convocar as reunides e representar a Coordenadoria de Defesa Civil perante
0rgdos governamentais € ndo governamentais; propor planos de trabalho; participar das vota¢des
e declarar aprovadas as resolugdes; resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios
ao regular funcionamento do COMDEC:; propor aos demais membros, em reunido previamente
marcada, os planos orgamentarios, obras e servigos, bem como outras despesas, dentro da
finalidade o que se propde o COMDEC; elaborar planos junto aos estabelecimentos de ensino, de
nogdes gerais sobre os procedimentos de defesa civil; coordenar as a¢des de defesa civil, em
razdo de situagdes excepcionais que reclamem pronta intervengdo dos poderes publicos; exercer
outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo; Definir a Politica municipal
de Defesa Civil, e as diretrizes de seguranga global da populagdo visando prevenir ou minimizar
a ocorréncia de desastres de natureza diversa no municipio; promover a¢des permanentes de
defesa civil em circunstincias de desastre em toda area limitrofe do municipio; planejar,
promover e coordenar as agdes de Defesa Civil; normatizar e realizar a supervisdo técnica e a
fiscalizacdo especifica sobre as agdes desenvolvidas pelos érgdos integrantes do COMDEC, sem
prejuizo da subordinagdo a que estiverem vinculadas; elaborar e promover estudos referentes as
causas e possibilidade de ocorréncia de desastres de qualquer origem; na sua incidéncia,
extensdo e consequéncia; atuar na iminéncia ou situagdio de desastre; sistematizar e integrar
informagdes no ambito de COMDEC; coordenar e promover a captagio de recursos para a
execu¢do de planos de agdo de Defesa Civil em situagdo de Emergéncia ou estado de
Calamidade Publica; articulagdo e mobilizagdo com as esferas da Administragio Ptblica Federal,
Estadual, Municipal € com os membros da sociedade civil organizada para o cumprimento de
suas atribuigdes, conforme as diretrizes da Politica Nacional de Defesa Civil; promover a
articulagdo e coordenagdo do Sistema municipal de Defesa Civil; executar outras atividades
correlatas.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.302,10 (um mil, trezentos e dois reais, dez centavos).

Cargo: Coordenador Municipal de Esportes e Eventos - CBO/MTE: 131115
/
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Proporcionar meios de recreagdo sadia e construtiva a comunidade; manter e
controlar os parques infantis do municipio ligados as escolas municipais; organizar e executar
programas desportivos e de recreagdo visando desenvolver nos jovens o gosto pelas atividades
esportivas; elaborar calendarios esportivos de jogos e certames de interesse da populagio; apoiar
a pratica de esportes; incentivando os clubes locais nas diversas modalidades; iniciar trabalhos de
base; visando participagdo em campeonatos regionais e estaduais; implantar modalidades
esportivas que ndo sejam praticados no municipio e que haja interesse em sua pratica; elaborar
programa de palestra com especialistas, ressaltando o beneficio de pratica de esportes; registrar
os participantes de modalidade esportivas da comunidade, no sentido de formar agremiagdes;
promover € manter programas de esportes infantis no municipio, ligados as escolas municipais;
implantar medidas visando o disposto na lei organica municipal no que concerne ao esporte €
lazer; coordenar a realizag@o e apoiar os diversos setores da municipalidade na realiza¢do de
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eventos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior
imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: RS 1.302,10 (um mil, trezentos e dois reais, dez centavos).

Cargo: Coordenador Municipal de Saude - CBO/MTE: 131210
Carga horiria de Trabalho: 40' (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Auxiliar o Secretdrio Municipal de satide na coordenagio dos servigos publicos de
saude, objetivando proporcionar melhor atendimento destes servigos aos usudrios; coordenar a
articulagdo do processo de implantagio, execugdo, monitoramento, registro e avaliagio das
agdes, usudrios e servigos; coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a
participagéo dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados e pela rede
prestadora de servigos no municipio; realizar reunides periddicas com os profissionais e demais
funciondrios para discussdo dos casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servigos
ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras; definir com a equipe técnica, 0s meios
¢ as ferramentas tedricas metodolégicas de trabalho com familias, grupo de familias e
comunidades, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance dos resultados positivos para as
familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido:
promover e participar de reunides peridédicas com representantes da rede prestadora de servigos,
visando articular a ag@o inter-setorial no municipio, visando contribuir com o o0rgdo na
articulag@o e avaliagdo relativa a cobertura da demanda existente no municipio e acompanhar os
encaminhamentos feitos, contribuir com o 6rgdo gestor municipal na avaliagio relativa a
cobertura dos servigos no municipio e estabelecimento de fluxos entre os servigos, acompanhar e
medir resultados garantido o direito do usuario nfo sendo visto como ameaca e sim como
melhoria no atendimento buscando resultados positivos, organizar, estruturar os servigos para
melhor atendimento da comunidade envolvida, executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informética.

Vencimento Bdsico Mensal: R$ 1.903,48 (um mil, novecentos e trés reais, quarenta e oito
centavos).

Cargo: Coordenador Municipal de Vigilancia em Saude - CBO/MTE: 131210
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de intervengdo e
fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuagdo; elaborar e submeter a apreciagio da
Secretaria Municipal da Satde, as normas técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade
de satde da populagdo, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribui¢do; participar da
organizac¢do e acompanhar a manuteng@o de adequadas bases de dados relativas as atividades de
vigilancia em saude; desenvolver a¢des de investigagdes de casos ou de surtos de agravos, bem
como de condi¢gdes de risco para a saide da populagdo, com vistas a elaboragdo de
recomendagdes técnicas para o controle dos condicionantes de adoecimento; promover a
integragdo das agdes de vigilancia com as ag¢des das diversas areas técnicas da Coordenagdo de
Vigilancia em Saude, assim com os programas de saude, unidades locais e regionais e outros
6rgdos da administragdo direta e indireta do municipio, quando pertinente; emitir pareceres,
elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e procedimentos, manuais e boletins, no
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sentido de subsidiar as autoridades municipais para a adogdo das medidas de controle;
desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da epidemiologia nos processos de
conhecimento dos problemas de saude e no planejamento das atividades de vigilancia; participar
da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitagdo dos profissionais envolvidos em
atividades de vigilancia; assistir a Coordenagio de Vigilancia em Saude e Secretaria Municipal
da Satde na tomada de decisdes a respeito de recursos interpostos nos processos de vigilancia
em satde; assumir o controle operacional de situagdes epidemiolégicas referentes as doencas de
notificagdo compulséria ou agravos inusitados de saude; implementar as agdes de
Farmacovigilancia, em consondncia com as outras esferas da administragio publica; assessorar
as dareas técnicas na elaboragdo de projetos e programas de formagdo e capacitagio de
profissionais, na sistematiza¢o de experiéncias e pesquisas em servi¢o; executar as atividades
relativas a gestéo de pessoas, observando a legislagdo em vigor e as diretrizes da SMS; participar
da elaboragdo da proposta or¢amentdria, discriminando receitas e despesas com base na
estimativa da producdo de servigos; coordenar e executar o apoio logistico referentes ao
transporte, manutengdo em geral e insumos necessdrios para execugdo das atividades e a¢des
desenvolvidas pela Coordenagéo de Vigilancia em Saude e unidades afins; controlar e planejar as
entradas e saidas de documentos e processos, providenciar os procedimentos de incorporagio dos
bens patrimoniais méveis e manter o controle dos bens existentes na Coordenagio de Vigilancia
em Saude; coordenar e supervisionar os sistemas de informagéo, os aplicativos e as bases de
dados utilizados na vigilancia em saude; assessorar, desenvolver e implementar politicas e a¢des
de comunicagéo para a aproximagdo da COVISA e da populagio visando a promogdo em saude
no municipio; coordenar a captagdo, articulagdo e gerenciamento de parceiros empreendedores
sociais para apoiar as a¢des de promog@o em saude, em consonincia com as areas técnicas, as
diretrizes da COVISA e do governo municipal; fortalecer as capacidades de detecgdo oportunas
as emergéncias de saide publica no ambito do municipio; coordenar e apoiar respostas as
situagdes de emergéncia em satde publica, em conjunto com 4areas técnicas da COVISA/SMS e
demais 6rgéos envolvidos; implantar infra estrutura para atuagdo em situagdes de emergéncia de
saude publica; gerenciar equipes do plantdo COVISA, relacionadas as emergéncias sem satde
publica, de acordo com diretrizes nacionais e instrumentos padronizados; coordenar a avaliag¢io
periédica das emergéncias de satide publica municipais, de forma integrada e compartilhada
entre todas as dreas técnicas e setores afins; desenvolver processos de capacitagiio e treinamento
para os profissionais do Sistema Municipal de Vigilancia em Saude quanto ao regulamento
Sanitério Internacional 2005 e para utilizagdo dos protocolos padronizados pelo CIEVS nacional;
coordenar as atividades de vigilancia em saude; contribuir para a harmonizag¢do as agdes de
Vigilancia em satde, obedecendo as particulares; racionalizar as demandas da Coordenagdo de
Vigilancia em saude para as Supervisdes de Vigilancia em Satde; acompanhar a execugdo do
Plano de A¢do de Vigildncia em Saude a nivel municipal; coordenar as a¢des de fiscalizagdo das
condigdes higiénico-sanitérias de terrenos vagos e quintais, determinando a extingfio de focos de
insetos e outros animais nocivos; elaborar, em conjunto com os demais setores envolvidos, o
mapa de saude da populagdo, visando o combate das causas e a prevengdo de doengas; coordenar
campanhas de vacinagdo em massa da populagdo, periodicamente e em casos de surtos
localizados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior
imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo, com especializagdo na area da Satde, Vigilancia em
Saude, Saude Ambiental ou Gestdo Clinica da Saude.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.084,00 (dois mil, oitenta e quatro reais).
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Cargo: Coordenador Municipal do Centro de Ref. da Assisténcia Social - CBO/MTE: 131120
Carga horiria de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
implementagéo dos programas, servigos, projetos da protegdo social bésica operacionalizadas
nessa unidade; Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;
Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS; Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territorio; Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias; Definir com a equipe de profissionais o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagio e desligamento das familias; Definir com a
equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias
e 0s servigos socio-educativos de convivio; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia
dos CRAS, a eficécia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade
de vida dos usudrios; Efetuar agdes de mapeamento, articulagio e potencializagdo da rede sécio-
assistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS; Articular as
agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando fortalecimento
da rede de servicos de Prote¢do Social Baésica; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Servigo Social, com registro atualizado no Conselho
de Classe.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.677,42 (um mil, seiscentos e setenta e sete reais, quarenta e
dois centavos).

Cargo: Diretor Educacional Multifuncional - CBO/MTE: 131320
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Administrar e executar o calendario escolar; elaborar o planejamento geral das
unidades escolares, em conjunto com os Diretores das mesmas, inclusive o planejamento da
proposta pedagdgica; promover a politica educacional que implique no perfeito entrosamento
entre os corpos docente, discente, técnico pedagogico e administrativo; informar ao servidor da
notificagdo, ao dirigente maximo da Secretdria, da necessidade de apurar o descumprimento dos
deveres funcionais, inclusive o ndo cumprimento regular da jornada obrigatéria de trabalho e
tomar ciéncia do faltoso ou juntar aos autos declara¢do de duas ou mais testemunhas no caso de
recusa do servidor de receber informag@o e dar ciéncia; manter o fluxo de informagdes
atualizado, inclusive as ocorréncias funcionais dos servidores, com a Secretaria Municipal de
Administragdo / Divisdo de Pessoal; acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e de escola, em rela¢do a
aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais; coletar,
analisar e divulgar os resultados de desempenho dos alunos, visando a corre¢do de desvios no
Planejamento Pedagogico; assegurar a participagdo do Colegiado Escolar na elaboragdo e
acompanhamento do plano de desenvolvimento da escola; gerenciar o funcionamento das
escolas; zelando pelo cumprimento da legislagdo e normas educacionais e pelo padrdo de
qualidade do ensino; cumprir e fazer cumprir as disposi¢des contidas na Programag¢do Escolar,
inclusive com referéncia a prazos; supervisionar a distribui¢@o da carga horaria obrigatéria dos
servidores da escola; controlar a frequéncia dos servidores das Unidades Escolares; elaborar e
controlar a escala de férias dos servidores e enviar via especifica a Divisdo de Pessoal; promover
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agdes que estimulem a utilizagdo de espagos fisicos da Unidade Escolar, bem como o uso dos
recursos disponiveis para a melhoria da qualidade de ensino, tais como: bibliotecas, salas de
leitura, televisdo, laboratérios, informatica e outros; estimular a produgio de materiais didatico-
pedagbgicas nas Unidades Escolares, promover agdes que ampliem esse acervo, incentivar e
orientar os docentes para a utilizagdo intensiva e adequada dos mesmo; coordenar as atividades
administrativas das Unidades Escolares; coordenar os professores para defini¢do da distribui¢fio
das aulas de acordo com a sua habilitagdo, adequando-as a necessidade das Unidades Escolares e
dos professores; zelar pelo patriménio das escolas, bem como o uso dos recursos disponiveis
para a melhoria da qualidade de ensino, tais como: bibliotecas, salas de leitura, televisdo,
laboratorios, informética e outros; analisar, conferir ‘€ assinar o inventdrio anual dos bens
patrimoniais e do estoque do material de consumo; responder pelo cadastramento e registro
relacionados com a administragdo pessoal; programar, registrar, executar e acompanhar as
despesas das Unidades Escolares; coordenar as atividades financeiras da Unidades Escolares;
controlar os créditos orgamentarios da Unidades Escolares oriundos dos recursos Federais,
Estaduais ou Municipais; elaborar e responder pela prestagdo de contas dos recursos da Unidades
Escolares; registrar e controlar as obrigagdes a pagar da Unidades Escolares; adotar medidas que
garantam as condi¢des financeiras necessarias a implementagéo as agdes previstas no plano de
desenvolvimento das Unidades Escolares; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Pedagogia, com habilitagdo em Administra¢do e
Supervisdo Escolar.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.904,63 (dois mil, novecentos e quatro reais, sessenta e trés
centavos).

Cargo: Diretor Escolar da Educagdo Bésica (Sede e Distritos) - CBO/MTE: 131310
Carga horiria de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Implementar o projeto Politico Pedagdgico; administrar o patriménio da escola,
que compreende as instalagdes fisicas, os equipamentos e materiais; manter atualizado o
inventario dos materiais e bens existentes na escola; zelar pela adequada utilizagdo e preservagéo
dos bens moveis do estabelecimento; coordenar a administragdo financeira e a contabilidade;
providenciar o recebimento de verbas oficiais e orientar a captagdo de recursos em outras fontes;
coordenar a administragdo pessoal: definindo o quadro de distribuigdo de tarefas e assegurando o
seu cumprimento, gerenciar a¢des de desenvolvimento dos recursos humanos da escola;
participar do levantamento de necessidades de capacitacdo de pessoas da escola, solicitado pela
Prefeitura Municipal; delegando competéncia na orientagdo ao funcionamento da secretdria;
participando do atendimento escolar do municipio; colaborando na realizagdo do cadastro
escolar; promovendo a regularizagdo do fluxo escolar, tomando medidas que visem a reducdo da
evasdo e repeténcia; representar a escola junto aos demais Orgdos e agencias sociais do
municipio; articular a comunidade na elaboragdo, implementagdo acompanhamento e avaliagéo
do plano de desenvolvimento da escola; propor o replanejamento do plano de desenvolvimento
da escola com bases no resultados da avaliagdo; manter um clima de trabalho baseado na
harmonia e cooperagdo no ambiente escolar como um todo, independentemente da fungdo que
exerce ¢ do turno que trabalha; ndo fazer proselitismo politico, religioso ou filoséfico no
ambiente escolar; zelar pelo bem nome do estabelecimento dentro e fora dele; comparecer as
reunides para as quais for convocado; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo e conhecimentos de Informatica.
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Vencimento Basico Mensal: R$ 1.794,55 (um mil, setecentos e noventa e quatro reais,
cinquenta e cinco centavos).

Cargo: Diretor Hospitalar — CBO/MTE: 131205
Carga horiria de Trabalho: 40 ’(quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Planejar, coordenar e avaliar agdes de saude; definir estratégias para unidade de
saude; administrar recursos financeiros; gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com
entidades sociais e profissionais; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.455,66 (dois mil, quatrocentos e cinquenta e cinco reais,
sessenta e seis centavos)

Cargo: Encarregado da Arrecadagdo na Balsa— CBO/MTE: 420110
Carga horiria de Trabalho: 40‘(quarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Verificar e emitir os boletins didrios de arrecadagdo; conferir e emitir os relatérios
finais diarios de arrecadagdo; realizar os servigos bancéarios necessarios, referente as
arrecadagdes dos valores oriundos das tarifas de travessia nas balsas; realizar o transporte dos
empregados lotados na Divisdo; treinar, orientar e substituir os operadores de caixas quando
necessario; auxiliar no controle de fluxo de veiculo nas filas quando houver necessidades, nos
finais de semana e Feriados prolongados; executar outras atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Baisico Mensal: R$ 1.157,78 (um mil, cento e cinquenta e sete reais, setenta e oito
centavos).

Cargo: Encarregado de Convénios — CBO/MTE: 410105
Carga horiria de Trabalho: 30,(trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Elaborar diversos relatorios que compdem o processo de Prestagdo de Contas de
convénios federais e estaduais, tais como: conciliagdo bancaria, execugdo receita e despesa,
relagdo de pagamentos, Execugdo fisico financeira, relatério fotografico; Efetuar o cadastro de
projetos nos programas federais e estaduais, instituir documentagdo para formaliza¢do dos
Convénios junto a Orgdos Federais e Estaduais, Participar de cursos de aperfeigoamento na area
de captacdo de recursos; disponibilidade para viagens; efetuar pesquisas junto aos érgdos de
Governos (Estadual e Federal), de recursos financeiros para execuc¢do de obras, aquisi¢des etc.,
disponibilizados para os municipios; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.556,05 (um mil, quinhentos e cinquenta e seis reais, cinco
centavos).
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Cargo: Encarregado de Licitagdo — CBO/MTE: 142405
Carga horiria de Trabalho: 40‘(quarenta) horas semanais.

Atribuig¢des: Elaborar editais e demais relatérios e/ou documentos que compdem o Processo
Administrativo; elaborar e observar prazos de vencimento de Contratos e Termos Aditivos
oriundos de Processos Licitatorios; garantir a observancia do principio constitucional da
isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, garantindo que a mesma
seja processada e julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatorio, do julgamento objetivo € dos que lhes sdo correlatos,
pertinentes em legislagdo especifica; utilizar sistemas integrados para fins de emissdo de
Autorizagdes de Fornecimento/ Ordens de Compra para fornecimento de materiais e/ou
prestagdo de servigos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo
ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.266,60 (dois mil, duzentos e sessenta e seis reais, sessenta
centavos).

Cargo: Encarregado Geral da Balsa— CBO/MTE: 410105
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Elaborar e organizar as escalas dos empregados lotados nas balsas; verificar
diariamente as condi¢des dos motores e demais acessorias das embarcagdes; fazer intercimbio
com os responsaveis de Furnas Centrais Elétricas S/A, solicitando os servigos de manuten¢do
e/ou trocas de pegas, quando necessario; orientar e auxiliar os ajudantes de balsa a organizar as
filas de aguardar para a travessia; orientar e ajudar a organizar os veiculos nas embarcagdes,
promovendo a melhor acomodacgéo e controle de peso; orientar e ajudar os servidores lotados no
setor hidrovidrio a regularizar suas Carteiras de Inscri¢cdo e Registro - CIR - junto a Capitania
dos Portos a qual o municipio esteja jurisdicionado; acompanhar as trocas de 6leos dos motores,
dos hidraulicos e dos reversores; vistoriar diariamente os niveis de 6leos dos motores e dos
combustiveis e determinar demais atribui¢cdes aos empregados lotados no setor; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisito: ensino Médio completo.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.492,52 (um mil, quatrocentos e noventa e dois reais,
cinquenta e dois centavos).

Cargo: Escriturario - CBO/MTE: 411005
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Executar servigos de apoio administrativo; atender fornecedores e municipes,
fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos; tratar documentos variados
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.066,58 (um mil, sessenta e seis reais, cinquenta e oito

centavos).
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Cargo: Farmacéutico Diretor Resp. Técnico da Rede Farmacia de Minas — CBO/MTE: 131205
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Assumir, por meio de dedicacdo integral, as responsabilidades pertinentes a
implantagdo da Unidade da Rede Farmacia de Minas; cumprir com as Boas Praticas
Farmacéuticas, assumindo, progressivamente o acompanhamento farmacoterapéutico dos
pacientes em estreita interacdo com as equipes responsaveis pela Aten¢do Primaria em Saude,
visando a implantagdo da Aten¢do Farmacéutica e o consequente uso racional dos
medicamentos; participar das atividades de capacitagdo permanente a serem desenvolvidas pela
SAF/SPAS/SES/MG para a Rede de Farmacia de Minas; assegurar a alimentagdo da base de dados
do SIGAF - Sistema de Gestdo da Assisténcia Farmacéutica (software), bem como do conjunto
de indicadores elaborados para a Rede Farmacia de Minas; assegurar a guarda e conservagio da
relagdo de livros técnicos (anexo II da resolu¢do SES n.° 1.795/2009) cedidos a Unidade, bem
como, em caso de desligamento, que os mesmos sejam repassados para o novo Diretor
Responsével Técnico, sob pena de aplicagdo de medidas legalmente cabiveis; cumprir as
exigéncias e determinagdes da Resolugdo SES n.° 1.195 de 11 de margo de 2009, suas alteragdes
e demais regulamentos emitidos pela SES; prestar assessoria técnica as equipes de satde da
familia no planejamento e aquisicdo de medicamentos para as Unidades Basicas de Satde,
prestando as informagdes técnicas necessarias e auxiliando na elaboragdo dos pedidos a serem
encaminhados a Licitagdo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisito: Ensino Superior completo em Farmécia, com registro atualizado no Conselho de
Classe.

Vencimento Basico Mensal: R$ 3.420,20 (trés mil, quatrocentos e vinte reais, vinte centavos).

Cargo: Fiscal da Saide Pablica— CBO/MTE: 352210
Carga Horaria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Inspecionar e fiscalizar quaisquer estabelecimentos ou imoveis, com poder de
policia administrativa, adotando a legislagdo sanitéaria federal, estadual e municipal e as demais
normas que se referem a protecdo da saude, no que couber; lavrar auto de infragcdo sanitaria;
instaurar processos administrativos; interditar cautelarmente estabelecimentos irregulares;
apreender cautelarmente produtos improprios ao consumo; fazer cumprir as penalidades
aplicadas pelas autoridades sanitdrias; orientar e fiscalizar as atividades para
prevengdo/preservagdo da satde, por meio de vistorias e andlise técnicas dos locais e das
atividades, visando o cumprimento da legislag@o sanitédria; promover a educagdo sanitaria; outras
atividades estabelecidas para esse fim; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.452,85 (um mil, quatrocentos e cinquenta e dois reais, oitenta
e cinco centavos).

Cargo: Fisioterapeuta — CBO/MTE: 223605

Carga Horaria de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

q) Pagina 26 de 68 \)



PREFEIMTURA MUNICIPAL DE DELFINOPOLIS

Pragca Manoel Leite Lemos, 115 - Telefax: (Oxx35) 3625-1020 - CNPJ 17 894 064/0001-86
CEP 379210-000 - Delfindpolis - Minas Gerais

Atribuig¢des: Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevengdo, reabilitagdo, readaptacdo e
recuperagdo de pacientes; atender e avaliar as condigdes funcionais de pacientes; utilizar de
protocolos e procedimentos especificos da Fisioterapia e suas especialidades; atuar na area de
educagdo através de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientagdes para melhor
qualidade de vida; desenvolver e implementar programas de prevengdo em saude geral; executar
outras atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Superior em Fisioterapia, com registro atualizado no Conselho de Classe.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.453,37 (um mil, quatrocentos e cinquenta e trés reais, trinta e
sete centavos).

Cargo: Mecénico Chefe - CBO/MTE: 914405
Carga Hordria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) semanais.

Atribuigdes: elaborar plano de manuteng@o preventiva e corretiva para os veiculos e maquinas
do patriménio municipal; acompanhar, orientar e realizar as manuten¢des necessarias de todos os
veiculos e maquindrios do patriménio municipal; realizar trocas de pegas, filtros de 6leos;
realizar e acompanhar os servicos de lubrificagdo; reparar e testar o desempenho dos
componentes e sistemas dos veiculos; realizar quaisquer tipo de servigos relacionados a
manutengdo ou reparos em geral, nos veiculos e maquindrios; distribuir os servigos entre os
mecénicos e trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade,
de seguranga e de preservagdo do meio ambiente; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisito: Alfabetizado (Saber ler e escrever).

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.991,12 (um mil, novecentos e noventa e um reais, doze
centavos).

Cargo: Oficial de Gabinete - CBO/MTE: 411010
Carga Horaria de Trabalho: 40’(quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Auxiliar o Assessor Municipal a realizar o planejamento, a organizagdo, a
supervisdo e o controle dos servigos pertinentes as atividades administrativas desenvolvidas
pelos assessores, estagiarios e demais servidores lotados no Gabinete; auxiliar na solugdo de
problemas funcionais que afetem o bom andamento dos trabalhos; manter e organizar o ambiente
de trabalho; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior
imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 838,23 (oitocentos e trinta e oito reais, vinte e trés centavos).

Cargo: Procurador Geral - CBO/MTE: 241225
Carga Horaria de Trabalho: 20w(vinte) horas semanais.

Atribuigdes: Representar o municipio em Juizo; assessorar o prefeito e os demais 6rgdos da
Prefeitura em assuntos de natureza juridica, e em outros, correlatos; elaborar projetos de lei,
decretos e demais atos normativos; promover a cobranga judicial dos créditos do municipio;
orientar, acompanhar e fundamentar os atos relativos a sindicancia e ao processo administrativo,
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disciplinar e tributario; elaborar a minuta de contratos, convénios ¢ demais atos administrativos;
elaborar pareceres escritos sobre consultas formuladas, em razdo da complexidade da matéria,
pareceres sobre os atos e termos do procedimento licitatério, e em todos os casos em que a
natureza da indagacdo tenha contetido juridico; manter coligidas e atualizadas as informagdes
relativas a legislagdo municipal, estadual e federal a doutrina e jurisprudéncia, nos assuntos
pertinentes a administragdo municipal; orientar os interessados na defesa de direitos relacionados
as relagdes de consumo, infancia e juventude, meio ambiente, encaminhando os casos concretos
aos 6rgdos da Defensoria Publica da Comarca de Cassia/MG ou as entidades legitimadas para
conhecer o pedido; representacdo extrajudicial, determinada pela autoridade superior, ou onde
for evidente o interesse do municipio; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Direito, com registro atualizado na ordem dos
Advogados do Brasil.

Vencimento Basico Mensal: R$ 6.407,61 (seis mil, quatrocentos e sete reais, sessenta € um
centavos).

Cargo: Secretaria do Prefeito — CBO/MTE: 252305
Carga Horiaria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Assessorar o Chefe do Executivo; organizar as reunides do Chefe do Executivo;
prestar assisténcia ao chefe do Executivo em sua representacdo politica, social e administrativa e
incumbir-se do recebimento, andlise e processamento do despacho de atos e correspondéncias;
agendar as reunides com 0s cargos em comissdo existentes; representar o Chefe do Poder
Executivo nos locais que se fizerem necessarios; executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.328,48 (um mil, trezentos e vinte e oito reais, quarenta e oito
centavos).

Cargo: Secretaria Executiva do Conselho Municipal de Assisténcia Social — CBO/MTE:
111415

Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Garantir que as informag¢des e documentos atualizados tuteis ao exercicio das
fungdes de conselheiros, como copia de documentos e.prazos a serem cumpridos, cheguem em
tempo habil para serem usados no que for necessario; registrar as reunides do Plendrio (atas) e
manter a documentac¢do atualizada; publicar as decisdes/resolugdes no o6rgdo oficial de
publica¢do do Municipio; manter os conselheiros informados das reunides e da pauta, inclusive
das comissdes; organizar e zelar pelos registros das reunides e demais documentos do conselho e
torna-los acessiveis aos conselheiros; promover e praticar todos os atos de gestdo administrativa
necessarios ao desempenho das atividades do CMAS, de suas comissdes ou grupos de trabalho;
coordenar e dirigir as equipes técnicas e estabelecer os planos de trabalho da secretaria
executiva; articular- se com outros Conselhos setoriais e com as comissdes e grupos de trabalho
do CMAS; executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente do CMAS ou pelo
Plenério; propor ao Plenério a forma de organizacdo e funcionamento da secretaria executiva do
CMAS; delegar competéncias; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar as informagdes que
permitam a Presidéncia, ao Colegiado, Comissdes ¢ Grupos de Trabalhos tomarem decisdes;
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Coordenar, supervisionar, dirigir a equipe e estabelecer os planos de trabalho da Secretaria
Executiva e relatérios de atividades do conselho;executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Servigo Social, com registro atualizado no Conselho
de Classe, com conhecimento na 4rea de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.073,76 (dois mil, setenta e trés reais, setenta e seis centavos).

Cargo: Secretaria Municipal de Politicas da Assisténcia Social - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40'(quarenta) horas semanais.

Atribuigdes: Dotar a gestdo de uma institucionalidade responsavel, do ponto de vista operacional,
administrativo e técnico-politico, criando os meios para efetivar a politica de assisténcia social;
gerenciar os recursos financeiros para a area; criar diretriz relativa ao acompanhamento, em nivel
municipal, da implantagdo da NOBRH/SUAS; manter o quadro de pessoal necessario a execugdo da
gestdo e dos servigos sdcio-assistenciais; instituir e designar, em sua estrutura administrativa, setor e
equipe responsavel pela gestdo do trabalho no SUAS; elaborar um diagnéstico da situagéo de gestdo
do trabalho existente em sua 4rea de atuagdo, incluindo os seguintes aspectos: a) quantidade de
trabalhadores, por cargo, da administragio direta e indireta, os cedidos de outras esferas de gestdo e
os terceirizados; b) local de lotagdo; ¢) distribuig¢fo por servigos, por base territorial, comparando-os
com o tamanho da populagdo usudria, por nivel de prote¢do social (basica e especial de média e alta
complexidade); d) categorias profissionais e especialidades; €) vencimentos ou salarios pagos por
categoria profissional ou por grupos ocupacionais, vantagens e beneficios; f) qualificagio/formagao:
g) numero de profissionais que compdem a Secretaria Executiva do CMAS; h) numero de
profissionais que compdem equipe de monitoramento e avaliagéo; i) niimero de profissionais que
compdem a gestdo do FMAS; j) numero de profissionais que compdem a equipe responsavel pela
capacitagéo; k) nimero de profissionais que compdem a equipe de monitoramento e assessoramento
a rede conveniada. 1) nimero de profissionais que compdem a equipe de monitoramento e avaliagio
do BPC; m) numero de profissionais que compdem a equipe do sistema de informagio e
monitoramento; n) outros aspectos de interesse; contribuir com a esfera federal, Estados e demais
municipios na defini¢do e organizag@o do Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS; manter e
alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS, de modo a viabilizar o diagndstico,
planejamento e avaliagéo das condigdes da area de gestdo do trabalho para a realizagio dos servigos
sdcio-assistenciais, bem como seu controle social; aplicar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores
do SUAS, em sua base territorial, considerando também entidades/organizacdes de assisténcia
social e os servigos, programas, projetos e beneficios existentes; elaborar quadro de necessidades de
trabalhadores para a implementagdo do respectivo Plano Municipal de Assisténcia Social para a
manuten¢do da estrutura gestora do SUAS; estabelecer plano de ingresso de trabalhadores e a
substitui¢do dos profissionais terceirizados; oferecer condi¢des adequadas de trabalho quanto ao
espago fisico, material de consumo e permanente; implementar normas e protocolos especificos,
para garantir a qualidade de vida e seguranga aos trabalhadores do SUAS na prestacio dos servicos
socio-assistenciais; participar na formulagdo e execugdio da Politica Nacional de Capacitagio
preconizada na competéncia da Unido, dos Estados e do Distrito Federal, com objetivo de contribuir
para a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos, programas, projetos e beneficios,
observando as peculiaridades locais, os perfis profissionais, a territorialidade e o nivel de
escolaridade dos trabalhadores, com base nos principios desta NOB-RH/SUAS; elaborar e
implementar, junto aos dirigentes de oOrgdos da estrutura gestora municipal do SUAS e
coordenadores dos servigos socio-assistenciais, um Plano Municipal de Capacitagio para os
trabalhadores, os coordenadores de servigos, os conselheiros municipais, regionais e/ou locais de
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assisténcia social, com base nos fundamentos da educagéio permanente e nos principios e diretrizes
constantes nesta Norma, sendo deliberados pelos respectivos conselhos; acompanhar e participar
das atividades de formagdo e capacitagdo de gestores, profissionais, conselheiros e da rede
prestadora de servigos promovidas pelos gestores federal e estaduais; definir e implantar normas,
padrdes e rotinas para liberagdo do trabalhador para participar de eventos de capacitagio e
aperfeigoamento profissional em consonéncia com a Politica Nacional de Capacitagio; instituir, em
seu &mbito e em consonéncia com as diretrizes nacionais das diferentes formagdes profissionais e
com as leis que regulamentam as profissdes, politica de estagio curricular obrigatério no SUAS,
com supervisdo, em parceria com as instituigdes de ensino superior e entidades de representagio
estudantil, buscando fundamentalmente o apoio e cooperagdo de seu Estado; garantir, em seu
dmbito, o cofinanciamento para a implementagdo da gestdo do trabalho para o SUAS,
especialmente para a implementagdo de PCCS e para a capacitagdo dos trabalhadores, necessarios a
implementagéo da Politica de Assisténcia Social; sempre que necessario, prestar servigos socio-
assistenciais, promovendo estudo de casos isoladamente ou em grupo e orientando individuos,
familias, comunidade, instituigdes bem como os setores da Administragio que necessitarem de
consulta técnica, sobre direito e deveres (normas, codigos e legislagio), servigos e recursos sociais e
programas de educagdo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes 4reas de atuacdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagdo e
outras), atuando nas esferas publicas e privadas; orientar € monitorar a¢des em desenvolvimento a
economia doméstica, nas areas de habitacdo, vestudrio e téxteis, desenvolvimento humano,
economia familiar, educagdo do consumidor, alimentagio e satide; desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos financeiros disponiveis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo em Servigo Social, com registro atualizado no Conselho
de Classe, com conhecimento na area de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.771,26 (dois mil, setecentos e setenta e um reais, vinte e seis
centavos).

Cargo: Secretario Municipal de Administragdo — CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Atribui¢des: Promover o planejamento, organizagdo e supervisio das atividades administrativas
da municipalidade, no que se refere a Divisdo de Servigos Auxiliares Divisdo de Pessoal e
Controle Interno; assessorar a Administra¢gdo Municipal na verificagdo prévia de custos para fins
de aquisigéo e contrata¢do de servigos, buscando sempre melhores condi¢des de qualidade, prego
e prazos; coordenar e orientar os prestadores de servigos de Tecnologia de Informagcdo,
apresentando as demandas e fiscalizando os servigos executados; elaborar relatérios;
acompanhar a liberagdo e prestacdo de contas de convénios de repasse de subvengdes e
contribui¢des sociais; acompanhar a elaboragdo de leis e demais atos que tratem da vida
funcional dos servidores da municipalidade; orientar a Divisdo de Pessoal quanto a aplicagdo e
observancia das leis que regem as relagdes de trabalho; auxiliar e prestar informagdes quando
solicitados pelas demais Secretarias;executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe
do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.489.72 (dois mil, quatrocentos e oitenta e nove reais, setenta
e dois centavos)
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Cargo: Secretario Municipal de Educagfo, Cultura e Esporte — CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 40 '(quarenta) horas semanais.

Atribui¢des: Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no
campo da Educagdo; articular-se com Orgios do Governo Federal e Estadual, assim como
aqueles de &mbito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragdo de
legislagdo educacional, em regime de parceria; apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da
educagdo; administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizagdo permanente; implantar e implementar politicas publicas que
assegurem o aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores:
estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacionalidade; propor e executar
medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e aperfeicoamento dos métodos e
técnicas de ensino; integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;
pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagio permanentes das caracteristicas
e qualificagdes do magistério e da populagio estudantil, atuando de maneira compativel com os
problemas identificados; assegurar as criangas, jovens e adultos, no Ambito do sistema
educacional do Municipio, as condi¢des necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;
planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no
que concerne a sua suplementagéo alimentar, como merenda escolar e alimentagdo dos usuérios
de creches e demais servigos publicos; proceder, no ambito do seu Orgio, a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestéio de pessoas e
recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo; implantar politica de qualificagio profissional, quando necessério, na
area artistico-cultural e operacionalizar os cadastros e os controles de frequéncia do alunos
beneficidrios de Programa Federal, como o Bolsa Familia e outros; executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo e conhecimentos na 4rea de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.718,04 (um mil, setecentos e dezoito reais, quatro centavos).

Cargo: Secretario Municipal de Meio Ambiente e Turismo — CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 30y(trinta) horas semanais.

Atribuigdes: Elaborar e coordenar a politica ambiental do municipio desenvolvendo
instrumentos normativos e a¢des educativas; deliberar sobre licenciamento ambiental; apurar e
aplicar penalidades relativas a infragdes ambientais; estimular o reflorestamento e a arborizagéo
da cidade bem como definir as areas a serem consideradas de preservagdo permanente; contribuir
para o levantamento das necessidades de melhoria na qualidade da infraestrutura oferecida ao
turista, no municipio; sugerir e acompanhar a execugdo de campanhas publicitarias, com vistas a
proje¢do do municipio no ambito regional e nacional; subsidiar a elabora¢io de zoneamento
turistico do municipio, com indicagdes de areas consideradas de interesse para a exploragio de
atividades vinculadas ao turismo, mantendo essas informagdes atualizadas e disponiveis para
investimento publico e privado; estabelecer e manter permanentemente contato com 6rgdos
oficiais de turismo, publicos ou privados, com objetivo de manter a Secretaria atualizada quanto
aos planos, programas e normas de turismo vigentes; manter cadastro atualizado da oferta
turistica do municipio, inclusive seus recursos naturais, estabelecimentos de hospedagem e
alimentagfo, 4reas de lazer e recreag@o, e demais equipamentos de natureza turistica; manter
atualizado, em arquivo proprio, a relagdo das empresas promotoras de eventos, operadoras
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turisticas, agéncias de viagens, locadoras de veiculos, transportes e demais prestadoras de
servigos turisticos; manter o inter-relacionamento com os poderes Federal e Estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do turismo no municipio; elaborar
diagnoéstico, estudos e projetos de interesse da Secretaria; manter um sistema de informagdes
sobre empresas e investidores do setor de turismo; criar um calendario de eventos turisticos a
serem realizados no municipio, tanto pelo poder publico como pela atividade privada, e a sua
efetiva divulgagdo pelos meios apropriados; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo na 4rea de Engenharia Ambiental ou Turismo,
devidamente inscrito no Orgdo de Classe e com conhecimento na 4rea de Informética.

Vencimento Bisico Mensal: R$ 2.266,51 (dois mil, duzentos e sessenta e seis reais, cinquenta e
um centavos).

Cargo: Secretario Municipal de Satide - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 4OL(quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de satde do
municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar, em intima e estreita
cooperagdo com os demais 6rgéos envolvidos no processo de melhoria da qualidade de vida da
populagéo, desenvolvendo agdes coordenadas no sentido da prevengdo de doencas e promogdo e
desenvolvimento da Saude Municipal; planejar, desenvolver e executar as acdes de vigilancia
sanitdria e epidemiologica afetas & sua competéncia; representar o municipio em eventos
alusivos a saude ou quaisquer outros designados pelo Chefe do Executivo; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Superior completo e conhecimentos na area de Informatica.

Vencimento Basico Mensal: R$ 2.276,82 (dois mil, duzentos e setenta e seis reais, oitenta e
dois centavos).

Cargo: Secretario Municipal de \;iag:ﬁo e Transporte - CBO/MTE: 111415
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuicdes: Organizar e fiscalizar as operagdes dos veiculos e maquinas; preparar escalas dos
motoristas e operadores; fiscalizar as condi¢des de funcionamento e manuten¢do dos veiculos e das
maquinas da frota municipal; fiscalizar o cumprimento de horérios dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Viagdo e Transporte; preencher relatorios; examinar veiculos e atender
usudrios; realizar os servigos administrativos; fazer solicitagdes de compra de materiais € bens
necessarios para 0 bom andamento da secretaria; fiscalizar os recebimentos das entregas de
materiais e outros de uso da Secretaria; providenciar que as atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade, seguranga, meio ambiente e
saude; coordenar as equipes de trabalho; atender as solicitagdes dos usuérios, transmitindo ao
Prefeito para deferimento; avaliar o desempenho dos servidores lotados em sua Secretaria;
administrar e controlar a frota dos veiculos; inspecionar documentagio de motoristas subordinados
a sua Secretaria orientando-os quanto 4 sua regularizagio quando necessario, bem como dos
veiculos integrantes da frota municipal; autorizar, fiscalizar e controlar as horas extras a serem
realizadas; disponibilizar veiculos e maquinas para manutengfo; orientar os motoristas quanto ao
cumprimento das normas de seguranga no transito; monitorar a entrada e saida de veiculos;
monitorar as condi¢des de higiene dos veiculos; efetuar a troca de discos e aferir as velocidades
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registradas nos tacografos; advertir os servidores da sua Secretaria quando necessério; verificar os
abastecimentos e os percursos realizados nas viagens; verificar os intervalos entre jornadas de
trabalhos dos motoristas; programar e controlar hordrios e gastos de viagens (combustivel,
alimentagdo, peddgios e demais despesas correspondente) emitindo relatérios individuais de cada
viagem; dar suporte e socorro a veiculos e vitimas em casos de acidentes em estradas, acionando os
servigos necessdrios de resgates, seguros, substitui¢io de veiculos e demais atos necessérios e zelar
pelos bens permanente lotados na Secretaria; verificar a validade das carteiras dos motoristas e a
documentagdo dos veiculos; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Executivo ou Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos na area de Informatica.

Vencimento Biasico Mensal: R$ 2.117,21 (dois mil, cento e dezessete reais, vinte € um
centavos).

Cargo: Supervisor de Segdo de Servigos Gerais — CBO/MTE: 410105
Carga horiria de Trabalho: 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Atribuig¢des: Supervisionar as rotinas administrativas dos servigos urbanos, acompanhando suas
execugdes e orientando a maneira correta de serem realizados; supervisionar os servigos. de
limpeza urbana, orientando os servidores a coletar e dar adequadamente o destino final, nos
entulhos e lixos recolhidos; supervisionar os servidores lotados em seu setor, verificando a
marcagdo diaria do cartdo de ponto e as atividades desenvolvidas por eles; supervisionar a
manutengdo e a guarda dos equipamentos utilizados por sua equipe de trabalho: controlar a
quantidade e o uso de materiais de construgdo, utilizados em constru¢des e/ou reformas de
prédios publicos, e aqueles doados a pessoas carentes; supervisionar, planejar, coordenar e
promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade, organizando e orientando os
trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades; planejar e coordenar a
execugdo das atividades, prestando aos subordinados informag¢des sobre as normas e os
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um; analisar o
funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos; elaborar
relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagio dos Servicos
prestados; encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo
sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de
impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade; requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo
formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o0 bom andamento dos Servigos;
organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria; exercer outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas em qualquer area/setor da Administragdo.

Requisito: Ensino Fundamental (antiga 4.* Série).

Vencimento Basico Mensal: R$ 1.400,00 (um mil, quatrocentos reais).
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Cargo: Tesoureiro —- CBO/MTE: 410235
Carga horaria de Trabalho: 40 ‘(quarenta) horas semanais.

Atribuicdes: Receber, controlar, mantendo sob sua guarda, movimentar, em conjunto com
Prefeito Municipal, os valores e titulos do tesouro municipal, efetuando pagamentos, depésitos
bancérios, controle dos saldos das contas bancérias do Municipio; planejar, organizar, dirigir
coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade; e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Executivo; emitir
relatorios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de presta¢do de contas da respectiva
area de atuagdo; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo ou
Superior imediato.

Requisitos: Ensino Médio completo e conhecimentos de Informatica.

Vencimento Bisico Mensal: R$ 1.718,04 (um mil, setecentos e dezoito reais, quatro centavos).
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