PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI MUNICIPAL Ne@. 683, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

Dispoe sobre a nova estrutura administrativa e
organizacional da prefeitura municipal de Capetinga
e da outras providéncias.

O Povo do Municipio de Capetinga, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes, decretou e eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica instituida, nos termos desta Lei, a nova Estrutura Administrativa e
Organizacional da Prefeitura Municipal de Capetinga/MG, com redacdo dada pelos
anexos |, Ii, il e IV.

Art. 2°. A gestdo administrativa da Prefeitura Municipal de Capetinga sera exercida pelo
Prefeito Municipal, observados os limites das atribuigoes estabelecidas na Lei Organica
Municipal, auxiliada pelos Orgios de Assessoramento e de Execuc3o, de acordo com o
Fluxograma constante do Anexo |, parte integrante da presente Lei.

__Paragrafo Unico. Orgdos de aconselhamento, participacio e representacio, Conselhos

Municipais, criados na forma da legislacao local especifica.
Art. 3°. Sao Orgdos Auxiliares do Executivé:

I - Org3os de Assessoramento: -

a) Controladoria Interna;
b) Procuradoria Municipal.

Paragrafo Unico. Os Orgdos de Assessoramento terdo a seguinte composi¢do:

1- A Controladoria interna sera composta pelo Controlador interno;
2- A Procuradoria Municipal sera composta pelo Procurador Municipal e Assessor
Juridico.

Il — Orgdos de Execugio:

a) Secretaria Geral de Governo;

b) Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento;

c) Secretaria Municipal de Educacao;

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacao;

e) Secretaria Municipal de Saide; ,
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f) Secretaria Municipal de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura;
g) Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio Histérico;
h) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

i) Secretaria Municipal de Frotas e Vias Publicas.

Art. 4°, Os Orgdos de Execugdo serdo compostos pelas seguintes Se¢des de Suporte:

| — Secretaria Geral de Governo:

a) Secdo Administrativa;

b) Secao de Recursos Humanos;

c) Secdo de Tributos;

d) Gestor de LicitagOes e Logistica;

e) Sec¢do de Compras, Suprimentos e Patriménio;
f) Secdo de Protecdo e Defesa Civil;

g) Segdo de Contratos e Convénios;

h) Ouvidoria Municipal.
Il - Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento:

a) Secdo de Tesouraria;
b) Secao de Contabilidade.

lll - Secretaria Municipal de Educacgdo:

a) Sec¢ao Pedagodgica;
b) Secao de Transporte Escolar.

IV — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitac¢do.
a) Secao do Cras e Programas Sociais.

V - Secretaria Municipal de Salde:

a) Secao de Pronto Atendimento;

b) Secao do Centro Integrado de Vigilancia em Salde;
c) Secdo de Atengdo Primaria;

d) Diretor Clinico Técnico.

VI - Secretaria Municipal de Projetos, Obras Publicas e infraestrutura.

a) Secdo de Obras, servigos urbanos e rurais.

VIl — Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patrimonio Historico:

a) Secdo de Turismo;
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b) Secdo de Esportes e Lazer.

VIl = Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
IX — Secretaria Municipal de Frotas e Vias Publicas.

a) Secdo da Garagem Municipal.

Art. 5°. Os Orgdos de Assessoramento dispostos no inciso | do art. 32 serdo dirigidos,
respectivamente, por Controlador Interno e Procurador Juridico, enquanto os Orgios de
Execucdo dispostos no inciso Il serdo dirigidos pelas Secretarias Municipais e estas por
Secretdrios e as Se¢oes por Coordenadores.

Art. 6°. O Pregoeiro e o Agente de Contratacdo serdo funcdes gratificadas e exercidas
preferencialmente por servidor efetivo, sendo possivel o exercicio de ambas as fungdes
por servidor comissionado temporariamente, quando ndo houver, entre os servidores
efetivos, quem possa exercé-las, desde que sejam apresentadas as devidas justificativas.

Paragrafo Unico. As funcdes gratificadas terdo incidéncia de 30% no vencimento basico
do cargo efetivo de que o servidor é titular, em caso de alguma das fun¢des do caput ser
exercida por servidor comissionado, esse ndo fara jus a nenhum adicional.

Art. 7°. Os Orgdos de Assessoramento e de Execugdo serdo subordinados diretamente
ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito, entretanto o Secretdrio Geral de Governo sera
superior hierarquicamente ao Controlador, Procurador, Assessor, Gestor, Secretdrios
‘Municipais e os Coordenadores de Secdes, esses também estdo subordinados aos seus
respectivos secretarios.

Art. 8°. A Gestio Administrativa da Prefeitura Municipal, sob o comando do Prefeito,
tomara por bases diretrizes e politicas que tenham por fundamento promover a
melhoria da qualidade de vida da populagio e a eficiéncia dos servicos publicos
prestados, norteando-se por projetos, planos e programas emanados pelo Chefe do
Poder Executivo, devendo os Orgdos de Assessoramento e de Execucdo harmonizar-se
entre si, na busca do aperfeicoamento da conclusdo de suas finalidades.

Art. 9°. A Administracio Municipal serd direta, composta pelos Orgdos de
Assessoramento e Execugdo, instituidos por esta Lei, enquanto que a Administracao
Indireta e Fundacional serdo regidas por legislacao especifica.

Art. 10. Os ocupantes dos cargos de Secretdrios Municipais de que trata a presente Lei
s3o considerados Agentes Politicos e receberdo subsidios na forma do art. 39, § 4° da
Constituicdo Federal, os quais serdo revistos no més de janeiro.

Art. 11. Os cargos comissionados de que trata a presente Lei serdo remunerados por
vencimento, conforme valores constantes do Anexo I, ficando assegurado aos seus

ocupantes o direito de percepcio das vantagens previstas constitucionalmente, taig/// \>
=
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como, décimo terceiro salario, gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um
terco a mais do que o vencimento normal.

Paragrafo Unico. Aos cargos comissionados sera assegurada a revisao geral anual de
seus vencimentos, na mesma data e no mesmo de indice dos demais empregados
publicos municipais.

Art.12. Os cargos comissionados de Controlador Interno e Procurador Juridico do
Municipio serdo remunerados por vencimento, nos mesmos padroes remuneratorios ja
em vigor, com suas posteriores alteragdes e ficam assegurados aos seus ocupantes, 0s
mesmos beneficios descritos no art. 11 desta Lei.

Art. 13. As discriminagdes dos cargos, bem como suas competéncias e atribuicoes sao as
constantes do Anexo ll, parte integrante desta Lei.

Art. 14. Os valores correspondentes a cada cargo sao os dispostos no Anexo lil, parte
integrante desta Lei.

Art. 15. Fica incluso no artigo 61 da Lei Municipal n°353/2009 (Estatuto do Servidor
Pablico Municipal de Capetinga) o cargo de Coordenador.

Art. 16. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta das dotacoes
orcamentarias proprias ja previstas em orcamento.

Art. 17. A presente Lei entra em vigor na data de sua publicacdo. Ficando revogadas as
Leis Municipais n°344/2009, n°349/2009, n°365/2009, n°378/2010, n°405/2012,
n°411/2012, n°426/2013, n°438/2013, n°483/2017, n°485/2017, n°491/2017,
n°625/2022, n°638/2023, n°640/2023 e n°654/2023.

Capetinga (MG), 04 de fevereiro de 2025.

Afixado no quadro de avisos do sagudo da Prefeitura Municipal e da Camara Municipal
conforme Lei Organica (n° 883) de 190 de margo de 1990, art. 73 A em na data do Protocolo.
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ANEXO |

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

1. Competéncias da Controladoria Interna e Atribuicdes do Controlador Interno:
Compete a Controladoria Interna e sdo atribuigdes do Controlador Interno:

O cargo de Controlador Interno deve ser provido por servidor com nivel de escolaridade
ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Assegurar a fidedignidade e integridade das informagGes que possibilitam a tomada
de decisdes, o cumprimento das politicas, planos, procedimentos, leis e regulamentos, a
protecdo dos ativos, o uso eficiente e econémico dos recursos e o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas para as operagdes ou programas, que visem a eficiéncia,
a qualidade e a ética no ambito Municipal;

b) Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da administracdo direta e indireta, acompanhando a execucgdo
fisica e financeira de tudo quanto envolva recursos publicos;

c) Fiscalizar e controlar os atos e procedimentos da Administragdo, visando resguardar o
cumprimento dos Principios da Legalidade, Legitimidade e Economicidade;

d) Preservar os bens patrimoniais e recursos, visando o interesse publico;

e) Buscar eficiéncia operacional e encorajar as politicas internas respaldadas no
Principio da Legalidade;

f) Analisar, de forma preventiva, a aplicacdo dos Principios Constitucionais nos
procedimentos administrativos;

g) Avaliar o cumprimento das metas e comprovagdo da legalidade;

h) Avaliar os resultados através do cumprimento de um conjunto de normas
recomendadas a cada unidade, com principios e procedimentos uniformes e adequados
a realidade do Municipio;

i) Propor, quando comprovada a necessidade, recomendagtes de agdes corretivas, cujo
resultado garanta ao gestor publico a pratica exata de desempenho administrativo com
legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade
dos atos;

j) Realizar levantamento e estudo da Legislagdo pertinente, dos atos normativos
existentes e acompanhamento do cumprimento das metas e prioridades definidas no
PPA, LDO, LOA e Instrugdes Normativas do TCEMG;

k) Exercer outras atividades correlatas;

2. Competéncias da Procuradoria Municipal e Atribuicdes do Procurador e Assessor
Juridico:

/

Compete a Procuradoria Juridica e sdo atribuicées do Procurador:
/L
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O cargo de Procurador deve ser provido por pessoa com formagdo superior completa
em Direito e habilitacio legal para o exercicio da profissdo/cargo, devidamente
registrado na OAB e com forma de recrutamento amplo.

a) A Procuradoria do Municipio serd vinculada diretamente ao Prefeito Municipal para
auxiliar no trabalho, nas esferas judicial, contenciosa e administrativa, bem como nos
assuntos referentes privativamente a execugdo da Divida Ativa;

b) Emitir pareceres;

c) Minutar atos administrativos e projetos de lei;

d) Dar vistos em atos e contratos administrativos;

e) Minutar pareceres juridicos e submeté-los a apreciagdo do Chefe do Executivo;

f) Executar atividades de consultoria e assessoramento juridico a todas as unidades
administrativas do Municipio;

g) Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal e todos os érgdos da Prefeitura, nos
assuntos juridicos submetidos a sua apreciagdo em todas as dreas de atividade do Poder
Publico Municipal, Judicial e Extrajudicial;

h) Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos
atos e decisdes da Administragdo;

i) Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
Municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar os interesses da
Administragado;

j) Postular em juizo em nome da Administragdo, com a propositura de acdes e
apresentac¢do de contestagao;

k) Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais;

) Ajuizar e acompanhar as execugdes fiscais de interesse do ente Municipal e em ambito
extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociagbes e, quando necessdrio, propor
defesas e recursos aos 6rgaos competentes;

m) Acompanhar os processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando haja interesse da
Administragdo municipal;

n) Recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com o escopo de manter
as atividades da Administra¢do afinadas com os Principios que regem a Administracao
Publica — Principios da Legalidade, Publicidade, Impessoalidade, Moralidade e Eficiéncia;
o) Exercer outras atividades correlatas.

Compete & Assessoria Juridica e sdo atribuiges do Assessor Juridico:

Este cargo deve ser provido por pessoa com formagdo superior completa em Direito e
habilitacdo legal para o exercicio da profissdo/cargo, devidamente registrado na OAB e
com forma de recrutamento amplo.

a) Prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta junto ao Procurador do Municipio;

b) Elaborar pareceres juridicos fundamentados;

c) Sugerir, ao Procurador Geral, alteragdes na legislagdo pertinente aos
publicos municipais, de modo a ajustd-la ao interesse publico do Municipio;
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d) Opinar, previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos
convocatdrios de licitacdes, bem como dos contratos, consdrcios e convénios;

e) Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores publicos que
contenham indagacgao juridica;

f) Opinar previamente as decisGes do Prefeito nos processos que tratem de direitos,
deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidores publicos municipais;

g) Assistir o Municipio nos atos juridico e administrativo;

h) Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos,
assim como elaborar minutas de contratos, escrituras, oficios, declaragdes,
requerimentos e quaisquer outros atos juridicos;

i) Executar toda e qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do Procurador Geral,
respeitadas as atribuigdes do cargo;

j) Executar as atividades de administragdo geral e elaborar, anuaimente, relatério das
atividades realizadas pela Procuradoria Geral, encaminhando-o ao Procurador Geral;

k) Emitir pareceres em processos licitatérios, sob a orientagdo do Procurador Geral;

1) Exercer outras atividades correlatas.

3. Competéncias da Secretaria Geral e Governo e suas Se¢des e Atribuicdes do
Secretario Geral de Governo e seus Coordenadores:

Compete @ Secretaria de Geral de Governo e sdo atribuicbes do Secretdrio Geral de
Governo:

O cargo de Secretdrio Geral de Governo deve ser provido por servidor com nivel de
escolaridade ensino superior em qualquer area na forma de recrutamento amplo.

a) Executar as atividades administrativas do desenvolvimento organizacional, com
autoridade funcional e faculdade para delegar competéncia, suprindo a Administragdo
Municipal de recursos humanos e materiais;

b) Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fung¢bes politico-
administrativas, participando de reunides de comunidades, associacGes, e outras de
carater politico;

c) Supervisionar a Administragdo Municipal;

d) Manter relagdes publicas e de contato com o publico e demais poderes;

e) Prestar atendimento burocratico ao Gabinete do Prefeito;

f) Exercer as atividades ligadas a Administragdo Geral da Prefeitura Municipal e
especialmente no que se referem ao patrimonio, alienagdes, concessdes, permissdes e
autorizagdes; pessoal e recursos humanos; licitagdes, compras, material e almoxarifado;
manutencdo de mdveis, maquinas, equipamentos e veiculos; protocolo, expediente e
arquivo;

g) Coordenar e supervisionar a preparagdo de atos oficiais;

h) Acompanhar e colaborar na elaboragdo do orgamento programa e do orgamento
plurianual de investimento;

i) Formalizar e supervisionar os servigos publicos autorizados, permitidos e concedid
j) Exercer a coordenacdo dos sistemas de departamento na esfera das suas atribui¢des;
k) Supervisionar e auxiliar as Se¢des de Apoio da Secretaria;

(<
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1) Executar outras atividades correlatas;

m) Reunir periodicamente com o Prefeito e demais Secretarios Municipais para coloca-
los informados dos acontecimentos politicos que ocorrem no municipio;

n) Promover a representacdo social do Prefeito, sob sua orientagdo direta;

0) Responsabilizar pela agenda do gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito, gerenciando as
atividades de recep¢do de autoridades, cidaddos e servidores em audiéncia com o
prefeito;

p) Manter em condigGes de disponibilidade e funcionalidade os meios de transporte do
Prefeito, garantido também sua seguranca;

q) Encarregar-se da preparagdo, registro e publicagdo dos atos oficiais da Administragao
Municipal, bem como promover toda cobertura jornalista da administracdo e elaborar e
distribuir informativos de interesse do Municipio;

r) Elaborar minutas de leis, decretos, portarias, vetos e/ou exposi¢des de motivos nos
projetos de lei enviados a Camara Municipal sob assessoramento do setor juridico da
Prefeitura;

s) Responder e encaminhar oficios do Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito;

t) Assinar atos administrativos mediante delegacdo do Prefeito Municipal.

Compete a Sec¢do Administrativa e sdo atribuicées do Coordenador administrativo:

O cargo de Coordenador Administrativo deve ser provido por servidor com nivel de
escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Gerir calendarios e agendas;

b) Organizar reuniGes, compromissos e outras tarefas;

c¢) Preparar correspondéncia, criar documentos oficiais e gerir outras documentacgdes;
d) Arquivar documentos;

e) Participar de reunides, palestras e conferéncias para registrar o que foi discutido e
acordado;

f) Desempenhar tarefas bdsicas de contabilidade;

g) Ajudar a planejar viagens;

h) Atender chamadas;

i) Auxiliar na gestdo do poder publico;

j) Despachar correspondéncias e oficios;

k) Auxiliar o Secretdrio Geral de Governo e demais Secretarios;

1) Receber e protocolar documentos;

m) Atender pedidos da Procuradoria Juridica quando solicitado pelo Procurador Geral.

Compete a Se¢do de Recursos Humanos e sdo atribui¢bes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Se¢ao de Humanos deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Desenvolver, implantar e coordenar projetos na drea de RH, com autono
versatilidade, criatividade e habilidade para resolver problemas em diferentes
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organizacionais e sociais, como agente multiplicador da missdo, objetivos e das politicas
internas da Administragao;

b) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Executivo;

c) Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva area de atuagao;

d) Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para andlise do
Secretdrio de Administragao;

e) Promover e dirigir as medidas relativas ao processo de recrutamento, selegdo,
colocacdo, treinamento, aperfeigoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

f) Promover a profissionalizagdo e valorizagdo do servidor municipal;

g) Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e
publicagdo;

h) Promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

i) Manter mecanismos permanentes de controle e avaliagdo das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio;

j) Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

k) Gerir os quadros de pessoal da Administragdo e gerir a folha de pagamento da
Administracdo;

l) Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratacdo de pessoal por
tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

m) Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a drea de gestao de pessoas;

n) Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, processos seletivos e atuar de
forma integrada com os érgdos setoriais da Administragdo;

o) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segdo de Tributos e sdo atribuigbes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Tributos deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Prestar assessoramento direto e imediato aos Secretdrios Municipais, Secretario
Geral de Governo e Procurador Municipal, na solugdo das questdes técnicas
relacionadas a drea tributdria;

b) Orientar a aplicagdo das normas tributarias, dando-lhes interpretagdo, definindo os
casos omissos, e propondo os atos necessdrios ao seu esclarecimento, sem prejuizo da
competéncia funcional da Procuradoria do Municipio;

c) Realizar estudos pertinentes, examinar, elaborar e/ou revisar minutas de projeto
leis, portarias, justificativas, decretos e outros atos juridicos de interesse ou
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organizacionais e sociais, como agente multiplicador da missdo, objetivos e das politicas
internas da Administragao;

b) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Executivo;

c) Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respectiva area de atuagao;

d) Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise do
Secretario de Administragao;

e) Promover e dirigir as medidas relativas ao processo de recrutamento, selegdo,
colocacdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

f) Promover a profissionalizacdo e valorizagdo do servidor municipal;

g) Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e
publicagao;

h) Promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

i) Manter mecanismos permanentes de controle e avaliagdo das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio;

j) Definir normas e diretrizes relativas as informagdes cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

k) Gerir os quadros de pessoal da Administragdo e gerir a folha de pagamento da
Administracao;

I) Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratagdo de pessoal por
tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

m) Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a drea de gestdo de pessoas;

n) Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, processos seletivos e atuar de
forma integrada com os érgdos setoriais da Administragdo;

o) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segdo de Tributos e sdo atribuigcbes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Tributos deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Prestar assessoramento direto e imediato aos Secretarios Municipais, Secretario
Geral de Governo e Procurador Municipal, na solugdo das questdes técnicas
relacionadas a area tributdria;

b) Orientar a aplicagdo das normas tributdrias, dando-lhes interpretagdo, definindo os
casos omissos, e propondo 0s atos necessarios ao seu esclarecimento, sem prejuizo da
competéncia funcional da Procuradoria do Municipio;

c) Realizar estudos pertinentes, examinar, elaborar e/ou revisar minutas de projetos de
leis, portarias, justificativas, decretos e outros atos juridicos de interesse ou
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organizacionais e sociais, como agente multiplicador da missdo, objetivos e das politicas
internas da Administragao;

b) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a drea de sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Executivo;

c) Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva area de atuagao;

d) Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para analise do
Secretario de Administragao;

e) Promover e dirigir as medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo,
colocacdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

f) Promover a profissionalizacdo e valorizagao do servidor municipal;

g) Efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e
publicagdo;

h) Promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

i) Manter mecanismos permanentes de controle e avaliacdo das despesas com pessoal
efetuadas pelo Municipio;

j) Definir normas e diretrizes relativas as informagGes cadastrais dos eventos da vida
funcional dos servidores publicos municipais, inclusive aquelas relativas ao seu
recadastramento anual;

k) Gerir os quadros de pessoal da Administracdo e gerir a folha de pagamento da
Administracao;

[) Gerenciar o cumprimento de normas para o ingresso de servidores em cargos de
provimento efetivo e em comissdo, assim como para a contratacdo de pessoal por
tempo determinado para o atendimento de excepcional interesse publico;

m) Prestar atendimento presencial e permanente aos servidores publicos municipais e
municipes nos assuntos pertinentes a drea de gestao de pessoas;

n) Planejar, coordenar e gerenciar os concursos publicos, processos seletivos e atuar de
forma integrada com os 6rgdos setoriais da Administragdo;

o) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segdo de Tributos e sdo atribuigbes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Tributos deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Prestar assessoramento direto e imediato aos Secretarios Municipais, Secretério
Geral de Governo e Procurador Municipal, na solucdo das questdes técnicas
relacionadas a area tributaria;

b) Orientar a aplicagdo das normas tributarias, dando-lhes interpretacdo, definindo os
casos omissos, e propondo 0s atos necessarios ao seu esclarecimento, sem prejuizo da
competéncia funcional da Procuradoria do Municipio;

c) Realizar estudos pertinentes, examinar, elaborar e/ou revisar minutas de projetos de
leis, portarias, justificativas, decretos e outros atos juridicos de interesse ou
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h) Supervisionar e coordenar a elaboracdo das minutas de editais e contratos
administrativos; fiscalizar o cumprimento dos prazos legais e a prestacdo de
esclarecimentos a licitantes;

i) Coordenar as contratacdes e a emissdo de instrumentos contratuais, termos aditivos,
notificagdes, além de dar suporte aos atos formais a serem praticados pela
Administracdo;

j) Realizar outras tarefas correlatas.

Compete & Segdo de Compras, Suprimentos e Patriménio e sdo atribuicbes do
Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Compras e Suprimentos deve ser provido por
servidor com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a aquisicdo de bens ou contratagdo de servicos;

b) Administrar, fiscalizar, julgamentos e cadastramentos de licitagdes;

c) Supervisionar a inscri¢do em registro cadastral préprio relagdo de fornecedores;

c) Fiscalizar o cumprimento das determinagdes e diretrizes estabelecidas pela
Administracdo, devendo emitir relatérios administrativos de prestacdo de contas de sua
area de atuagdo quando solicitado;

e) Coordenar e efetuar todas as compras de mercadorias e materiais de consumo e/ou
de uso do Municipio;

f) Coordenar a elaboracdo, manutengdo e atualizagdo do cadastro atualizado dos
fornecedores, da lista de precos levantados entre os fornecedores; coordenar e fiscalizar
a permanente pesquisa de mercado dos precos das mercadorias; e do controle de
qualidade e durabilidade dos produtos adquiridos;

g) Realizar outras tarefas correlatas.

h) Planejar, organizar, dirigir e coordenar a manutengdo dos registros de livros ou fichas
de todos os componentes do patriménio, inclusive os bens, sua descricdo, estado de
conservagdo, sua entrada no Patrimdnio se por compra, doagdo ou outro meio e valor;

i) Coordenar a fiscalizacdo dos bens mdveis existentes nas diversas areas;

j) Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestagdo de
contas da respectiva drea de atuagao;

k) Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de responsabilidade para andlise da
Administragao;

I) Planejar, organizar, dirigir e coordenar a organizagdo do cadastro fisico-financeiro dos
bens patrimoniais em observancia as normas federais no tocante a depreciagdo,
amortizagdo e exaustdo, bem como da avaliagdo, reavaliagdo e mensuracdo do
imobilizado;

m) Promover e assessorar na caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

n) Coordenar e dirigir os registros das obras, reparos e reformas de bens patrimoniai
bem como as baixas dos bens que estejam imprestaveis ou obsoletos;

Rua Coronel 0Osorio, n° 400, Bairro Centro, CEP 37.993-000, éapetmga/M_G/ //
CNPJ] 17.894.031/0001-36.  Tel. (35) 3543-1270 gabinete@capetinga.mg.gov.br L




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

70,5 S /r«p
0 CAPETINGA A

0) Acompanhar a fiscalizacdo, juntamente com a Secretaria Municipal de Financas, do
controle dos bens e valores cadastrados e a contabilidade patrimonial, para uma
perfeita correlacdo entre o cadastro e a contabilidade;

r) Realizar outras atividades correlatas.

Compete & Segdo de Protegdo e Defesa Civil e sdo atribuigdes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Segdo de Protegdo e Defesa Civil deve ser provido por
servidor com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Definir a Politica Municipal de Defesa Civil, e as diretrizes de seguranca global da
populagdo visando prevenir ou minimizar a ocorréncia de desastres de natureza diversa
no municipio;

b) Promover a¢des permanentes de defesa civil em circunstancias de desastres em toda
area limitrofe do Municipio;

c) Planejar, promover e coordenar as agdes de Defesa Civil;

d) Normatizar e realizar a supervisdo técnica e a fiscalizacdo especifica sobre as agdes
desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes do COMDEC, sem prejuizo da subordinagdo a
que estiverem vinculados;

e) Elaborar e promover estudos referentes as causas e possibilidades de ocorréncia de
desastres de qualquer origem, na sua incidéncia, extensdo e conseqiiéncia;

f) Atuar na iminéncia ou situagdo de desastre; sistematizar e integrar informagdes no
admbito de COMDEC; coordenar e promover a capta¢do de recursos para a execugao de
planos de acdo de Defesa Civil em Situagdo de Emergéncia ou Estado de Calamidade
Publica;

g) Articulagdo e mobilizagdo com as esferas da Administragdo Publica Federal, Estadual,
Municipal e com os membros da sociedade civil organizada para o cumprimento de suas
atribui¢des, conforme as diretrizes da Politica Nacional de Defesa Civil;

h) Promover a articulagdo e coordenagdo do Sistema municipal de Defesa Civil;

i) Atuar em a¢des preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas destinadas a
evitar ou minimizar desastres, sejam eles de causa natural ou ndo;

j) Criar conjunto de agbes preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas,
destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar o moral da populagdo e
restabelecer a normalidade social;

k) Avaliar e reduzir os riscos de desastres, através de medidas estruturais e ndo-
estruturais;

I) Desenvolver a¢des destinadas a recuperar a infraestrutura e a restabelecer, em sua
plenitude, os servigos publicos, a economia, o moral social e o bem-estar da populagdo
em todos os tipos de desastres;

m) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segéio de Contratos e Convénios e sdo atribui¢bes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Contratos e Convénios deve ser provido por

servidor com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento-amplo.
-
7
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a) Coordenar a formalizagdo de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos legais
congéneres;

b) Supervisionar, controlar e acompanhar a execucdo e prestacdo de contas dos
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos legais congéneres em conjunto com a
drea técnica envolvida;

c) Examinar e emitir parecer sobre a regularidade das prestacdes de contas de
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos legais congéneres, para posterior
aprovacao final do Secretario de Fazenda e Planejamento;

d) Estabelecer, sempre que necessario, as exigéncias cabiveis para a correta prestagao
de contas, exigindo providéncias das partes envolvidas;

e) Coordenar o planejamento das politicas publicas municipais; pleitear convénios junto
aos Governos Federal e Estadual;

f) Executar em articulagdo com as demais Secretarias, orgdos e entidades da
Administracdo Publica, a captagdo e negociagdo de recursos junto a 6rgaos e instituicdes
nacionais e internacionais, publicos e privados; assessorar o Prefeito Municipal nos atos
relativos ao planejamento e execugdo das diretrizes de gestdo do Municipio;

g) Coordenar, em articulagdio com as demais Secretarias, 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica, a elaboracdo do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execucao e zelar pela documentacdo e
execucdo de todas as fases de assinatura de convénios entre o Municipio e os Governos
Federal, Estadual e terceiro setor.

h) Garantir o cumprimento das cldusulas contratuais

i) Assegurar que o contrato seja entregue dentro do prazo e conforme o acordado

j) Resolver conflitos e comunicar com as partes envolvidas

k) Negociar e elaborar contratos

1) Monitorar o cumprimento dos termos e condi¢8es acordados

m) Garantir a conformidade com as leis e regulamentos pertinentes

n) Identificar erros contratuais

o) Controlar prazos

p) Realizar o armazenamento e o arquivamento correto dos documentos

g) Identificar o momento de encerrar ou renovar os contratos

h) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Ouvidoria Municipal e sdo atribui¢bes do Ouvidor Municipal:

O cargo de Ouvidor Interno deve ser provido por servidor com nivel de escolaridade
ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Receber reclamagdes, dentncias, consultas e postulagdes;

b) Atender solicitagcdes;

c) Mediar conflitos entre o cidaddo e a instituigdo;

d) Garantir o acesso a informacdes claras, corretas e atualizadas;
e) Propor melhorias e inovagdes no desempenho institucional; e
f) Realizar pesquisas sobre a percepgado dos cidad3dos; P

g) Apresentar sugestdes para a instauracdo de procedimentos admm;n{tivo}j‘%o

Secretario de Administra¢do Geral e Procurador Juridico; 7

F

/
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h) Acompanhar o processo interno de apuragdo das denuncias;
i) Responder diretamente aos interessados sobre as providéncias tomadas com prazos
regulamentados por Decreto.

4. Competéncias da Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento e suas Secdes e
Atribui¢des do Secretdrio de Fazenda e Planejamento e seus Coordenadores:

Compete & Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento e sdo atribui¢bes do
Secretdrio de Fazenda e Planejamento:

O cargo de Secretdrio de Fazenda e Planejamento deve ser provido por servidor com
nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Controlar a arrecadacdo dos tributos municipais e opinar sobre a legislagdo tributaria
municipal;

b) Fiscalizar toda a arrecadagdo e cobranga de impostos municipais, taxas, contribuicdo
de melhoria e a fiscalizagdo tributdria municipal;

c) Controlar a manutengdo do cadastro imobilidrio e controlar a movimentagdo de
contas bancarias, recebimento e fiscalizagdo das receitas;

d) Analisar e decidir, no ambito administrativo, todas as pendéncias tributarias
levantadas pela fiscalizagdo e contestadas pelo contribuinte;

e) Executar a politica fiscal do Municipio e elaborar, em colaboragdo com os demais
6rgdos da Administracdo, a proposta orgamentaria anual e o plano plurianual, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo governo municipal;

f) Desenvolver a politica financeira e tributdria do Municipio, nas atividades de
langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo de tributos, recebimento e movimentacdo de
valores e de langamentos contabeis;

g) Coordenar a formulagdo do planejamento estratégico municipal, propor e implantar
novos modelos e padrées de gerenciamento dos recursos municipais;

h) Avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do governo municipal e
elaborar estudos especiais para a reformulagdo de politicas;

i) Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orcamentos municipais,

j) Desenvolver agdes junto aos contribuintes voltadas para a orientacdo,
conscientizagdo, facilitacdo de atendimento e incremento da receita do Municipio;

k) Gerenciar o Cadastro Tributdrio do Municipio;

1) Determinar a inscricdo e a cobranga extrajudicial da divida ativa, realizar estudos,
andlises e avaliagdes sobre a politica e administracdo tributdria, econémica, fiscal e
financeira e previsdo de receita do Municipio;

m) Responder pelas normas de controle financeiro interno e pelo controle dos custos na
Administragao Municipal;

n) Exercer o controle para apoiar e orientar preventivamente os gestores de recursos
publicos para a correta execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial.

o) Coordenar a organizagdo dos cadastros fiscais dos contribuintes sujeitos
pagamento de tributos e taxas municipais, bem como coordenar a realizagdo dos
célculos e preparar os langamentos de impostos, taxas e contribuicdes de m
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p) Fiscalizar a atualizacdo dos cadastros fiscais dos contribuintes, mediante alteragdes
dos registros, conforme disposto na legislagdo e manter atualizado o cadastro
imobilidrio do municipio, em conjunto com a Sec¢do de Patrimonio;

q) Determinar e fiscalizar a atualizagdo dos valores dos imdveis cadastrados na
Prefeitura;

r) Coordenar a inscricdo na época devida, da divida ativa municipal e a sua cobranca e
confeccionar, controlar e entregar avisos e notificagdes de débitos de contribuintes
junto aFazenda Municipal;

s) Coordenar as acdes em conjunto com a Secdo de Vigilancia Sanitaria e
Epidemiolégica, para promover a fiscalizagdo em logradouros publicos, construgées em
geral e demais vias, objetivando o fiel cumprimento das normas de postura, higiene e
seguranga; _

t) Exercer a plenitude do poder de policia administrativa, visando assegurar o fie
cumprimento do codigo de posturas e demais legislagoes;

u) Coordenar a execuc¢do de atividades relativas ao cadastro, lancamento cobrangas e
fiscalizacdo de todos os tributos e taxas do Municipio, incluindo dentre estas, IPTU
(imposto Predial e Territorial Urbano) divida ativa, TLLF (taxa de Licenga, Localizagdo e
Funcionamento), ISSQN (imposto de Servigo Sobre Qualquer Natureza), ITBI (Imposto
Sobre Transmissdo de Bens Imdveis), outros precos publicos (certidGes, habite-se, alvara
de construcdo, ligacdo de esgoto, taxas de cemitério, feira, etc.)

v) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Secdo de Tesouraria e sdo atribuicées do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Tesouraria deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades
inerentes a area de sua respectiva responsabilidade, com o foco em resultados, e de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Administragdo;

b) Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de
contas da respectiva area de atuagao;

c) Receber, controlar, manter sob sua guarda, movimentar, em conjunto com o Prefeito,
valores e titulos do Tesouro Municipal;

d) Gerir a conferéncia das contas mantidas em estabelecimentos bancdrios,
confrontando saldos e extratos;

e) Responsabilizar-se por todo o sistema de controle financeiro e de todas as previsdes
de pagamento e de recebimento, feitas em outras geréncias;

f) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar o acompanhamento
do fluxo de caixa, as contas bancdrias, liberando recursos para pagamentos e para
aplicacdes;

g) Executar outras tarefas correlatas.

Compete a Secdo de Contabilidade e sdo atribuicdes do Coordenador:

/
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O cargo de Coordenador da Secdo de Contabilidade deve ser provido por servidor com
nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar a contabilizagdo
orgamentaria financeira e patrimonial municipal, conforme legislagdo prépria;

b) Elaborar o balancete de receitas e despesas, os balancos gerais e anexos exigidos por
Lei e as prestacbes de contas as instituicdes e/ou oérgdos federais, estaduais e
municipais;

c) Controlar os saldos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

d) Manter controle das aquisi¢des, alienagdes concessdes de bens imdveis, instruindo e
participando dos processos;

e) Coordenar a elaboracdo anual do orgamento-programa e a proposta orcamentaria
com base nos elementos fornecidos pelos 6rgaos da administragdo municipal;

f) Observar e controlar a execugdo do orgamento em todas as suas fases, mediante o
empenho prévio das despesas e controles dos saldos das dotagdes orgamentarias;

g) Controlar o repasse de créditos especiais e transferéncias de verbas;

h) Planejar, ordenar e controlar a preparagao e montagem dos balancetes, balango geral
e prestacdo de contas de recursos transferidos para o Municipio;

i) Informar, quando necessario, sobre processo de pagamento, saldos de verbas e
demais assuntos referentes ao setor;

j) Executar ouras tarefas correlatas.

5. Competéncias da Secretaria Municipal de Educag¢do e suas Secoes e Atribuigdes do
Secretario de Educagdo e seus Coordenadores:

Compete a Secretaria Municipal de Educag¢do e sdo atribuigbes do Secretdrio de
Educacdo:

O cargo de Secretario de Educagdo deve ser provido por servidor com nivel de
escolaridade superior em Pedagogia ou Licenciatura plena em qualquer drea do
conhecimento na forma de recrutamento amplo.

a) Administrar e formular politicas publicas de educagdao, bem como tragar diretrizes
gerais e efetuar o acompanhamento da rede publica de ensino municipal;

b) Avaliar o sistema de educag¢do do municipio;

c) Executar as atividades referentes a educagdo, em conjunto com a Seg¢do subordinada,
elaborando e executando planos de desenvolvimento;

e) Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no campo
da educacdo;

f) Articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de
ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragdo de legislagao
educacional, em regime de parceria;

g) Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua
expansdo qualitativa e atualizacao permanente;

h) Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeigo
ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;
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i) Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovagdo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

j) Assegurar as criangas, jovens e adultos, no dmbito do sistema educacional do
Municipio, as condigBes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

k) Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia
escolar, no que concerne a sua suplementagdo alimentar, como merenda escolar e
alimentacdo dos usudrios de creches e demais servigos publicos;

I) Executar outras tarefas correlatas.

Compete a Seg¢do Pedagdgica e sdo atribuicdes do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Se¢do Pedagdgica deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade superior em Pedagogia ou Licenciatura plena em qualquer drea do
conhecimento na forma de recrutamento amplo.

a) Planejar, controlar e realizar cursos de formagdo/ capacitagdo para os professores e
coordenadores das unidades escolares;

b) Planejar, controlar e realizar cursos de formacdo/ Capacitagdo para os professores,
coordenadores, auxiliares técnicos de educagdo infantil e auxiliares de servigo dos
Nucleos de Educagdo Infantil;

c) Participar das reunides da SME;

d) Buscar materiais e inovagBes para dar suporte as atividades pedagdgicas dos
professores da rede, visando melhorar a qualidade de ensino;

e) Analisar a aprendizagem dos alunos e as formas de ensinar para buscar meios de
melhorar a qualidade de ensino;

f) Visitar quinzenalmente as escolas para atendimento e suporte pedagogico;

g) Oferecer HTPC mensal unificado, visando o aprofundamento de estudos de cada area
de ensino;

h) Orientar os professores e coordenadores quanto ao conteldo a ser desenvolvido e
procedimentos pedagdgicos;

i) Realizar estudos e pesquisas visando dar suporte técnico pedagogico atualizado e
eficaz;

j) Implementar as diretrizes da Secretaria Municipal de Educagdo;

k) Analisar os projetos apresentados a rede municipal de ensino e emitir parecer;

) Elaborar e administrar a documentagdo escolar;

m) Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades educacionais da rede
escolar Municipal em consonéncia com os objetivos da politica educacional do Sistema
Estadual de Educacgao;

n) Coordenar ou executar programas e projetos educacionais no Municipio,
principalmente aqueles que envolvam programas especiais, reabilitagdo e integracao
educacional de pessoas excluidas;

o) Executar outras tarefas correlatas.

Compete & Segdo de Transporte Escolar e sdo atribuicdes do Coordenador: _

-
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O cargo de Coordenador da Secdo de Transporte Escolar deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Fiscalizar o desempenho dos motoristas e orientad-los em suas fungdes;

b) Promover e controlar o cadastro dos alunos beneficiados;

c) Controlar a frequéncia dos alunos transportados;

d) Fiscalizar a necessidade do uso do transporte;

e) Fiscalizar as condigGes das vias de acesso as residéncias dos alunos;

f) Agendar viagens com o Onibus rodovidrio para as Unidades Escolares do Ensino
Fundamental;

g) Controlar o tréfego dos veiculos através de relatérios didrios preenchidos pelos
motoristas e fiscalizados pelo setor;

h) Disponibilizar e controlar o uso dos passes escolares para os alunos das escolas do
Ensino Fundamental (diurno e noturno);

i) Disponibilizar e controlar o uso dos passes escolares para os alunos especiais do
Ensino Fundamental e seus acompanhantes;

j) Coordenar e fazer a gestdo da equipe de colaboradores do setor de transportes, bem
como acompanhar a performance do transporte escolar

k) Promover a gestdo de transportes, desenvolver indicadores, auditar transacbes de
abastecimento, fazer toda administragdo do operacional de transportes, garantir a
eficiéncia na operagdo de transportes, monitorar e prover alta performance na
qualidade do servigo prestado, garantir aproveitamento de recursos empregados na
operacdo, estabelecer métodos par o aito nivel de seguranca dos passageiros, realizar
todo acompanhamento dos profissionais responsaveis em dirigir 6nibus e vans.

) Atuar na gestdo e coordenagdo de equipes, assegurando que todo o processo de
transporte esteja disponivel para suportar a necessidade dos alunos transportados e
sanar e prevenir as ndo conformidades do setor;

m) Fiscalizar os veiculos de transporte escolar, as linhas, as condi¢es de trafego,
velocidade e seguranca dos alunos e verificar a habilitagdo dos condutores dos veiculos
de transporte escolar, de acordo com legislagdo federal pertinente;

n) Denunciar irregularidades detectadas e tomar medidas para sand-las;

o) Acompanhar e controlar a execu¢do dos contratos e aditamentos referentes ao
transporte escolar;

p) Executar outras atividades correlatas.

6. Competéncias da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢do e
Atribui¢des do Secretario de Desenvolvimento Social e Habitac¢do e seu Coordenador:

Compete & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo e sdo
atribuicdes do Secretdrio de Desenvolvimento Social e Habitagdo:

O cargo de Secretdrio de Desenvolvimento Social e Habitagdo deve ser provido por
servidor com nivel de escolaridade superior em Assisténcia Social com registro ativo
seu respectivo Conselho na forma de recrutamento amplo.
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a) Atuar nas tarefas gerais de A¢do Social do Municipio, atendendo as pessoas que
demandam a Prefeitura, buscando assisténcia, dando-lhes o encaminhamento devido;
b) Colaborar em programas de assisténcia aos necessitados, por meios proprios ou
convénios e em coordenagdo com outras entidades;
c) Coordenar campanhas de integragdo e desenvolvimento comunitdrio;
d) Propor politicas de habitagdo, pronunciar-se sobre solicitagdes de auxilio a Prefeitura
por parte de entidades assistenciais, controlando a aplicagdo de recursos;
e) Programar e executar campanhas em sintonia com secretarias afins, visando o
atendimento individualizado nas areas de planejamento familiar, nutricdo, higiene,
trabalho e habitagdo;
f) Organizar e participar de programas de esclarecimento em meios de comunicagdo
disponiveis na comunidade;

g) Atender as necessidades da crianca e do adolescente, em coordenagdo com esforgos
e iniciativas da sociedade;
h) Orientar a populagdo migrante de baixa renda, proporcionando-lhe ajuda e solugdes
emergenciais;
i) Prestar apoio aos portadores de deficiéncia fisica e ao idoso, mobilizando a
colaboracdao comunitaria;
j) Organizar atividades relacionadas com a formagdo e o aperfeicoamento da mao-de-
obra e o aprimoramento do mercado de trabalho;
k) Promover e apoiar atividades comunitdrias, bem como planejamento, coordenacdo e
execucdo das atividades de assisténcia social do Municipio, no sentido de melhoria das
condicoes de vida dos grupos sociais mais necessitados;
I) Coordenar a implementagdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em
eixos de intervencdo: protecdo social, protecdo especial, enfrentamento a pobreza e
aprimoramento da gestao;
m) Coordenar e implementar programas de atengdo social a familia e enfrentamento a
pobreza, por meio da realizacdo direta e/ou indiretamente no atendimento sécio
familiar as familias empobrecidas e em situagdo de risco pessoal e social;
n) Coordenar e implementar programas de aten¢do social a crianca, ao adolescente e o
jovem por meio da articulagdo com as demais politicas sociais, a universalizacdo do
atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as a¢des da assisténcia social no
campo de formacgdo profissional e trabalho, visando a protegdo ao adolescente e ao
jovem no mercado de trabalho e erradicagdo do trabalho infantil;
o) Coordenar e implementar programas de atengdo social a pessoa com deficiéncia por
meio de realizacdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas
formas de convivio socio familiar;
p) Coordenar e implementar programas de atengdo social a pessoa idosa e da terceira
idade por meio de realizacdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando
novas formas de convivio sécio familiar;
g) Executar outras atividades correlatas.
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Compete a Sec¢do do Cras e Programas Sociais e s@o atribuicdes do Coordenador:

O cargo de Coordenador do Cras e Programas Sociais deve ser provido por servidor com
nivel de escolaridade superior em Assisténcia Social com registro ativo em seu
respectivo Conselho na forma de recrutamento amplo.

a) Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;

b) Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-
referéncia do CRAS;

¢) Coordenar a execugdo das agbes de forma a manter o didlogo e a participagéo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territdrio;

d) Definir com a equipe de profissionais critérios de inclus@o, acompanhamento e
desligamento das familias;

e) Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

f) Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de
trabalho social com as familias e os servigos socioeducativos de convivio;

g) Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia
e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

h) Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial
e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

i) Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas
visando fortalecimento da rede de servigos de Protegdo Social Bdsica;

j) Organizar as agbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar como articulador da rede de
servigos socio-assistenciais no territério de abrangéncia do CRAS.

k) Executar outras atividades correlatas.

7. Competéncias da Secretaria Municipal de Saude e suas Se¢des e Atribuigdes do
Secretario de Saude e seus Coordenadores:

Compete a Secretaria Municipal de Saude e s@o atribuigbes do Secretdrio de Saude:

O cargo de Secretario de Saude deve ser provido por servidor com nivel de escolaridade
superior e/ou técnico na drea da Saltde com registro ativo em seu respectivo Conselho
na forma de recrutamento amplo.

a) Formular e coordenar a politica de saide da administragdo publica municipal, em
intima e estreita cooperagdao com os demais 6rgaos envolvidos no processo de melhoria
da qualidade de vida da populagdo;

b) Desenvolver agGes coordenadas no sentido da prevengdo de doengas, promogdo e
desenvolvimento da Saude Municipal;

c) Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saﬂdg do
municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospltalau
d) Promover a promogdo da satiide da populagdo do municipio;

/
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e)! Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e executar as acdes de
promogao, prevencdo, recuperagao e reabilitagdo da satde nas dimensdes individual e
coletiva;

f) Executar outras atividades correlatas.

Compete & Secdo de Pronto Atendimento e sdo atribui¢des do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Segdo de Pronto Atendimento deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade ensino médio, na forma de recrutamento amplo.

a) Coordenar, organizar e dirigir os atendimentos a pacientes que estejam em estado de
Urgéncia ou Emergéncia;

b) Chefiar, assessorar e coordenar os atendimentos a pessoas que correm risco
eminente de vida, como acidentados, suspeita de infartos, derrames, apendicite,
pneumonia, fraturas, entre outras complicagdes;

c) Planejar, organizar, dirigir e controlar o oferecimento de atendimento médico bdsico
para os casos de urgéncia e emergéncia com atendimento de 24 horas;

d) Assessorar e coordenar os atendimentos de urgéncia e emergéncia traumaticas e ndo
traumaticas;

e) Promover, organizar e coordenar a realizagdo de exames laboratoriais,
eletrocardiogréficos e radioldgicos para diagnosticar situacdes de wurgéncia e
emergeéncia;

f) Supervisionar a distribuicio de medicamentos para que o paciente realize o
tratamento domiciliar em situa¢des de urgéncia;

g) Supervisionar e coordenar os atendimentos de estabilizacdo de pacientes com
emergéncias, removendo-os imediatamente apds regulacdo para o hospital de
referéncia;

h) Exercer outras atividades correlatas.

Compete @ Sec¢do do Centro Integrado de Vigildncia em Saude (CIVISA) e sdo atribuices
do Coordenador:

O cargo de Coordenador do Centro Integrado de Vigilancia em Saude (CIVISA) deve ser
provido por servidor com nivel de escolaridade superior e/ou técnico em enfermagem
com registro ativo em seu respectivo Conselho na forma de recrutamento amplo.

a) Coordenar e supervisionar os mecanismos de controle da qualidade dos produtos de
origem animal, como embutidos carneos, queijo, ovos, mel e doces, monitorando e
inspecionando a sanidade do rebanho, o local e a higiene da industrializa¢do,
certificando com selo de garantia todos estes produtos; '

b) Coordenar e planejar a execugdo dos incentivos as pequenas empresas e
empreendedores a sairem da clandestinidade, transformando-os em empresérios da
area urbana e rural, oferecendo aos consumidores cassienses alimentos com qualidade

e seguranca garantida. w
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c) Emitir certificado de qualidade a empresas e empreendedores que se adequaram as
exigéncias sanitdrias vigentes em legislacdo especifica, e que também possuem
gualidade e higiene em seu processo de produgdo.
d) Coordenar as agdes de promogdo da saude da populagdo, vigilancia, protecdo,
prevencdo e controle das doengas e agravos a saude.
e) Coordenar e promover as agdes de vigilancia e controle das doencas transmissiveis, a
vigilancia das doencas e agravos nao transmissiveis, a vigilancia da situacdo de saude,
vigilancia ambiental em saude e a vigilancia sanitaria;
f) Fornecer orientagdo técnica para os profissionais de saude que tém a
responsabilidade de decidir sobre a execucdo de agdes de controle de doengas e
agravos, tornando disponiveis informagdes atualizadas sobre a ocorréncia, bem como
dos fatores condicionantes, numa area geografica ou populacdo definida;

g) Coordenar e realizar a fiscalizacdo de servigos de interesse da saude e vugllanCIa e
inspecionar os processos;
h) Coordenar as agdes de vigilancia ambiental quanto as interferéncias dos ambientes
fisico, psicoldgico e social na saude;
i) Promover as agdes no controle da dgua de consumo humano, o controle de residuos e
o controle de vetores de transmissao de doengas — especialmente insetos e roedores;
j) Coordenar as a¢des que tem como principal finalidade a protecdo e defesa da salde
da populagdo, mediante o controle do risco sanitdrio relacionado a produtos, servigos
de interesse da salde e ambientes, inclusive o do trabalho;
k) Promover a fiscalizagdo permanente no comércio de géneros alimenticios, em todas
as modalidades e locais de sua pratica;
I) Manter e coordenar a fiscalizacdo sanitdria permanente visando a qualidade e
conservagdo de géneros alimenticios oferecidos ao consumidor em feiras livres e
comércio ambulante;
m) Coordenar campanhas de vacinagdo em massa da populacdo, periodicamente e em
casos de surtos localizados;
n) Coordenar as agdes sanitarias, garantindo que produtos quimicos e alimentos sigam
normas adequadas para o consumo doméstico;
o) Garantir o atendimento a denuncias, inspe¢do de rotina, emissdo de cadastro/licenga
de funcionamento, investigagao de surto, analise de projetos, andlise fiscal de produtos
de interesse a saude e agOes educativas;
p) Coordenar as atividades de inspecdo e fiscalizagao sanitaria na esfera publica;
g) Coordenar e supervisionar a execucdo de tarefas de fiscalizagdo de estabelecimentos
comerciais, industriais e locais quanta higiene e alvara de funcionamento, a inspecdo de
logradouros diversos passiveis de contaminacdo e surtos de infecgao;
r) Planejar, organizar e controlar a elaboracdo de relatdérios, comunicacdes e
notificagdes, bem como coleta de dados para levantamentos estatisticos para andlise da
situacgdo sanitdria do municipio;
s) Coordenar a acompanhar as visitas as fabricas de produtos quimicos (materiais de
limpeza, materiais de higiene e perfumes), frigorificos, fabricas de alimentos e afins,
para verificar as condicoes de higiene, aproveitamento, producado e estoque;
t) Executar outras tarefas correlatas.

J

e
Compete a Se¢do de Atengdo Primdria e sdo atribuigbes do Coordenador:
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O cargo de Coordenador da Se¢do de Atengdo Primaria deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade superior em Enfermagem com registro ativo em seu
respectivo Conselho na forma de recrutamento amplo.

a) Responder de forma regionalizada, continua e sistematizada a maior parte das
necessidades de saide do municipio, integrando agdes preventivas e curativas, bem
como a atencgdo a populagdo cassiense;

b) Dar atengao ambulatorial ndo especializada, ofertada através de unidades de saude
de um sistema, caracterizada pelo desenvolvimento de conjunto bastante diversificado
de atividades clinicas de baixa densidade tecnoldgica, as atividades de sadde publica;

c) Coordenar e promover o primeiro contato dos pacientes com o sistema e buscar
resolver grande parte dos problemas de saude por eles apresentados;

d) Promover a protec¢do da sautde, a prevenc¢ado de agravos, o diagndstico, o tratamento,
a reabilitagdo e a manutencdo da saude através do exercicio de praticas gerenciais e
sanitdrias democraticas e participativas, sob forma de trabalho em equipe, dirigidas a
populagBes, pelas quais assume a responsabilidade sanitdria, considerando a
dinamicidade existente no municipio;

e) Supervisionar o oferecimento de tratamentos de doencas e a redu¢do de danos ou de
sofrimentos que possam comprometer suas possibilidades de viver de modo saudavel;

f) Executar outras tarefas correlatas.

Compete ao Diretor Clinico Técnico e sGo suas atribuigbes:

O cargo de Diretor Clinico deve ser provido por servidor com nivel de escolaridade
superior em Medicina com registro ativo em seu respectivo Conselho na forma de
recrutamento amplo.

a) Coordenar os trabalhos do Corpo Clinico, estimulando em cada um de seus membros
o espirito de trabalho em equipe, o respeito ao paciente, os principios que norteiam a
atividade médica, mormente a moral, a ética e o espirito cientifico;

b) Supervisionar a execugdo das atividades com vistas a prestacao da melhor assisténcia
médica ao paciente;

c¢) Convocar e presidir as Assembleias do Corpo Clinico;

d) Estimular a participagdo de todos os membros do Corpo Clinico em eventos
cientificos organizados pela instituicado, visando o aperfeicoamento técnico de cada um;
e) Zelar pelo bom nome da instituicdo e pelas normas expedidas pelo CFM, CRM-MG e
demais normas Federais e Estaduais expedidas;

f) Comunicar ao CRM-MG, por escrito, ao assumir ou deixar o cargo devidamente;

g) Prestar esclarecimentos ao CRM-MG em relagdo a eventuais descumprimentos da
legislagdo ética vigente por algum outro médico atuante no municipio;

h) Assegurar as condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, com vista ao melhor desempenho dos membros do Corpo Clinico da institui
sempre em beneficio da populagdo atendida pelos seus servicos;

i) Assegurar o pleno e auténomo funcionamento da Comissdo de Etica Médj
formada; ‘/ \ /

1
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j) Representar a instituicdo perante as autoridades médicas e sanitdrias, quando o exigir
a legislacao em vigor;

k) Zelar pelo cumprimento das disposigoes legais e regulamentares em vigor, inclusive as
determinadas pelo Conselho Federal de Medicina (CFM) e também pelo Conselho
Regional de Medicina de Minas Gerais (CRM-MG);

I) Comunicar ao CRM-MG alteragées na composicdo do Corpo Clinico quando da
renovacdo do Certificado de Inscricao de Pessoa Juridica;

m) Providenciar a inscrigdo da instituigdo e renovagao do certificado de inscrigdo junto
ao CRM-MG, no prazo minimo de 30 dias antes do vencimento;

n) Zelar pela publicidade da instituicdo de acordo com as resolugdes especificas do CFM;

8. Competéncias da Secretaria Municipal de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura
suas Sec¢des e Atribuicdes do Secretdrio de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura e
seus Coordenadores:

Compete a Secretaria Municipal de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura e s@o
atribuicbes do Secretdrio de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura:

O cargo de Secretario de Projetos, Obras Publicas e Infraestrutura deve ser provido por
servidor com nivel de escolaridade superior em Engenharia e ou/ Arquitetura e
Urbanismo com registro ativo em seu respectivo Conselho na forma de recrutamento
amplo.

a) Supervisionar a execu¢do das atividades relativas ao transporte, a construgdo e
conservacdo de estradas, vias publicas, logradouros e edificagdes publicas;

b) Coordenar, controlar, avaliar e zelar pela manuten¢do dos servigos referentes a
limpeza publica, matadouro, feiras livres, mercados, iluminagdo de pragas e jardins,
sinalizagdo de ruas e cemitério publico, além de redes de esgoto e sistema de
abastecimento de agua;

c) Coordenar, acompanhar e supervisionar as obras da Prefeitura, desde sua concepgao
até a conclusdo das mesmas, reunindo sobre elas todas as informacgdes acerca de seu
andamento e controlando os prazos de execug¢do de cada etapa;

d) Gerenciar, elaborar, coordenar e implementar os projetos e orgamentos,
especificagbes técnicas e cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de obras
em areas e logradouros publicos, conferindo uma padronizagdo e normatizagdo técnica
de todos os projetos desenvolvidos pela Prefeitura;

e) Gerenciar a execugdo de projetos de parcelamento do solo;

f) Analisar e desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados entre
areas da municipalidade;

g) Levantar e fornecer elementos e subsidios técnicos para a realizagdo de processos
licitatdrios, bem como participar dos certames, efetuando andlises nas pegas técnicas do
processo;

h) Fornecer elementos para o desenvolvimento de propostas para solicitagdao

recursos junto a 6rgaos externos;
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i) Efetuar todos os projetos afetos a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura ou
solicitados por outras Secretarias, e ainda, coordenar obras publicas de médio e grande
porte, empreitadas ou executadas diretamente;

j) Orientar e fiscalizar obras publicas executadas por terceiros; gerenciar contratos de
obras controlando os cronogramas fisico-financeiros;

k) Fornecer elementos para solicitagdo de recursos e respectivas prestacdes de contas;

) Fiscalizar a execugdo e elaborar as medi¢des das obras;

m) Acompanhar, solicitar o controle tecnoldgico de obras;

n) Efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou interferéncias em
area de uso publico;

o) Executar e/ou fiscalizar obras de pavimentacdo e recuperagdo de pavimentos, planos
comunitdrios, drenagem, sistema vidrio, saneamento, edificacdes e Infraestrutura,
dentro do escopo da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

p) Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, além de promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca dos
ciclistas;

q) Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, dispositivos e equipamentos de
controle vidrio; exercer vigilancia estritamente sobre os bens publicos municipais com
vistas a preservagdo do patrimonio;

r) Programar, coordenar a execugdo da politica urbanistica do Municipio o cumprimento
do Plano Diretor e a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei de ocupagdo e uso
do solo;

s) Fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas
relativas ao parcelamento e uso do solo;

t) Promover a elaboragdo de projetos para o municipio;

u) Encaminhar, estudar e orientar a aprovacdo de projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;

v) Coordenar ou exercer atividades de formulagdo, implantagdo e aperfeicoamento de
projetos;

w) Realizar estudos, pesquisas, andlises de cendrio de projetos ou servigos existentes;

x) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segdo de Obras Publicas, Servicos Urbanos e Rurais e sdo atribui¢cGes do
Coordenador:

O cargo de Coordenador da Se¢do de Obras publicas, Servicos Urbanos Rurais deve ser
provido por servidor com nivel de escolaridade ensino fundamental na forma de
recrutamento amplo.

a) promover, coordenar e supervisionar o cumprimento programa de obras publicas
municipais de construcdo, pavimentagdo, drenagem, conservacdo e reparos de
equipamentos urbanos, prédios publicos e outro prédios municipais;

b) efetuar a manutencdo, de prédios publico municipais, como pinturas, instalagces

fisicas, modificagdes de salas
c) executar atividade de conservagdo de bens moveis, solicitando consertgs reparos

que se fizerem necessérios; P /h
Rua Coronel Osério, n° 400, Bairro Centro, CEP 37.993-000, Capetmga// U
CNPJ] 17.894.031/0001-36.  Tel. (35) 3543-1270 gatwg_t_e_@ga;m_ug&mglggy_b_

www.capetinga.mg.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

d) coordenar e controlar a execugao dos servigos de infraestrutura dos érgaos da
Administragao Municipal, entre os quais os de limpeza, conservagao, reparos,
manutencgao, de copa, cozinha;

e) operar, conservar e manter em funcionamento os sistemas de instalagdes elétricas,
hidraulicas, de prevengao contra incéndios outras nos érgaos da Administracdo
Municipal;

f) Fiscalizar e dirigir a construcdo e conservacdo de pontes, bueiros e outros servigos de
infraestrutura;

g) cumprir outras atividades compativeis com natureza de suas func¢oes, que lhe forem
atribuidas;

h) Fiscalizar e dirigir a abertura e conservagdo de rodovias;

i) Planejar e dirigir projetos de cisternas para uso da dgua da chuva;

j) Fiscalizar e controlar a poluigdo visual;

k) Fiscalizar e controlar a comercializagdo irregular em areas publicas;

I) Supervisionar e controlar projetos de recuperagao e conservagao de proprios
municipais.

9. Competéncias da Secretaria Municipal Cultura, Turismo e Patrimonio Historico e
suas Secoes e Atribuicdes do Secretario de Cultura, Turismo e Patrimdnio Historico e
seus Coordenadores:

O cargo de Secretdrio Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio Histérico deve ser
provido por servidor com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento
amplo.

Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Patriménio Historico e sdo
atribuigées do Secretdrio de Cultura, Turismo e Patriménio Histdrico:

a) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e proporcionar meios de
recreacao a comunidade;

b) Supervisionar e coordenar a manutencdao e controle dos parques infantis do
municipio ligados as escolas municipais;

c) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar e executar programas desportivos, de
recreagao nas escolas e programas relativos ao Patrimonio Historico;

d) Elaborar calendarios esportivos de jogos e certames de interesse da populagao;

e) Apoiar a pratica de esportes, incentivando os clubes locais nas diversas modalidades;
f) Iniciar trabalhos de base, visando participacdo em campeonatos regionais e estaduais
de esportes praticados no municipio;

g) Implantar modalidades esportivas que ndo sejam praticadas no municipio e que haja
interesse em sua pratica;

h) Elaborar programa de palestra com especialistas, ressaltando o beneficio de pratica
de esportes;

i) Registrar os participantes de modalidades esportivas da comunidade, no sentido
formar agremiagoes;

(
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j) Promover e manter programas de esportes infantis no municipio, ligados as escolas
municipais; implantar medidas visando atender o disposto na lei orgdnica municipal no
que concerne ao esporte e lazer;

I) Integrar toda populagdo as atividades recreativas, de lazer e de desporto,
democratizando a pratica esportiva como direito do cidadao;

m) Desenvolver programas de atividade fisica, como fator de promog¢do de saude
publica, promovendo e coordenando agdes para a administracdo e gerenciamento das
politicas publicas de esporte;

n) Coordenar, gerir, incentivar, promover, o esporte e a cultura formal e informal e suas
areas afins, procurando desta maneira viabilizar o amplo desenvolvimento das
manifestacdes esportivas no municipio de maneira que o mesmo possa vir a ter
representatividade em competigdes municipais, estaduais e nacionais, como também
promover o esporte enquanto agente da promogdo da qualidade de vida.

o) Promover o planejamento e fomento das atividades culturais com uma visdo ampla e
integrada no territério do Municipio, considerando a cultura como uma drea estratégica
para o desenvolvimento local;

p) Valorizar todas as manifestagbes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social do Municipio;

q) Preservar e valorizar o patrimonio cultural do Municipio;

r) Pesquisar, registrar, classificar, organizar e expor ao publico a documentagdo e os
acervos artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio;

s) Manter articulagdo com entes publicos e privados visando a cooperagao em ag¢des na
area da cultura;

t) Fixar os objetivos setoriais e as linhas da politica municipal de cultura e patriménio
histdrico; captar e aplicar os recursos publicos e privados para a instalagdo e
manutencdo das unidades culturais e de patrimdnio histérico do Municipio; propor
acordos e convénios com entidades publicas e privadas para execucdo de programas e
campanhas de cultura e patrimonio histdrico; supervisionar e avaliar as agdes na area
cultural e patriménio histérico do Municipio.

u) Promover acdes visando a valorizagdo do artista local; elaborar programas referentes
a protecdo e divulgacdo do patrimdnio histérico e cultural do Municipio;

v) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Secdo de Turismo sdo atribuiges do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo de Turismo deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Informar sobre os pontos turisticos de cada roteiro;

b) Operacionalizar as fases de pré e pés-evento;

d) Divulgar as possibilidades de hospedagem, transporte, alimentacdo e lazer;
e) Informar sobre os pontos turisticos de cada roteiro;

f) Executar outras atividades correlatas.

Compete a Segdo de Esportes e Lazer s@o atribuigbes do Coordenador:

4 [
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O cargo de Coordenador da Secdo de Esportes e Lazer deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Planejamento de lazer e recreagao;

b) Planejar, organizar, dirigir, ordenar, controlar, avaliar e integrar toda populagdo as
atividades recreativas, de lazer e de desporto, democratizando a pratica esportiva como
direito do cidadao;

c) Desenvolver programas de atividade fisica, como fator de promogado de saude publica,
promovendo e coordenando agdes para a administragdo e gerenciamento das politicas
publicas de esporte e lazer;

d) Coordenar, gerir, incentivar, promover, o esporte e o lazer formal e informal e suas
areas afins, procurando desta maneira viabilizar o amplo desenvolvimento das
manifestagbes esportivas no municipio de maneira que o mesmo possa vir a ter
representatividade em competi¢cGes municipais, estaduais e nacionais, como também
promover o esporte enquanto agente da promogao da qualidade de vida.

10. Competéncias da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:

Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente e sdo atribuicbes do
Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente:

O cargo de Secretdrio de Agricultura e Meio Ambiente deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o
Municipio em conformidade com suas caracteristicas de produgdo visando crescimento
econdmico e social;

b) Acompanhar os dados da produgdo econdémica do Municipio a fim de planejar ag6es
especificas para dinamizar setores de produgdo através de parcerias, convénios e agoes
articuladas com érgdos publicos e privados afins, determinando prioridades para o
fomento da agropecudria local;

c) Cuidar para compatibilizar atividades agropecudrias e agroindustriais com a legislacdo
de posturas municipais e vigilancia de saude publica;

d) Estimular e apoiar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
(CMDRS) e Conselho de Defesa e Desenvolvimento do Meio Ambiente (CODEMA);

e) Gerenciar o uso e a ampliacdo de equipamento de patrulha mecanizada para
disponibilizagdo ao produtor;

f) Elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no sentido
de oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas e técnicas agricolas e de manejo de
rebanhos além de produc¢do agropecuaria buscando parceria com 6érgdos, entidades
publicas e privadas afins;

g) Cuidar dos procedimentos administrativos para manter convénios com 6érgaos
publicos de apoio a agricultura e buscar outros convénios e parcerias de interesse para o
setor; o
h) Desenvolver, em conjunto com outras secretarias, programas para apoio e de /gerat;é‘o
de renda para as familias dos pequenos produtores e pecuaristas visando esti;nﬂlai‘)a/v

1
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permanéncia do morador em drea rural com agdes que visem a melhoria de sua
qualidade de vida;

i) incentiva a da Feira Livre e a agricultura familiar;

j) Supervisionar os servidores que lhe forem subordinados;

k) Executar outras tarefas correlatas mediante determinagdo superior;

1) Planejar e executar agdes e programas em parceria com a COPASA, drgdos e entidades
publicas;

m) Elaborar e propor politica municipal de meio ambiente com vista a defesa e
preservacdo do meio ambiente no Municipio;

S30 6rgdos conveniados e vinculados a Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:

a) Escritério local do Instituto Mineiro de Agropecudria (IMA);
b) Escritdrio local da Empresa Mineira de Assisténcia Técnica e Extensdo Rural
(EMATER).

11. Compete 3 Secretaria Municipal de Frotas e Vias Publicas e so atribuicdes do
Secretdrio:

O cargo de Secretdrio de Frotas e Vias Publicas deve ser provido por servidor com nivel
de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Gerenciar a distribui¢do dos veiculos e maquinas do municipio, para atendimento dos
diversos servicos;

b) Controlar a saida e chegada dos veiculos, verificando no hodémetro e velocimetro a
quilometragem percorrida e as horas trabalhadas;

c) Programar, controlar e coordenar a utilizagdo dos veiculos e maquinas no municipio e
a manutencdo preventiva dos mesmos;

d) Controlar e promover o emplacamento e os seguros dos veiculos;

e) Inspecionar o estado de conservagdo dos veiculos e maquinas;

f) Planejar, organizar, controlar, avaliar e emitir relatorios mensais contendo gastos com
combustiveis de todos os veiculos e maquinas;

g) Conservagdo de vias, estradas;

h) Cadastro de estabelecimentos de uso coletivo;

i) Retirada de veiculos apreendidos;

j) Conservagdo de vias e logradouros publicos;

k) Controle e incremento do sistema vidrio do municipio;

I) Executar outras atividades correlatas.

Compete & Se¢do da Garagem Municipal e sdo atribui¢des do Coordenador:

O cargo de Coordenador da Secdo da Garagem Municipal deve ser provido por servidor
com nivel de escolaridade ensino médio na forma de recrutamento amplo.

a) Controlar a entrada de veiculos na garagem; e
b) Registrar os dados dos veiculos e o horério de chegada; /
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c) Orientar os motoristas sobre determinada viagem;
d) Armazenar veiculos e maquinas quando nao estiverem em uso;
e) Atualizar a documentacdo da frota de veiculos;

f) Distribuir material para os mecanicos;

g) Controlar o consumo de lubrificantes e combustiveis;
h) Executar outras atividades relacionadas.

ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS E SALARIOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA
ESTADO DE MINAS GERAIS

CARGO SALARIO | RECRUTAMENTO

01 | SECRETARIO GERAL DE GOVERNO 4.900,00 AMPLO

02 | CONTROLADOR INTERNO 2.971,94 RESTRITO

03 | PROCURADOR MUNICIPAL 4.900,00 AMPLO

04 | ASSESSOR JURIDICO 4.000,00 AMPLO

05 | SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA E 4.900,00 AMPLO
PLANEJAMENTO

06 | SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO 4.900,00 AMPLO

07 | SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO 4.900,00 AMPLO
SOCIAL E HABITACAO

08 | SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 4.900,00 AMPLO

09 | SECRETARIO MUNICIPAL DE PROJETOS, OBRAS 4.900,00 AMPLO
PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

10 | SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E 4.900,00 AMPLO
PATRIMONIO HISTORICO

11 | SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO 4.900,00 AMPLO
AMBIENTE

12 | SECRETARIO MUNICIPAL DE FROTAS E VIAS PUBLICAS 4.900,00 AMPLO

13 | COORDENADOR DA SECAO ADMINISTRATIVA 2.340,00 AMPLO

14 | COORDENADOR DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS 2.340,40 AMPLO

15 | COORDENADOR DA SECAO DE TRIBUTOS 2.340,40 AMPLO

16 | GESTOR DE LICITACOES E LOGISTICA 3.800,00 AMPLO

17 | COORDENADOR DA SECAO DE COMPRAS, 2.340,40 AMPLO
SUPRIMENTOS E PATRIMONIO

18 | COORDENADOR DA SECAO DE PROTECAO E DEFESA 2.340,40 AMPLO
CIVIL

19 | COORDENADOR DA SECAO DE CONTRATOS E 2.340,40 AMPLO
CONVENIOS

20 | OUVIDOR MUNICIPAL 2.340,40 AMPLO

21 | COORDENADOR DA SECAO DE TESOURARIA 2.340,00 AMPLO

22 | CORDDENADOR DA SECAO DE CONTABILIDADE 2.340,00 AMPLO

23 | COORDENADOR DA SECAO PEDAGOGICA 2.340,40 AMPLO

24 | COORDENADOR DA SECAO DE TRANSPORTE ESCOLAR 2.340,40 AMPLO

25 | COORDENADOR DO CRAS E PROGRAMAS SOCIAIS 2.934,75 AMPLo [ /

)

Rua Coronel Osoério, n° 400, Bairro Centro, CEP 37.99
CNPJ 17.894.031/0001-36. Tel. (35) 3543-1270

3- 000 Capetmga/MGié \{/

e



’o,\‘-‘.' s
4 CApG-"NGA N

ESTADO DE MINAS GERAIS

4

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA

26 | COORDENADOR DA SECAO DE PRONTO ATENDIMENTO | 2.340,40 AMPLO

27 | COORDENADOR DO CENTRO INTEGRADO DE 2.808,46 AMPLO
VIGILANCIA EM SAUDE

28 | COORDENADOR DA SECAO DE ATENCAO PRIMARIA 2.808,46 AMPLO

29 | DIRETOR CLINICO TECNICO 9.202,95 AMPLO

30 | COORDENADOR DA SECAO DE OBRAS, SERVICOS 2.340,40 AMPLO
URBANOS E RURAIS

31 | COORDENADOR DA SECAO DE TURISMO 2.340,40 AMPLO

32 | COORDENADOR DA SECAO DE ESPORTES E LAZER 2.340,00 AMPLO

33 | COORDENADOR DA SECAO DA GARAGEM MUNICIPAL 2.340,40 AMPLO

Capetinga (MG), 04 de fevereiro de 2025.

Reginal endonca
Prefeito Municipal
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III - TABELA DE CARGOS DO QUADRO DE SERVIDORES - PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPETINGA/MG

Funcio

Nivel

Vagas

Vencimentos

Requisitos

Jornada de
trabalho

Atribuigdes

AUXILIAR DE
ISERVICOS DE APOIO
A ADMINISTRACAO

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

48

RS 1.466,87

40 HORAS
SEMANAIS

Executar atividades de mensageiro; executar atividades de limpeza e conservagdo dos prédios da
prefeitura, varrendo, lavando, encerrando, lustrando, recolhendo lixos das dependéncias e patios, afim de
manté-los em 6timas condi¢des de uso. Limpar ¢ higienizar as dependéncias sanitarias, repondo o
material necessério. Executar atividades de copa e cozinha, portaria e outras de mesma natureza. Abrir e
fechar portas ¢ portdes responsabilizando-se pelas chaves. Comunicar ao superior hierdrquico a
ocorréncia de qualquer anormalidade no local de trabalho. Acionar a policia militar ou civil sempre que
terceiros puserem em risco a integridade fisica do local de trabalho, bem como dos servidores piblicos
municipais. Relacionar e requisitar materiais e instrumentos necessarios a execugdo do seu trabalho.
Atender a termos de convénios em 6rgdos ou entidades determinadas pela administrag&o.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENSINO
FUNDAMENTAL
COMPLETO

RS 1.698,24

40 HORAS
SEMANAIS

Executar servigos de portaria controlando fluxos de pessoas e mercadorias, orientando-as quanto ao local
onde desejam buscar informagdes ou contatos e encaminha-las aos érgdos competentes; operar telefones
ou mesa telefonica, executando as atividades afins; anotar e transmitir recados; manter registro de
atendimentos e ligagOes; prestar servigos auxiliares de secretariado, incluindo elaboragéo de documentos
e oficios simples, arquivo de documentos e protocolo; executar atividades relacionadas com o preparo e
expedigdo de correspondéncia e documentos encaminhando-as aos setores competentes; atender a termos
de convénios em 6rgdos ou entidades determinados pela Administragéo; executar servigos auxiliares de
administragio de pessoal sob orientagdo; desempenhar atividades correlatas inerentes ao ¢rgdo onde
estiver lotado.

AGENTE
ADMINISTRATIVO

ENSINO MEDIO
COMPLETO E
CONHECIMENTOS
DE INFORMATICA

04

R$ 1.755,30

40 HORAS
SEMANAIS

Atender o publico interno e externo do 6rgéio em que estiver lotado, procurando se inteirar dos assuntos
para auxiliar solucionar questdes de caréter administrativo e prestar as informagdes que lhe forem
solicitadas. Executar servigos auxiliares de administragdio de pessoal sob orientagdo. Executar atividades
de apoio administrativo de complexidade média, com relativa margem de autonomia, tais como, a
redagdo de oficios, despachos, comunicados e demais expedientes, segundo normas preestabelecidas;
elaborar graficos, planilhas e outros documentos similares, em apoio as atividades do setor em que
estiver lotado; executar atividades auxiliares de controle de estoque ¢ distribui¢do de material, verificar a
necessidade de aquisigdes de materiais € acompanhar o procedimento de compras; executar servios de
digitagio ou de datilografia jexecutar atividades de protocolo, arquivo, cadastro, material, preparo e
expedicio de correspondéncias e documentos; participar de atividades do procedimento licitatério.
Atender a termos de convénios em Orgdos ou entidades determinadas pela Administragdo; executar
atividades, de nivel médio, correlatas ao setor em que estiver lotado e determinadas pelo superior
hierérquico.

AUXILIAR DE
SERVICOS DE
CADASTROE

ARRECADACAO

ENSINO MEDIO
COMPLETO E
CONHECIMENTOS
DE INFORMATICA

02

RS 1.698,24

40 HORAS
SEMANAIS

Auxiliar no processo de elaboragio, revisdes e alteragdes no cadastro técnico imobiliario e no cadastro
fiscal de contribuintes.- auxiliar na analise dos langamentos de unidades imobilidrias. Manter atualizados
os dados cadastrais dos contribuintes. Auxiliar no procedimento de instrugdo para obtencdo de Licengas
para localizagdo e funcionamento, de “habite-se” e outros em sua area de atuagdo. Controlar a
documentagdo dos iméveis cadastrados, bem como atualizar os seus valores venais de acordo com os
critérios legais. Realizar operagdes de média complexidade em sistema de dados computadorizado.
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Auxiliar na expedigdo de declaragdes e certiddes em sua area de atuago. Emitir guias de recolhimento
de tributos. Auxiliar quando das alteragdes de dados em plantas cadastrais. Auxiliar no controle de
projetos de edificagdes. Autorizar a impresséo e controlar a emisséo de blocos de notas fiscais, de acordo
com a legislagdo vigente. Auxiliar na execugdo de atividade técnico-fiscal de tributagio fazendaria.
Auxiliar no desenvolvimento das atividades relativas a tributagfo, fiscalizagdo e arrecadagdo. Auxiliar na
elaboragdo de termos de inicios de agdo e verificagdo fiscal. Auxiliar no exame e andlise de livros fiscais,
contébeis, notas fiscais, faturas, balangos e quaisquer outros documentos de contribuintes. Expedir
notificagdes, autos de infragio e operar demais langamentos previstos em leis e regulamentos
municipais. Auxiliar na instrugfo de Procedimentos Tributérios Administrativos, inclusive quando da
realizagdo de diligéncias e levantamentos fiscais. Auxiliar na promogéo de avaliagéo ou reavaliagdo de
bens imdveis para efeitos tributarios. Verificar a 4rea de estabelecimentos comereiais, industriais e
prestadores de servigos, para fins de fiscalizagfio e cobrangas de tributos municipais. Exercer atividades
externas em proveito da manutencdo e atualizagio do Cadastro de Contribuintes. Verificar o tipo de
langamento a que esta sujeito o imével, para efeito de cobranga de tributos municipais; desempenhar
atividades correlatas inerentes ao 6rgdo onde estiver lotado.

Atender o piiblico interno e externo do 6rgdo em que estiver lotado, procurando se inteirar dos assuntos
para auxiliar solucionar questdes de cardter administrativo e prestar as informagdes que lhe forem
solicitadas. Executar atividades de apoio administrativo-financeiro de complexidade média, com
supervisdo, tais como, a redagdo de oficios, despachos, comunicados e demais expedientes, segundo

AGENTE DE ENSINO MEDIO normas preestabelecidas; graficos, .Ews:vwm e outros documentos mim._wnom, em apoio as atividades da
SERVICOS COMPLETO E o1 RS 1.698.24 40 HORAS w.oo_,mg.‘mm de >&E=mmndomc e Finangas; executar wzsnmao.m.m:x_:m_dm de o.cm_:o_o de estoque e
FAZENDARIOS CONHECIMENTOS T SEMANAIS distribuicio de material; verificar a necessidade de aquisigdes de materiais e acompanhar o
DE INFORMATICA procedimento de compras; executar servigos de digitagdo ou de datilografia; executar atividades de
protocolo, arquivo, cadastro, tributagdo, material, preparo e expedicio de correspondéncias e
documentos; atender a termos de convénios em 6rgdos ou entidades determinadas pela Administragéo;
executar atividades, de nivel médio, correlatas ao setor em que estiver lotado e determinadas pelo
superior hierdrquico.

Executar atividades de administragdo contabil-financeira de complexidade média com autonomia;
proceder ao cadastramento de dados necessérios aos servigos do poder executivo municipal; analisar
ENSINO MEDIO programas, dados e processos m:gnﬂ_dm , contabeis e o_dwn.g&a.oﬁ organizar quadros demonstrativos,
ESPECIFICO NA relatorios e g_u.:amﬁmw exercer atividades de mn_.n_wn‘_m:_n:ﬂo g.o S.mo::woonw.u controlar ¢ fiscalizar os
MODALIDADE oo:c..wSm e convénios mhw_waOm pela prefeitura B:.E.o_vmr dar ciéncia ao E._c:mo externo mmu normas de
OFICIAL DE TECNICO EM 40 HORAS funcionamento da prefeitura e sua w::ﬁg redigir noqnmconam.:o_m, omn._or portarias, relatorios,
FINANCAS CONTABILIDADE 02 RS 1.872,35 SEMANAIS circulares, resolugBes, atas, comunicados, despachos e demais expedientes, segundo normas
E preestabelecidas pela administragio municipal e pertinentes a sua drea de atuagdo; conferir servigos
CONHECIMENTOS realizados; .mwﬁ:omamﬁ, e digitar textos, elaborar graficos, planilhas e outros aom::.aaow similares em
DE INFORMATICA apoio as atividades do 6rgdo em que estiver lotado; atender fornecedores e clientes; fazer e conferir
calculos matematicos; atender a termos de convénios em Orgdos ou entidades determinados pela
Administragio; executar as atividades necessérias ao cumprimento das atribui¢des da SECRETARIA

MUNICIPAL DE FINANCAS .
OFICIAL ENSINO 40 HORAS Atender F.....?.,_u:oo interno e externo do 6rgdo em que o.w:<2. lotado, anEE.ao se inteirar dos assuntos
ADMINISTRATIVO SUPERIOR 03 R$ 2.106,34 SEMANAIS para auxiliar na solugéo de questdes de carater administrativo e prestar as acdes que lhe forem
COMPLETO, solicitadas. Executar servicos de administragio de pessoal com aujonomia. Executar atividades

. o
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REGISTRO NO
CONSELHO
COMPETENTE E
CONHECIMENTOS
DE INFORMATICA

administrativo com autonomia, tais como, a redagdo de oficios, despachos, comunicados e demais
expedientes, segundo normas preestabelecidas; elaborar graficos, planilhas e outros documentos
similares, em apoio as atividades do setor em que estiver lotado; executar atividades de controle de
estoque e distribui¢do de material; verificar a necessidade de aquisicdes de materiais ¢ acompanhar o
procedimento de compras; executar servigos de digitagdo ou de datilografia; executar atividades de
protocolo, arquivo, cadastro, material, preparo e expedigdo de correspondéncias e documentos; executar
atividades do procedimento licitatério; atender a termos de convénios em o6rgdos ou entidades
determinados pela Administragdo ;executar atividades correlatas ao setor em que estiver lotado e
determinadas pelo superior hierdrquico.

TECNICO DE
INFORMATICA

ENSINO MEDIO
NA MODALIDADE
TECNICO DE
INFORMATICA

02

RS 1.872,35

40 HORAS
SEMANAIS

Atender ao piblico interno em sua area especifica. Duplicar documentos diversos, operando maquina
propria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o namero de copias. Digitar textos,
documentos e tabelas. Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, internet,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros. Controlar estoques afetos
ao seu trabalho, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposigdo de acordo com
normas preestabelecidas. Receber material de fornecedores afeto ao seu trabalho, conferindo as
especificagdes com os documentos de entrega. Operar aparelhos de multimidia. Participar efetivamente
das atividades que objetivem a qualificago e o constante aperfeicoamento dos profissionais da
Prefeitura de Capetinga. Executar tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,

associadas & sua especialidade e ambiente organizacional. Executar as atividades necessarias ao
cumprimento das atribuicdes das secretarias municipais e cumprir determinagdes do seu superior
hierarquico.

ASSISTENTE DE
ADMINISTRACAO
DE PESSOAL E
RECURSOS
HUMANOS

ENSINO MEDIO
COMPLETO E
CONHECIMENTOS
DE
INFORMATIVCA

01

R$ 2.808,46

40 HORAS
SEMANAIS

Promover o exame dos processos relacionados aos servidores municipais, cuja anélise exija trabalho de
interpretagdo de textos legais; Elaborar Relatérios Gerais e Parciais sobre a situagdo dos servidores;
promover em conjunto com os demais titulares dos drgdos, a lotagdo e relotagdo de pessoal para a
execugdo de trabalhos, de acordo com o seu ingresso no servigo piblico municipal de Capetinga
,escolaridade e habilitagdes especificas; Redigir qualquer modalidade de expediente administrativo do
setor de pessoal, ai incluida a confecg@o e conferéncia da folha de pagamento e a ordenag@o das despesas
correlatas a0 pagamento da remuneragdio dos servidores piblicos municipais e a emissdo da
correspondente Nota de Empenho; Elaborar ficharios, pastas e arquivos de documentaggo referente aos
servidores publicos municipais, ,atualizando e mantendo sempre atualizadas as informagGes pessoais €
funcionais dos servidores ;organizar e arquivar a legislagdo correspondente ao servidor publico;
supervisionar a execugdo de tarefas de rotina administrativa; participar de procedimentos administrativos
para verificagdo do desempenho e disciplina do pessoal da Administragéo face a legislagdo pertinente;
datilografar e digitar expedientes; promover o treinamento dos servidores municipais, ouvindo o titular
de cada Secretaria, Departamento e Setor; promover o a Avaliagdo de Desempenho do Servidor Piblico
para fins de estabilidade nos termos determinados pela Constituigio Federal de 1988 e alteragdes
posteriores; processar as vantagens, afastamentos, exoneragdes e licengas dos servidores publicos,
direitos e deveres segundo a legislagdo estatutiria pertinente e especifica quando houver. Executar
tarefas correlatas ordenadas por superior hierarquico , especialmente as determinadas para o 6rgdo onde
estiver lotado.

TECNICO DE
CONTABILIDADE

ENSINO MEDIO
ESPECIFICO NA
MODALIDADE

01

RS 2.808,46

40 HORAS
SEMANAIS

Organizar e executar os servigos de contabilidade em geral; organizar os documentos e métodos de
escrituragdo nos sistemas mecanizados, automatizados € computacional as exigéncias legais
e administrativas; classificar contabilmente todos os documentSs comprobatofios das operagdes

/
L
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TECNICO EM realizadas, de natureza orgamentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da prefeitura; controlar
CONTABILIDADE contratos e convénios firmados pela prefeitura; contabilizar o sistema financeiro, orgamentario e
E patrimonial; examinar e controlar os empenhos de despesas & a existéncia de saldos nas dotacdes;
CONHECIMENTOS controlar as verbas orgamentarias ¢ extra-orgamentérias, dentro dos seus respectivos programas, sub-
DE INFORMATICA programas, projetos e atividades; desempenhar atividades correlatas especificas do 6rgdo contdbil
financeiro.
Executar trabalhos que exijam sobretudo esforgos fisicos em obras de construgdo em geral, na abertura e
pavimentagdo de ruas e avenidas, na abertura de estradas rurais, executar tarefas de limpeza publica,
varrendo as vias e logradouros publicos e recolhendo o lixo. Executar tarefas de rogada em capoeira.
AUXILIAR DE ENSINO Executar servigos de aterros, desaterros e desmonte de terras, quando determinado. Executar servigos de
40 HORAS cavagdes e limpeza de locais de construgéo, removendo escombros, entulhos, lixos. Efetuar o transporte
SERVICOS FUNDAMENTAL 12 RS 1.439,33 : S . g o
SEMANAIS interno de materiais, ferramentas e outros equipamentos para a execugdo de servigos. Auxiliar em
PESADOS INCOMPLETO N A 8 2 r
servios de carga e descarga de veiculos. Preparar argamassas e madeira de construgdo. Realizar
atividades que, para cuja execugdo, ndo necessite de méo de obra especializada. Dar ciéncia ao chefe
imediato sobre o estado dos equipamentos utilizados no trabalho e outras ocorréncias com o mesmo.
Executar as atividades necessarias ao cumprimento das atribui¢des do 6rgdo onde estiver lotado.
Executar trabalhos que exijam sobretudo esforgos fisicos em obras de construgdo em geral, na abertura e
pavimentagdo de ruas e avenidas, na abertura de estradas rurais, executar tarefas de limpeza publica,
varrendo as vias e logradouros publicos e recolhendo o lixo. Executar tarefas de rogada em capoeira.
AUXILIAR DE ENSINO Executar servicos de aterros, desaterros e desmonte de terras, quando determinado. Executar servigos de
40 HORAS cavagdes e limpeza de locais de construgfio, removendo escombros, entulhos, lixos, efetuar o transporte
OBRASE FUNDAMENTAL 5 RS 1.439,33 : ia . : g
SEMANAIS interno de materiais, ferramentas e outros equipamentos para a execugdo de servigos. Auxiliar em
SERVICOS INCOMPLETO : . .
servigos de carga e descarga de veiculos. Preparar argamassas e madeira de construgdo. Realizar
atividades que, para cuja execugdo, ndo necessite de mdo de obra especializada. Dar ciéncia ao chefe
imediato sobre o estado dos equipamentos utilizados no trabalho e outras ocorréncias com 0 mesmo.
Executar as atividades necessarias ao cumprimento das atribui¢des do 6rgao onde estiver lotado.
Executar servigos com maquinas leves e pesadas; executar servigos de abertura de valas, nivelamentos,
ENSINO abertura de estradas, aterros e outros; providenciar reparos que se fizerem necessarios para o perfeito
OPERADOR DE FUNDAMENTAL 05 RS 2.595.50 CNH CATEGORIA 40 HORAS funcionamento das maquinas que vai operar; executar limpeza, lubrificacdo e outros cuidados exigidos
MAQUINAS COMPLETO T o 6 para o bom funcionamento dos equipamentos; dar ciéncia ao chefe imediato sobre o estados dos
SEMANAIS . e -
equipamentos e outras ocorréncias com o mesmo; desempenhar atividades correlatas do 6rgdo onde
estiver lotado.
Efetuar manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e veiculos; vistoriar equipamentos e
. ENSINO 40 HORAS veiculos a serem encaminhados para assisténcia técnica externa e ap6s o retorno respectivo; instruir
MECANICO 02 RS 2.146,13 SEMANAIS usuarios sobre a melhor forma de se utilizar equipamentos e veiculos; proceder a registro e controle dos
FUNDAMENTAL : : T " .
servigos realizados remetendo-os ao chefe imediato; desempenhar atividades correlatas determinadas
COMPLETO . T et . .
pelo superior hierarquico, responsabilizando-se pessoalmente pelo servio realizado.
Preparar massas, argamassas, reboco e tragos de concreto; fazer emboco e reboco; assentar tacos,
azulejos, pisos de cerdmica e outros; emassar e regularizar paredes e esquadrias; executar servigos de
PEDREIRO ENSINO 04 RS 1.535.02 40 HORAS revestimento, impermeabilizagio e outros; zelar pelo material recebido, cuidando pela inspegdo da
FUNDAMENTAL T SEMANAIS qualidade e quantidade; executar trabathos de pavimentagdo e revestimento; dar ciéncia ao chefe
INCOMPLETO

imediato sobre o estados dos equipamentos utilizados no trabalho e ojmnnmmm com 0 mesmo;

of
desempenhar atividades correlatas do 6rgéio onde estiver lotado.
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GUARDA
MUNICIPAL

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem a devida autorizagéo escrita
dos superiores hierarquicos. Zelar pela boa conservagdo do local de trabalho, evitando todo e qualquer
tipo de danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros. Acionar a policia militar ou civil
sempre que terceiros puserem em risco a integridade fisica do local de trabalho, bem como dos
40 HORAS servidores pablicos municipais. Efetuar rondas noturnas no ambiente de trabalho a fim de evitar danos ao
SEMANAIS patriménio publico. Verificar, ao final do expediente, as condi¢des do local de trabalho, a fim de relatéa-
las ao encarregado do setor. Acender e apagar as luzes em locais e horérios pré-fixados quando houver
determinagdo para tal. Comunicar imediatamente ao superior hierarquico imediato ou ao servidor
responsavel pelo setor a ocorréncia de sinistros, distirbios, furtos ou depredagdo do local de trabalho.
Executar as atividades necessarias ao cumprimento das atribui¢des do érgéo onde estiver lotado.

06 RS 1.439,33

ENGENHEIRO
CIVIL

ENSINO
SUPERIOR
ESPECIFICO
COMPLETO

Desenvolver atividades profissionais correspondentes a sua especialidade, no campo da engenharia, civil
de acordo com as competéncias do 6rgdo onde atua. Desenvolver, coordenar, orientar e executar
programas e projetos de obras publicas, ou edificagdes, localizadas no Municipio. Examinar projetos,
processos e outros documentos relacionados as edificagdes ptiblicas. Exarar parecer em processo de
aprovagdo de projeto de construgdio civil particular. Elaborar calculos, laudos e relatorios. Realizar
vistorias e fiscalizagdo técnica de obras publicas e particulares, para fins administrativos, judiciais ou
20 HORAS fiscais. Elaborar normas técnicas para orientar e definir critérios na sua 4rea de atuag@o. Orientar e
SEMANAIS supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares. Manter atualizado o cadastro fisico-territorial do
Municipio, bem como a planta cadastral do Municipio. Fiscalizar o cumprimento das normas referentes
as construgdes particulares. Fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao zoneamento e
loteamento; executar as atividades necessérias ac cumprimento das atribuigdes da SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS, FISCALIZACAO, SERVICOS RURAIS, URBANOS E DE
TRANSPORTES; desempenhar atividades especificas de sua formagdo profissional de acordo com as
determinagdes legais do conselho respectivo .

REGISTRO NO
01 R$ 3.608,79 CONSELHO
RESPECTIVO

ENGENHEIRO
AMBIENTAL

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

Aplicar a legislagdo ambiental e os procedimentos legais e administrativos pertinentes; realizar
levantamentos, vistorias ¢ avaliagdes ambientais; desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da
legislagdo ambiental municipal, por meio de fiscalizagdo e licenciamento ambiental; efetuar localizagdo
REGISTRO NO de empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no sistema informatizado de
ol RS 3.469,98 CONSELHO 20 HORAS georeferenciamento; atender ao piblico quanto a orientagdes técnicas, referentes a procedimentos e
RESPECTIVO SEMANAIS processos de licenciamento ambiental; analisar laudos e processos; avaliar os estudos ambientais,
advindos da implantagdo e operagdo de empreendimentos que possam causar degradagio e polui¢do
ambiental; realizar vistorias em campo; elaborar pareceres técnicos e relatérios; desenvolver outras
atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fung¢des do cargo.

JARDINEIRO

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Cultivar flores e outras plantas ornamentais, zelando pelo bom aspecto das unidades fisicas componentes
da Administragdo, bem como de pragas publicas, jardins, cemitério municipal; executar atividades de
40 HORAS jardinagem, plantio e conservagdo de pragas e jardins; executar atividades de plantio e conservagdo de
SEMANAIS plantas em vias puablicas. Promover a poda de érvores das vias publicas, pragas, jardins, cemitério
municipal; executar as atividades necessarias ao cumprimento das atribui¢gdes do orgdo onde estiver
lotado.

02 RS 1.439,33

MOTORISTA

ENSINO
FUNDAMENTAL
INCOMPLETO

Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto
CNH CATEGORIA | 40 HORAS determinado, de acordo com as regras de transito e instrugdes recebidas, para o transporte de
i “D” SEMANAIS passageiros, de cargas, mercadorias e animais; inspecionar os veiculos ayt6motorey, verificando os
i niveis de combustivel, 6leo, agua, estado de funcionamento e dos gneus, para) providenciar o

35 R$ 1.872,35

~
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abastecimento e reparos necessarios; examinar as ordens de servigo, verificando o itinerdrio a ser
seguido, os horérios, os niimeros de viagens e outras instrugdes, para programar a sua tarefa; cuidar da
seguranca de passageiros e cargas; respeitar e obedecer as leis de trénsito; dar ciéncia ao chefe imediato
sobre o estados dos veiculos e outras ocorréncias com o mesmo ; cumprir escala de trabalho determinada
pelo superior hierdrquico principalmente os plantdes dos sabados, domingos e feriados; desempenhar
outras atividades correlatas do érgdo onde estiver lotado.

Executar atividades de natureza especializada, envolvendo a prestagdo de servigos de Técnico de

ENSINO MEDIO ; e e o .
. ESPECIFICO — REGISTRO NO Enfermagem a moqﬁaou,nw municipais € a vovc_.%.mo carente em geral; auxiliar na execugio de servigos de
TECNICO DE TECNICO EM 20 RS 1.872.35 CONSELHO 40 HORAS enfermagem e servigos médicos em geral; participar da elaborag@o de estudos, planejamento, proposigdo
ENFERMAGEM T SEMANAIS e implantagdo de medidas de saiide piiblica e de assisténcia médica; desempenhar atividades especificas
ENFERMAGEM RESPECTIVO o 2 . . o
de sua formagdo profissional de acordo com as determinagdes legais do conselho respectivo e do
superior respectivo.
ENSINO REGISTRO . mxnn%wwa mwm‘nﬁ“nnnm de En“ﬁw.nu amvoomw:uﬂ%. envolvendo uavnnms»&o de Mma.ioou Mm_momwnwag a
- atividades laboratoriais e de farmdacia; auxiliar na prestagdio dos servigos médicos, odontoldgicos e
mWﬂ%%%MWOO i Om%yﬂwﬂ%_w 02 RS 3.608,79 CONSELHO MMHWWWW assistenciais, nos limites de sua competéncia profissional; elaborar estudos, planejamento, proposigéo e
ESPECIFICO RESPECTIVO implantagdo de medidas de saiide publica; desempenhar atividades especificas de sua formagdo
profissional de acordo com as determinag@es legais do Respectivo Conselho.
Elaborar diagndstico fisioterapico, compreendendo a avaliagdo fisico-funcional; reavaliar
sistematicamente o paciente para fins de reajuste ou alteragdes das condutas terapéuticas proprias
ENSINO REGISTRO NO 20 HORAS empregadas, adequando-as 4 evolugdio dinimica de metodologia adotada; buscar todas as informagdes
FISIOTERAPEUTA SUPERIOR 02 RS 3.608,79 CONSELHO SEMANAIS que julgar necessirias no acompanhamento evolutivo do tratamento do paciente sob sua
COMPLETO RESPECTIVO responsabilidade, inclusive mediante laudos técnicos especializados e exames complementares;
ESPECIFICO desempenhar atividades especificas de sua formag#o profissional de acordo com as determinagdes legais
do conselho respectivo.
Executar atividades de natureza especializada, envolvendo a realizagdo de exames, diagndsticos,
. ENSINO REGISTRO NO tratamentos preventivos, clinicos e cirtrgicos de afec¢des € anomalias dentérias da populagdo carente em
CIRURGIAO- SUPERIOR 03 RS 3.608.79 CONSELHO 20 HORAS geral e dos educandos das unidades municipais; elaborar estudos, planos e programas que visem a
DENTISTA COMPLETO B wmmwmo.‘_,ZO SEMANAIS adogfo, no municipio, de medidas de protegdo a saude dentdria da populacdo urbana, rural e, em
ESPECIFICO especial, das criangas em idade escolar; desempenhar atividades especificas de sua formagao profissional
de acordo com as determinagdes legais do Respectivo Conselho.
ENSINO Executar &mimw.amu de natureza especializada, envolvendo a vw.owgomo de assisténcia de enfermagem a
SUPERIOR REGISTRO NO 40 HORAS servidores municipais e a mov:_mﬂmo 8.«.0:8 em geral; auxiliar na execugdo de exames clinicos,
ENFERMEIRO COMPLETO 05 RS 3.608,79 CONSELHO SEMANAIS diagnésticos, cirurgias e assisténcia cirtrgica em geral; elaborar estudos, planejamento, proposigdo e
: RESPECTIVO implantagdo de medidas de saude publica e de assisténcia médica; desempenhar atividades especificas de
ESPECIFICO = ; 2 < .
sua formaggo profissional de acordo com as determinagdes legais do Respectivo Conselho.
Participar da elaboragfio do planejamento municipal das agdes de vigildncia sanitdria e combate as
ENSINO endemias; visitar domicilios e estabelecimentos comerciais e ou coletivos orientando a melhoria de suas
FISCAL DA MEDIO 40 HORAS condigdes de saneamento; lavrar auto de infragdo, expedir intimagdo e aplicar penalidade de adverténcia,
VIGILANCIA COMPLETO E o1 RS 1.872.35 SEMANAIS quando necessério, visando preservar a satide da comunidade; realizar pesquisas e coleta de insetos ¢
SANITARIA E CONHECIMENTO DE T outros animais de interesse da saide piiblica; aplicar inseticidas em habitagdes, anexos e outros locais:
EPIDEMIOLOGICA | INFORMATICA E colher amostras de material para exames de laboratério; auxiliar os moradores das casas visitadas, na
DIGITAGAO remogdo dos moveis, roupas e animais; preparar solugdes padronizadas E%ﬁ e abastecer
balho

_pulverizadores, limpando e reparando os instrumentos de trabalho; anotar o lizado em fichas
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e boletins proprios; realizar levantamento de édreas e locais de trabalho; fiscalizar residéncias, terrenos
baldios, industrias, ferros velhos, reciclagens, borracharias e todos os tipos de estabelecimentos
comerciais, com vistas a implementag@o das agdes de vigilancia sanitéria e epidemiolégicas; fiscalizar
residéncias, terrenos baldios, industrias, ferros velhos, reciclagens, borracharias e todos e os tipos de
estabelecimentos comerciais com intuito de tratamento de focos do mosquito aedes aegypti; realizar
trabalho de conscientizagdo populacional no ato das fiscalizagdes; atuar em agdes educativas em satde;
realizar recenseamento de residéncias, terrenos baldios, industrias, ferros velhos, reciclagens,
borracharias ¢ todos e os tipos de estabelecimentos comerciais; organizar e participar de eventos
vinculados a saide publica; executar outras atividades compativeis com a fungdo determinadas pelo
superior imediato quanto necessério.

NUTRICIONISTA

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

Pesquisar, elaborar executar e controlar programas de alimentagdo basica para os municipes carentes;
Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas da populagdo carente; orientar a
aquisicio, a estocagem, a preparagdo e a distribuigao de géneros alimenticios para a Prefeitura; planejar,
coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutri¢do e alimentagio da coletividade no ambito da
saude publica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir
para a criagdo de habitos e regimes alimentares adequados entre a populagdo e conseqiiente melhoria da
saude coletiva; examinar o estado de nutrigdo do individuo ou do grupo, avaliando os diversos fatores
relacionados com problemas de alimentag@o, como classe social, meio de vida e outros, para aconselhar
e instruir a populagdio; proceder ao planejamento e elaboragdo de cardapios e dietas especiais, baseando-
se na observagdo de aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de
introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econOmicos, para oferecer refeigdes
balanceadas; realizar outras atividades inerentes a sua formagéo universitéria profissional de acordo com
as normas legais.

REGISTRO NO
CONSELHO
RESPECTIVO

20 HORAS

01 RS 3.608,79 SEMANAIS

FONOAUDIOLOGO

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

Atuar na area de fonoaudiologia, comunicagdo oral e escrita, voz e audigdo, bem como em
aperfeigoamento dos padrdes da fala e da voz, oferecendo, nas Unidades Municipais de Satde Publica,
atendimento e tratamento gratuito aos pacientes. Desenvolver trabalho de prevengdo no que se refere a
4rea da comunicagfio escrita e oral, voz e audigdio; participar de equipes de diagnostico, realizando a
avaliagdo da comunicagdo oral e escrita, voz e audigdo; realizar terapia fonoaudiol6gica dos problemas
de comunicagdo oral e escrita, voz e audigdo. Dirigir servigos de fonoaudiologia em estabelecimentos
publicos, privados, autarquicos e mistos. Supervisionar profissionais ¢ alunos em trabalhos teéricos e
praticos de Fonoaudiologia.- participar da Equipe de Orientagdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiolégicos; Desempenhar atividades especificas de sua
formag#o profissional de acordo com as determinagdes legais do conselho respectivo.

20 HORAS

01 RS 3.608,79 SEMANAIS

MEDICO CLINICO
GERAL

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

Exercer atividade de natureza especializada, envolvendo a prestagdo de assisténcia médica a populagdo
carente em geral e aos servidores municipais; realizar exames clinicos, diagnésticos, cirurgias e
assisténcia médica em geral e especificas; efetuar estudos, elaboragdo, planejamento, proposigdo e
implantagdo de medidas de saude publica e de assisténcia médica; desempenhar atividades especificas de
sua formagdo profissional de acordo com as determinagdes legais do conselho respectivo.

REGISTRO NO
CONSELHO
RESPECTIVO

20 HORAS

03 RS 8.191,41 SEMANAIS

ASSISTENTE
SOCIAL

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

Planejar, implantar, orientar, executar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo municipio para a
promogdo humana e social; encaminhar doentes e necessitados a centros de tratamento; manter contatos
de trabalho com os servigos de assisténcia médica e odontolégica da prefeitura; efetuar triagens e
pesquisas necessarias a politica de assisténcia social; desempenhar w:Smmaam especificas de sua
formag#o profissional de acordo com as determinagdes legais do ooamnz.o respectivy.

REGISTRO NO
CONSELHO
RESPECTIVO

30 HORAS

02 RS$ 3.608,79 SEMANAIS

, A7
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MONITOR DE
ESPORTES E
RECREACAO

ENSINO
MEDIO
COMPLETO

01

R$ 2.158,60

MINIMO DE 02
(DOIS) ANOS DE
EXPERIENCIA NO
EXERCICIO DE
ATIVIDADES
SEMELHANTES

40 HORAS
SEMANAIS

Participar da programagdo e execugdo de atividades esportivas, recreativas e de lazer do municipio,
especialmente as aulas da escolinha de futebol de Capetinga; monitorar, sob orientagdo equipes de
desportistas na pratica de esportes; realizar atividades de recreagéio e lazer com criangas, adolescentes e
cidaddos da terceira idade no municipio; promover agdes conjuntas com entidades relacionadas ao
esporte, para a realizagdo de certames esportivos; participar das atividades de divulgagdo das atragdes,
eventos esportivos € de lazer no municipio; colaborar coma as comunidades e escolas do municipio na
realizagdo de competigdes esportivas e atividades recreativas; participar da elaboragio do calendario
esportivo do municipio; solicitar aquisi¢@o de materiais necessarios as atividades a serem executadas de
acordo com o programado, determinando especificagdo e quantidade a ser requerida, justificando sua
necessidade e conferindo-o quando do recebimento; controlar a utilizagdo de quadras, ginasios e
equipamentos esportivos, agendando sua usilizagdo, zelando por sua conservagdio para garantir a
integridade do patrimbnio municipal; executar outras atribuigdes semelhantes ou assemelhadas,
determinadas pelo superior hierarquico.

PSICOLOGO NA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO
ESPECIFICO

01

RS 2.547,39

REGISTRO NO
CONSELHO
RESPECTIVO

30 HORAS
SEMANAIS

Identificar em conjunto com as equipes saude, assisténcia social e demais érgéos de seguranga publica e
de protegdo as criangas e adolescentes, poder judicidrio e ministério publico e a comunidade, o piblico
prioritario das agdes e prioridade de atendimentos; atuar, de forma integrada e planejada, nas atividades
desenvolvidas pelas as equipes saude, assisténcia social, demais 6rgdos de seguranga publica e de
protegdo as criangas e adolescentes, poder judicidrio, defensoria publica e ministério publico,
acompanhando e atendendo casos solicitados pelos 6rgdos; acolher os usuérios e humanizar a atengéo;
realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional; havendo lista de atendimento
de demandas de alta e média complexidade, estes terdo prioridade no atendimento; abordar problemas
relacionados a violéncia e ao abuso de &lcool, tabaco e outras drogas, visando a redugdo de danos e a
melhoria da qualidade do cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade; ampliar o vinculos com as
familias, tomando as como parceiras no tratamento e buscando constituir rede de apoio e integragéo;
atender demais demandas identificadas como necesséarias pela secretaria de assisténcia social e / ou
solicitadas pelos 6rgdos de seguranga publica, pode judiciario, ministério publico e defensoria publica,
ainda que ndo previstas de forma expressa nas demandas acima mencionadas.

MONITOR DE
ALUNOS

ENSINO MEDIO
COMPLETO

01

R$ 1.872,35

40 HORAS
SEMANAIS

Controlar e cuidar da ordem de entrada e saida do aluno na escola, verificando uniforme e outros itens,
apoiando a diregdo e a coordenagdo em tudo o que for necessério, mantendo os sempre em sala de aula
durante o periodo de aula; reportar-se sempre que necessario para o bom desempenho de suas atividades
especificas & autoridade imediatamente superior; executar outras atividades afins.

e
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IV DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Funciio gratificada Percentual Requisitos Vagas

PRESIDENTE E MEMBROS DA COMISSAO 20% DO RESTRITO 04
PERMANENTE DA LICITAGAQ VENCIMENTO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

PREGOEIRO 30% DO RESTRITO 01
VENCIMENTO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS 20% DO RESTRITO 01
PUBLICOS VENCIMENTO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

APOIO AO SERVICO DE FINANCAS 20% DO RESTRITO 02
VENCIMENTO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

AGENTE DE CONTROLE INTERNO 20% DO RESTRITO/ENSINO MEDIO 01
VENCIMENTO COMPLETO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

GRATIFICACAO CEMITERIO 20% DO RESTRITO 01
VENCIMENTO
BASICO DO
CARGO
EFETIVO

GRATIFICACAO CONSELHO TUTELAR 20% DO POSSUIR CNH
VENCIMENTO
BASICO

AGENTE DE CONTRATACAO 30% DO RESTRITO 02
VENCIMENTO
BASICO




