PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Antonio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

LEI N° 151 DE 06 DE JULHO DE 2.006

“Dispde sobre Alteracio Administrativa do Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura
Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG) e da outras providéncias.”

A Camara Municipal DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO
(MG). Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, aprovou e o Chefe do Poder
Executivo, sanciona, promulga e publica a seguinte Lei:

Art. 1° — A organizagdo administrativa dos cargos efetivos e cargos executivos em
comissdo da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG), passa a obedecer a estrutura
estabelecida nesta Lei.

Art. 2° — Os cargos publicos efetivos da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado
‘MG) serdo organizados em carreira, observadas as diretrizes estabelecidas nesta Lei, sendo o
provimento exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e titulos, observadas,
sempre, a natureza ¢ complexidade do cargo a ser provido.

Art. 3% — Os cargos executivos em comissdo serdo providos, em regra, através de
recrutamento amplo, excetuados aqueles que estejam incluidos no percentual minimo, casos e
condi¢des destinados a provimento exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos.

§ 12 — O percentual de cargos em comissdo destinado a provimento exclusivamente por
ocupantes de cargos efetivos fica fixado em 10% (dez por cento).

Art. 4° — Para fins do disposto nesta Lei, entende-se:

[ — Como cargo publico, o conjunto de atribuig¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional do Municipio e que devem ser acometidas a um servidor, criados através de lei,
com denominagdo propria e vencimento pago pelos cofres publicos municipais, observadas sua
natureza ¢ complexidade, assim como os requisitos minimos para investidura, € sdo acessivels aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, €
destinam-se ao provimento em carater efetivo ou em comisséo.

I[I — Como carreira, o agrupamento de classes da mesma atividade, segundo a hierarquia dos
servigos, para acesso privativo dos titulares dos cargos que a integram.

[1I — Como classe, niveis intermediarios de acesso dentro da mesma carreira, € que deverdo
manter, sempre, correlagdo com as finalidades do 6rgdo ou entidade a que devam atender.

[V- Como Grupo de Atividade, o conjunto de classes que se assemelham quanto a natureza
do trabalho ou ao grau de conhecimento necessario para desenvolvé-lo.

V — Como nivel, padrdo, simbolo ou grau, a referéncia numérica correspondente a posi¢do
ocupada pelo servidor em razdo da hierarquia do cargo, assim como em decorréncia de suas
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atribui¢des, escolaridade, grau de responsabilidade e experiéncia exigidas para o desempenho das
atividades.

VI — Como fung¢des, o conjunto de atribui¢des delegadas a cada individuo no ambito do
orgdo publico.

Art. 5° — Os cargos publicos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Espirito
Santo do Dourado (MG), com seus respectivos niveis salariais e numero de vagas, sdo 0s
constantes do Anexo I desta Lei, e serdo divididos em grupos de atividades, da seguinte forma:

[ — Administragdo:

a) — Escrituréario;

b) — Auxiliar de Administragao;
¢) — Agente Administrativo;

d) — Técnico de Administragao;
¢) — Oficial de Administragdo.

I1 - Fiscalizac¢do, Agricultura e Abastecimento:

a) — Agente de Tributos;
b) — Coordenador de Servigo de Agricultura e Abastecimento.

I1I — Servigos Médicos e Assisténcia Social:

a) — Auxiliar de Enfermagem;
b) — Agente Social;

¢) — Dentista;

d) — Fisioterapeuta;

e) — Psicologo;

f) — Farmacéutico Bioquimico;
g) — Medico Cardiologista;

h) —Medico Clinico Geral;

i) — Enfermeiro Padréo;

j) —Medico Ginecologista;
k) —Medico Ginecologista II;
) —Medico Pediatra.

IV — Vigilancia Sanitaria e Saneamento:

a) — Agente Epidemiolégico:
b) - Médico Veterinario.

V — Transportes, Servigos e Obras Publicas:

a) — Operario;
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b) — Motorista;

c) — Magarefe:

d) — Operador de Maquinas;

e) — Operador de Estag@o de Tratamento de Agua;
f) — Pedreiro;

g) — Engenheiro;

h) — Controlador de Estagdo Tratamento de Agua;
i) —Magquinistas em Veiculos Pesados;

VI — Geral:

a) — Auxiliar de Servigos Internos e Externos;
b) — Mecéanico;

VII — Educagdo,Cultura, Lazer e Esporte:

a) — Professor I,

b) — Professor II;

¢) — Monitor de Esporte;

d) — Professor de Musica;

e) — Professor de Educagdo Fisica;
f) — Supervisor Escolar;

§ 1° — As descri¢des detalhadas das atividades de cada um dos cargos a que se refere este
artigo, assim como os requisitos basicos para sua investidura, sdo os constantes do Anexo
III desta Lei.

§ 2° — A tabela salarial da Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG) sofrerdo
reajustes sempre que for concedido ao servigo publico municipal, aplicando-se o respectivo indice
1 todos os niveis, sem excecdo e sem qualquer distingdo.

Art. 6° — Os cargos executivos de provimento em comissdo da Prefeitura Municipal de
Espirito Santo do Dourado (MG) sdo os constantes do Anexo IV desta Lei, e se dividem, de
acordo com suas atribuigdes, em:

I — Assessoramento:
- Secretaria Municipal de Administragdo;
- Secretaria Municipal de Assuntos Especiais;
- Secretaria Municipal de Finangas e Tesouraria:
- Secretaria Municipal de Planejamento;
- Secretaria Municipal de Contabilidade;

II — Direc¢do:

- Controladoria Geral do Municipio:

(98]
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- Secretaria Municipal de Educagdo:

- Secretaria Municipal de Saude;

- Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
- Secretaria Municipal de Esportes; €

III — Chefia:

- Superintendéncia de Transportes;

- Secretaria Municipal de Servigos Gerais;

- Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura;
- Secretaria Municipal de Recursos Humanos;

- Chefia de Gabinete;

- Supervisor (a) de Satde Publica;

- Superintendente Escolar;

- Coordenador (a) Escolar:

§ 12 — Os vencimentos dos cargos executivos em comissdo, no ambito da Prefeitura
Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG), sdo os constantes do Anexo V, desta Lei, que
serdo reajustados sempre que ocorrer reajuste para os servidores publicos municipais, na mesma
data e sem distingdo de indices.

§ 2° - As descrigdes detalhadas das atividades de cada um dos cargos executivos em
comissdo a que se refere este artigo, assim como 0s requisitos basicos para sua investidura, sdao os
constantes do Anexo VI desta Lei.

Art. 7° — No tocante as formas de provimento dos cargos publicos efetivos e
executivos em comissdo, as defini¢des acerca de vencimento e remuneragdo, gratificagoes,
promogdes, progressdes, movimentagdo de pessoal e demais atinentes aos servidores publicos
municipais, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Espirito Santo
do Dourado (MG).

Art. 8 — O enquadramento dos servidores piblicos municipais as alteragdes decorrentes
desta Lei ser4 feito por forga da transformagao de cargos, desde que:

[ — os servidores estejam lotados ou em exercicio nos orgdos ¢ entidades da Prefeitura
Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG) na data de aprovagao desta Lei;

Il — as atribuigdes do cargo transformado sejam compativeis com as atribuigdes
anteriormente exercidas pelo servidor.

Pardgrafo Unico. Para o enquadramento de servidores nos cargos transformados. cuja
escolaridade minima exigida ndo corresponda a do cargo extinto, dispensa-se a exigéncia de
preenchimento de tal requisito, observando-se a correlagdo de que trata o Anexo II desta Lei.
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Art. 9° — Ficam automaticamente extintos, no ambito da Prefeitura Municipal de Espirito
Santo do Dourado (MG), todos os cargos anteriormente existentes e nao absorvidos pelo quadro de
que trata esta Lei.

Art. 10 — Ficam aprovados e passam a fazer parte integrante desta Lei os seus Anexos de I a
VL

Art. 11 — Fica o Executivo autorizado a promover, se necessario, concurso publico
objetivando o preenchimento das vagas criadas pela presente Lei.

Art. 12 — As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

Art. 13 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 14 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Espirito Santo do Dourado (MG), 06 de julho de 2.006.

Adalto I:ui‘\s”Leal
Prefeitd Municipal

&
Mg, o
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ANEXO 1

Quadro Sinéptico de Varia¢ao Salarial

NUMERO DE | NUMERO | JORNADA DE
CARGO SALARIO | VAGAS DE | TRABALHO
EXISTENTES | VAGAS | SEMANAL/
i CRIADAS | HORAS
' Agente Epidemiolégico RS 350,00 00 01 40
Auxiliar de Servicos Internos e | R$ 350,00 34 04 44
Externos
Escriturario RS 350,00 08 07 40
Operario RS 350,00 11 02 44
Professor 1 RS 350,00 41 00 20
Motorista RS 369,60 24 04 44
Auxiliar de Administracao RS 381,15 05 00 _ 40
Auxiliar de Enfermagem R$ 381,15 | 05 04 'l 40
Magarefe RS 381,15 01 00 i 44
Agente Administrativo RS 438,90 04 00 | 40
Operador de Maquinas RS 438,90 03 00 44
Professor 11 RS 438,90 01 00 25
| Agente de Tributos RS 508,20 02 00 40
' Agente Social RS 508,20 01 02 40
Monitor de Esporte RS 508,00 03 00 44
Operador de Estaciio de RS 508,20 04 00 44
Tratamento de Agua
Pedreiro RS 508,20 02 01 44
Técnico de Administracio RS 508,20 03 00 40
Engenheiro RS 519,75 01 00 20
Medico Veterinario RS 519,75 01 00 40
Professor de Musica | R$ 519,75 00 ol 40
Controlador de Estacﬁo de | RS 530,00 00 01 44
Tratamento de Agua B
Oficial de Administracio | RS 614,46 01 00 40
Mecanico RS 630,00 01 00 44
Dentista RS 635,25 03 02 20
Fisioterapeuta RS 650,00 00 01 20
Professor de Educacio Fisica RS 700,00 00 02 20
Supervisor Escolar RS 700,00 00 03 25
Coordenador de Servigos de RS 808,50 01 00 40
Agricultura e Abastecimento
Psicélogo RS 808,50 01 00 20
Farmacéutico Bioquimico RS 1.000,00 01 | 01 20
Magquinista em Veiculos RS 1.000,00 00 Y 44
Pesados | [
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Medico Cardiologista R$ 1.000,00 00 01 20
Medico Clinico Geral RS 1.000,00 00 03 20
Enfermeiro Padrao RS 1.300,00 00 02 40
Medico Ginecologista RS 1.386,00 01 00 20
Medico Ginecologista 11 RS 1.496,88 00 01 25
| Medico Pediatra RS 1.496,88 01 00 | 20
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ANEXO II

CORRELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Situacao Atual

Situacao Proposta

Agente Administrativo I1

Agente Administrativo

Agente de Tributos

Agente de Tributos

zNihil

Agente Epidemiologico

Agente Social

Agente Social

Agente de Saneamento

Auxiliar de Administracio

Almoxarife

Auxiliar de Administracio

Coordenador de Alimentacdo Escolar

Auxiliar de Administracio

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Enfermagem

Auxiliar de Servi¢o Escolar

Auxiliar de Servico Interno e

o _ Externo
Auxiliar de Servicos Internos e Auxiliar de Servicos Internos e
Externos Externos
Borracheiro Lavador Auxiliar de Servicos Internos e
Externos

zNihil

Controlador de Esta¢ao de
Tratamento de Agua

Coordenador de Servigo de
Agricultura e Abastecimento

Coordenador de Servico de
Agricultura e Abastecimento

Dentista Dentista
zNihil Enfermeiro Padrio
Engenheiro Engenheiro
Auxiliar Administrativo I1 Escriturario
Agente Administrativo | Escriturario |
Auxiliar Administrativo I Escriturario
Oficial Especializado em Educagio Escriturario
Agente Administrativo 11 Extinto
Diretora de Assisténcia Social Extinto
Orientador Educacional Extinto
Farmacéutico Bioquimico Farmacéutico Bioquimico
zNihil Fisioterapeuta
Magarefe Magarefe
zNihil

Magquinista em Veiculos Pesados |

8
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Mecanico Mecanico
zNihil Medico Cardiologista
zNihil Medico Clinico Geral
Medico Ginecologista ‘Medico Ginecologista
zNihil Médico Ginecologista 11

Medico Pediatra

Medico Pediatra

Medico Veterinario

Medico Veterinario

Monitor de Esporte

Monitor de Esporte

Motorista I Motorista
Agente Administrativo IV Oficial de Administracio
Operador de Maquina Operador de Maquinas
Operador Esta¢do Tratamento de Operador Esta¢ao Tratamento de
Agua Agua
Coletor de Lixo Operirio
Operario 1 Operario
Operario 11 Operirio
Pedreiro Pedreiro
zNihil Professor de Educacao Fisica
zNihil Professor de Musica

Professor |

Professor 1

Professor 11

Professor 11

Psicélogo

Psicologo

Supervisor Pedagogico

Supervisor Escolar

Agente de Contratos

Técnico de Administraciao

Agente do Departamento de Pessoal

Técnico de Administracio
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ANEXO II1
Descricao das Atividades dos Cargos de Provimento Efetivo

Grupo de Atividade — Administracio

Cargo: Escriturario

Requisito para provimento: 1° grau completo e curso de digitacio
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 350,00

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativo consideradas simples.

Atribuig¢oes Tipicas:

- protocolar a entrada e saida de documentos;

- autuar os documentos recebidos, formalizando os processos;

- preencher e arquivar fichas de registro de processos;

- receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade em que serve;

- distribuir e expedir a correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedicao;

- distribuir a populagdo panfletos e correspondéncia para campanhas, informagdes e
divulgag¢des de trabalhados destinados a populagéo;

- atender ao publico interno e externo, e informar, consultando ficharios e
documentos;

- encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitacao;

- datilografar fichas, formuldrios e outros documentos simples;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas,
oficios € memorandos;

- atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia imediata;

- encaminhar despachos e informagdes que devam ser submetidos a consideragdo
superior;
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recortar e arquivar, sob supervisdo, documentos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

controlar empréstimos e devolugdes de documentos pertencentes a unidade;
registrar, sob supervisao, os processos e peti¢des destinados a arquivamento;
localizar documentos arquivados para juntada ou anexagao;

preencher requisitos de materiais;

preencher formularios de inventario, seguindo instrugdes preestabelecidas;
distribuir material na unidade onde exerce as suas atribui¢des, registrando a
diminui¢do de estoques, e solicitar providencias para sua reposi¢ao;

anotar, na ficha do servidor, as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal;

registrar freqiiéncia do pessoal, preencher fichas de ponto, e datilografar rela¢oes
de faltas mensais, encaminhando informagdes ao chefe imediato;

fazer inscricdes para cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas,
conferindo a documentagao recebida e transmitindo instrugdes;

efetuar calculos simples, utilizando-se ou ndo maquinas calculadoras;

executar trabalhos auxiliares na escrituragao contabil;

supervisionar a limpeza e conservagao das dependéncias da unidade em que exerce
suas atribuigdes;

conservar os instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administracdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Auxiliar de Administraciao

Requisito para provimento: 1° grau completo e curso de digitacio
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 381,15

Atribuicdes Tipicas: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, tarefas de apoio administrativos de médio grau de complexidade.

- protocolar e autenticar documentos;

- formalizar processos.

- receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade que serve;

- atender o publico interno e externo;

- fiscalizar cumprimento das normas relativas a protocolo;

- guardar e manter em perfeita ordem de armazenamento e conservacgio;

- supervisionar a limpeza e conserva¢do das dependéncias do local de trabalho;

- assistir a reunides quando solicitado;

- emitir relag@o de estoque e bens para inventario geral;

- auxiliar no levantamento de dados solicitado por supervisores;

- conferir a datilografia de documentos redigidos;

- executar calculos simples;

- localizar documentos arquivados;

- executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Agente Administrativo

Requisito para provimento: 2° grau completo e curso de digitacio

Outros Requisitos: Word e Excel em conhecimento de Contabilidade

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 438,90

Descricio Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo.

Atribuig¢des Tipicas:

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas, redigir portarias, decretos e editais, e demais atos
administrativos de natureza simples, seguindo modelos especificos;

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo geral,
conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

colaborar na execu¢do do or¢amento anual com fornecimento de dados para o sua
execucdo, assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;
transmitir € encaminhar ordens e servigos, ler, selecionar, registrar e arquivar,
quando for o caso, documentos e publicagdes de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungoes;

receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e cddigos preestabelecidos;

atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisi¢do de material;

receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as
especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

levantar dados sobre consumo de material;
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elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagao necessaria para prestagao de
conta de convénios e atividades afins;

elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades contabil e
financeira;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer célculos relativos a contas correntes €
fichas financeiras;

fazer céalculos sobre juros, impostos e corregdo monetaria;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo or¢amentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentario;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Técnico de Administracao

Requisito para provimento: 2° grau completo e curso de digitagao
Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracio: RS 508,20

Descricio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo, de maior complexidade.

Atribuicdes Tipicas:

- redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas

- redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo
geral;

_ conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento €
capacidade critica e analitica;

- registrar a tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes
ao protocolo;

- conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- marcar entrevistas e reunioes;

- assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

- transmitir e encaminhar ordens e servigos;

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

- receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e codigos preestabelecidos;
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langar os dados coletados sobre imoveis no cadastro respectivo, segundo
orientagdo previa;

atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisigdo de material,

guardar o material m perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as
especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

fazer a escrituragio dos controles de material e manter os controles de estoque;
emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

levantar dados sobre consumo de material;

anotar ou conferir a anota¢do de ocorréncias funcionais nas fichas proprias,
zelando por sua atualizagdo;

elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagdo necessaria para OS
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento
e treinamento;

extrair empenho de despesas;

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo devidamente despachados por
quem de direito;

emitir notificacdes de langamento de impostos e registrar pagamento, isengdo e
perdao de impostos;

fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

preencher mapas de arrecadagdo de impostos;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos a contas correntes e
fichas financeiras;

fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢do monetaria;

auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo or¢amentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;

zelar pelo equipamento de escritorio;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Oficial de Administracio

Requisito para provimento: Curso Superior e curso de digitaciao

Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracio: RS 614,46

Descri¢io Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de apoio as chefias em questdes técnico-administrativas mais complexas.

Atribuig¢des Tipicas:

elaborar programas, dar pareceres, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragdo em geral;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de
servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢oes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providencias do interesse da
administra¢io;

auxiliar o profissional na realizagdao de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

redigir, ou verificar a reda¢do de minutas legais, relatérios e pareceres que exijam
pesquisas especificas;

redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da Unidade em que exerga suas atribuigdes;

selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6érgdo para fins de divulgagao,
informagao ou documentagao;

participar da organizagdo e execug¢do de concursos publicos;

levantar, sob supervisdo, dados relativos as necessidades de recrutamento e
treinamento de pessoal;
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orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas ¢ outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da Administragao;

orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas tarefas;

executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade

Fiscalizacdo, Agricultura e Abastecimento

Cargo: Agente de Tributos

Requisito para provimento: 2° grau completo e curso de digitacao

Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracio: RS 508,20

Descrigio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam, basicamente, ao
registro de dados sobre os contribuintes de impostos e taxas municipais, analise do
comportamento da receita tributaria, verificagdo da corregao de declaragdes,
homologagdo de langamentos e outras ag¢des de interesse do fisco e atribui¢des que se
destinam a executar tarefas de apoio administrativo, de maior complexidade.

Atribuicdes Tipicas:

examinar os pedidos de inscrigdo nos cadastros municipais;

manter atualizados e completos referidos cadastros;

examinar pedidos de impressio e utilizagdo de documentos fiscais de uso
obrigatdrio;

efetuar o levantamento de campo e vistorias fiscais;

analisar documentos fiscais apresentados pelos contribuintes com vistas a
homologagao dos langamentos;

manter atualizados os dossiés dos contribuintes;

elaborar analises comparativas dos contribuintes, buscando identificar possiveis
evasoes de receita;

estudar indicadores de comportamentos dos contribuintes para orientar a agao
fiscal externa;

realizar levantamentos fiscais junto a contribuintes, elaborar relatdrios pertinentes
e lavrar os atos cabiveis: notificacdo, intimagdo e autos de infra¢do e apreensao;
orientar contribuintes quanto as suas obrigagoes;

informar processos fiscais;
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orientar os servidores que auxiliem na execugdo de suas atribuigdes tipicas;

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas

redigir portarias, decretos e editais, e demais atos administrativos de natureza
simples, seguindo modelos especificos;

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orientagdo
geral;

conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento €
capacidade critica e analitica;

registrar a tramitagdo de papeis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes
ao protocolo;

conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

marcar entrevistas e reunides;

assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

transmitir e encaminhar ordens e servigos;

ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos € publicagdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e codigos preestabelecidos;

langar os dados coletados sobre imdveis no cadastro respectivo, segundo
orientagdo previa,

atender e informar os contribuintes, consultando cadastros e documentos;

verificar as necessidades de material da unidade, e preencher ou solicitar o
preenchimento da requisi¢do de material;

guardar o material m perfeita ordem de armazenamento e conservagdo;

receber o material dos fornecedores e conferir, com os documentos de entrega, as
especificagdes dos materiais, bem como sua quantidade e qualidade;

fazer a escrituragio dos controles de material e manter os controles de estoque;
emitir a relagdo de estoque para inventario de material;

levantar dados sobre consumo de material;

anotar ou conferir a anotagdo de ocorréncias funcionais nas fichas proprias,
zelando por sua atualizagao;

elaborar, nos prazos regulamentares, a documentagao necessaria para oS
recolhimentos relativos aos encargos sociais da Prefeitura;

elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento
e treinamento;

extrair empenho de despesas;
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fazer calculos e operagdes de carater financeiro;,

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo devidamente despachados por
quem de direito;

emitir notificagdes de langamento de impostos e registrar pagamento, isengdo e
perddo de impostos;

fazer levantamentos de débitos de contribuintes;

preencher mapas de arrecadagdo de impostos;

escriturar créditos sob supervisdo e fazer calculos relativos a contas correntes ¢
fichas financeiras;

fazer calculos sobre juros, impostos e corre¢do monetaria,

auxiliar no levantamento de dados para elaborag@o orgamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentario;

zelar pelo equipamento de escritorio;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administra¢do, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Coordenador dos Servicos de Agricultura e Abastecimento

Requisito para provimento: Curso Superior e curso de digitacio

Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 808,50

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de apoio a coordenagdo e administragdo de servigos de agricultura, pecudria e
abastecimento do municipio e em questdes técnico-administrativas mais complexas,

incluindo o SIAT.

Atribui¢des Tipicas:

elaborar programas, dar pareceres, realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
do setor de agricultura, abastecimento e pecuaria do municipio;

participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de
servigos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posigdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizada pela chefia, adotar providencias do interesse da
administragao;

auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagdo de tarefas
administrativas de seu setor, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, ou verificar a reda¢do de minutas legais, relatorios e pareceres que exijam
pesquisas especificas;

redigir, rever a redagdo ou aprovar as minutas de correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

estudar processos de maior complexidade, referentes a assuntos de carater
especifico do setor de agricultura, pecuaria e abastecimento;

selecionar e resumir artigos e noticias do interesse o 6rgdo para fins de divulgagao,
informag¢ao ou documentagao;

dominio sobre a implantagdo de projetos de apoio ao produtor rural;

coordenagdo de convénios mantidos pelo municipio;

2
(8]
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orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas ¢ outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da Administragao;

orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas tarefas;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.

(3]
(F]



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Antonio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

Grupo de Atividade

Servicos Médicos e Assisténcia Social

Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Requisito para provimento: 2° grau completo e o Auxiliar ou Técnico, ser
registrado no Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Remunera¢ao: RS 381,15

Descricio Sintética: Compreende as atribuigdes a que se destinam a executar
atividades de nivel médio, de natureza repetitiva, envolvendo servigos auxiliares de
enfermagem sob supervisdo, bem como a participagdo em nivel de execugdo simples,
em processos de tratamento.

Atribuicdes Tipicas:

- receber o paciente na unidade de saude com respeito e cordialidade e encaminhar
paciente para atendimento medico;,

- observar, reconhecer e descrever sinais, sintomas: verificando temperatura,
pressdo arterial, pulso, respiragdo e executar agdes de tratamento simples;

- lavar as mios antes e depois de todo procedimento;

- desenvolver técnicas de enfermagem para: curativo (simples, contaminado,
cirrgico), inalagdo, medicagdo prescrita pelo medico: via oral, intramuscular,
endovenosa, retirada de pontos (sutura, pds-cirrgico) e atendimento de urgéncia
juntamente com o medico e enfermeiro;

- atendimento em sala de vacina e prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente, sempre que solicitada, inclusive fora dos horarios normais de
atendimento

- participar de cursos e orientagdes para capacitagdo profissional,

- participar das campanhas de vacinas na zona urbana e rural;

- participar da equipe de satde e das campanhas de vacinagao;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Agente Social

Requisito para provimento: 2° grau completo e curso de digitagao

Outros Requisitos: Word e Excel

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerag¢io: RS 508,20

Descricio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de apoio administrativo, de maior complexidade, no ambito social.

Atribuig¢des Tipicas:

redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com
normas preestabelecidas;

prestar servicos de ambito social individualmente e ou em grupos identificando e
analisando seus problemas € necessidades materiais e sociais;

aplicar métodos e processos basicos do servigo social;

organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas
potencialidades € promovendo atividades educativas, recreativas e culturais;
planejar, executar e analisar pesquisas socio econdmicas, educacionais e outras,
utilizando técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas
educacionais, habitacionais, etc.

acompanhar casos especiais com problemas de saude, relacionamento familiar,
droga, alcoolismo etc.

estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro de orienta¢do
geral;

conferir, anotar e informar expedientes que exijam maior discernimento e
capacidade critica e analitica;

conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografé-los,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

marcar entrevistas e reunides;

assistir reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas;

transmitir e encaminhar ordens e servigos;
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ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e publicagdes
de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes;

colecionar leis, decretos e outros atos normativos de interesse da unidade
administrativa onde exerce suas fungdes;

receber, classificar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos
seguindo normas e codigos preestabelecidos;

nais nas fichas proprias, zelando por sua atualizagao;,

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

examinar, codificar e anotar pedidos de inscrigdo devidamente despachados por
quem de direito;

auxiliar no levantamento de dados para elaborag@o orgamentaria;

auxiliar nas tarefas relativas ao controle or¢amentario;

zelar pelo equipamento de escritorio;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Dentista

Requisito para provimento: Graduagio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: RS 635,25

Atribui¢des Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os dentistas tém

suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
1 profissao.
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Cargo: Fisioterapeuta

Requisito para provimento: Graduagiao em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: RS 650,00

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os fisioterapeutas

tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que
-egulamentam a profissdo.
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Cargo: Psicologo

Requisito para provimento: Graduacio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 808,50

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os psicologos tém

suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
1 profissao.
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Cargo: Farmacéutico Bioquimico

Requisito para provimento: Graduagio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 1.000,00

Atribui¢des Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os profissionais da

area tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que
‘egulamentam a profissao.
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Cargo: Médico Cardiologista

Requisito para provimento: Graduagio em nivel superior na respectiva area
Outros Requisitos: especializacio em doencas cardiovasculares

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: RS 1.000,00

Atribuicées Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos tém suas

atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.
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Cargo: Médico Clinico Geral

Requisito para provimento: Graduag¢fio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracao: RS 1.000,00

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos t€ém suas

atribui¢cdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
srofissao.
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Cargo: Enfermeiro Padrao

Requisito para provimento: Graduagio em nivel superior na respectiva drea
com registro no Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracao: RS 1.300,00

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Enfermeiros tém

suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
a profissao.
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Cargo: Médico Ginecologista

Requisito para provimento: Graduagio em nivel superior na respectiva area
Outros Requisitos: especializa¢ido em Ginecologia

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: RS 1.386,00

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos tém suas

atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.
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Cargo: Médico Ginecologista 11

Requisito para provimento: Graduagdo em nivel superior na respectiva drea
Outros Requisitos: especializagio em Ginecologia

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: RS 1.386,00

Atribuigdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos tém suas

atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.
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Cargo: Médico Pediatra

Requisito para provimento: Graduacio em nivel superior na respectiva drea
Outros Requisitos: especializacio em Pediatria

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 1.496,88

Atribui¢des Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos tem suas
atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam a
profissao.
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Grupo de Atividade

Vigilancia Sanitiria e Saneamento

Cargo: Agente Epidemioldgico

Requisito para provimento: 1° grau completo e curso de digitacio
Outros Requisitos: Word e Excel
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Piblico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 350,00

Descricdo Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar tarefas
de inspegdo, controle e orientagdo dos municipes quanto ao cumprimento de normas e
posturas de higiene publica.

Atribuicdes Tipicas:

- verificar as condi¢des sanitarias dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos;

- inspecionar, nos locais de venda, os produtos alimenticios destinados ao consumo;

- inspecionar agougues ¢ abatedouros;

- colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratorio;

- fiscalizar terrenos baldios verificando a existéncia de lixo, 4guas paradas, mato ou
criagdo de animais ndo permitida pelas posturas municipais;

- orientar comerciantes, industriais € consumidores quanto as normas de higiene;

- elaborar relatorios das inspegdes realizadas;

- desenvolver atividades ligadas a saude, incutindo habitos de higiene, prevenindo
doencas, assistindo e orientando servidores, alunos, pais e comunidade, para
assegurar o bem-estar da populagdo;

- efetuar vistorias na zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando e
informando, inclusive no uso adequado de agrotéxicos para manter a saude da
populagdo;
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colaborar na solugdo de problemas de saude do Municipio, indicando medidas e
providencias, promovendo o atendimento ambulatorial e laboratorial;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administrag¢do, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Médico Veterinario

Requisito para provimento: Graduacio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remuneracao: RS 519,75

Atribuicdes Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os médicos

veterinarios tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos
Tue regulamentam a profissao.
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Grupo de Atividade

Transportes, Servicos e Obras Publicas

Cargo: Operario

Requisito para provimento: Alfabetizado

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Piblico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remuneracio: RS 350,00

Descri¢io Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar, sob
supervisdo imediata, tarefas bragais simples, tarefas de varricdo de ruas, coleta de lixo
domiciliar e tarefas que ndo exijam conhecimentos ou habilitagdes especificas.
Atribuic¢oes Tipicas:

capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;
transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho, de
acordo com as instrugdes recebidas;

dar mira e bater estacas nos trabalhos topograficos;

carregar e armar equipamentos de topografia;

auxiliar na constru¢do de palanques, andaimes e outras obras;

auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagao;

pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros
logradouros publicos;

preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantagdes, podar gramados
e arvores e remover entulhos, executar outras tarefas simples de jardinagem;
auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas, ferraria
€ outras;

limpar veiculos e maquinas pesadas;

executar servicos de varri¢do de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;
conduzir carros de mdo levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varricao;

40



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Anténio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

acionar os comandos de compactagio e descarregamento do caminhdo coletor de
lixo;

auxiliar ao motorista do caminhao;

Executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servigos considerados
esséncias pela administragado;

verificar o cumprimento, pelos usuarios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;

manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administra¢do, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Motorista

Requisito para provimento: 1" a 4% série

Outros Requisitos: carteira nacional de habilitagio categoria “D”, e experiéncia
profissional comprovada de pelo menos 01 (um) ano

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remunerac¢io: RS 369,60

Descri¢io Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em prefeitas
condic¢des de funcionamento.

Atribuig¢oes Tipicas:

dirigir automdveis, ambulancias, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;
verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacao;

transportar pessoas e materiais;

orientar o carregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar
danos aos materiais transportados;

orientar o descarregamento de cargas e zelar pela seguranga de passageiros e/ou
cargas, fazer pequenos reparos de urgéncia;

Executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servigos considerados
esséncias pela administragdo;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condigdes de uso, levando-o
a manutengdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;
recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administra¢do, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Magarefe

Requisito para provimento: 1" a 4" série do primeiro grau.

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remuneracio: RS 381,15

Descri¢io Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a executar e
proceder ao abate, corte e beneficiamento de bovinos, suinos, caprinos € aves em
seral visando o abastecimento e ao atendimento das necessidades do municipio.

Atribuic¢ées Tipicas:

abater o animal, sangrando, desossando, retalhando com auxilio de utensilios e
maéquinas adequadas, para abastecer o mercado consumidor municipal;

executar, mesmo em horarios diferenciados, tarefas em servigos considerados
esséncias pela administragao;,

esquartejar o animal em pedagos de dimensdes adequadas, utilizando serra
mecanica, facdo ou outro instrumento apropriado, para facilitar o seu
armazenamento e posterior transporte;

efetuar a lavagem e limpeza da carne, empregando material adequado, para retirar
restos de sangue e muco;

classificar a carne depositando-a em camaras frigorificas, para garantir a
conservagio da mesma;

preparar as visceras, limpando-as e extraindo partes nao comestiveis, para
possibilitar sua comercializa¢do,

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo quando solicitado pelo seu
superior imediato.
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Cargo: Operador de Maquinas

Requisito para provimento: 1" a 4" série
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Piblico
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais
Remuneracio: RS 438,90

Descricio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a operar, manter,
egular e conservar maquinas, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribui¢des Tipicas:

- operar e ajustar maquinas usadas pela administragao;

- realizar manutengdo preventiva de pegas e maquinas;

- conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

- auxiliar e colaborar na execugdo de servigos de escavagdo, terraplanagem e
nivelamento de solos;

- auxiliar e colaborar na execu¢do nos servigos de construgdo, pavimentagdo e
conservagao de vias;

- auxiliar e colaborar na execug¢do de carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes de
manutengdo fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servi¢os de manuteng@o preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Operador de Estacio de Tratamento de Agua

Requisito para provimento: 1° Grau Completo

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remuneracao: RS 508,20

Descri¢do Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a auxiliar nas
instala¢des de tratamento, da adutora e da rede de distribui¢do de 4dgua.

Atribuicoes Tipicas:

regular a entrada e saida de agua, regulando bombas para abastecer o reservatorio;
efetuar o tratamento de agua bruta;

conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e efetuar a manutengdo dos
equipamentos, limpando depoésitos e tanques de filtragem, executar pequenos
reparos e regulagens;

seguir as instrugdes de seu supervisor imediato no exercicio de suas atribuigdes
tipicas;

prestar informagdes relacionadas a qualidade da &gua quando em servigo no
reservatorio de agua;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho de
acordo com as instrugdes recebidas;

auxiliar no preparo de produtos quimicos usados no tratamento de agua do
municipio ou no plantio e corte de arvores.

conferir, avaliar e estocar o recebimento de mercadorias;

comunicar imediatamente ao superior qualquer falta de material;

requisitar material necessario para o tratamento de dgua quando em servi¢o no
reservatdrio de agua;

comunicar de imediato problemas que dependam de decisdo superior;

executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos que utiliza;
verificar as condi¢des de produtos quimicos quando no uso destes;

executar outras tarefas semelhantes quando solicitado;

executar outras tarefas afins.
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Cargo: Pedreiro

Requisito para provimento: 1° a 4" Série do primeiro grau

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remuneracio: RS 508,20

Descricio Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar trabalhos
de alvenaria, concreto armado ou ndo, e de revestimento em geral.

Atribuig¢odes Tipicas:

levantar paredes, pilares, muros, construir passeios de concreto, cimentar pisos;
verificar as condigdes de dosagem de massa para aplicagdo em tijolos, ladrilhos e
taqueamentos;

atender pequenos servigos como construgdo de paredes, desentupimento de redes
sanitarias, feitura de piso para ralos;

executar reformas em proprios municipais;

tomar medidas, serrar, cortar, dobrar, conectar e vedar tubos e canos por meio de
roscas, colas e chumbados para instalagdo de dgua e esgoto;

instalar e consertar torneiras, ralos, bombas hidraulicas, etc.:

ligar componentes e acessorios para canalizagdes comunitarias de 4gua e esgoto;
construir € reformar mata-burros, pontilhdes sobre cursos d’agua e depressoes
acentuadas de terreno colocando madeira necessaria para proporcionar o transito
seguro de pessoas, veiculos e maquinas;

executar servigos de pintura nos proprios municipais;

montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

instalar molduras de portas, janelas e quadros de luz;

fazer manuten¢@o e conservagdo dos equipamentos que utiliza;

orientar os servidores que o auxiliem na execugdo de suas atribuigdes tipicas;
executar outras tarefas afins.
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Cargo: Engenheiro

Requisito para provimento: Graduagdo em nivel superior na respectiva drea
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remunerac¢ao: RS 519,75

Atribui¢des Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Engenheiros tém

suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos que regulamentam
3 profissdo.
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Cargo: Controlador de Estacao de Tratamento de Agua

Requisito para provimento: Curso Superior
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais
Remuneracio: RS 530,00

Descri¢io Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam em comandar,
supervisionar e operar as instalagdes de tratamento, da adutora e da rede de
distribui¢@o de agua, dirigindo seu fluxo, misturando substancias quimicas e filtrando.

Atribuig¢des Tipicas:

- regular a entrada e saida de agua, regulando bombas para abastecer o reservatorio
orientando e supervisionando os funcionarios do setor;

- efetuar, acompanhar e verificar o tratamento de dgua bruta;

- acompanhar a manuteng¢do dos equipamentos, verificar a limpeza dos depositos e
tanques de filtragem;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribuigdes tipicas;

- executar relatérios de informagdes relacionadas a qualidade da 4gua e das
condigdes do reservatdrio de agua;

- executar o preparo de produtos quimicos usados no tratamento de agua do
municipio ou no plantio e corte de arvores;

- verificar a conferencia, avalia¢do e estocagem de mercadorias destinadas ao seu
setor;

- executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos que utiliza;

- verificar as condi¢des de produtos quimicos quando no uso destes;

- executar outras tarefas afins.
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Cargo: Maquinistas em Veiculos Pesados

Requisito para Provimento: 1* a 4* série do primeiro grau

Outros Requisitos: carteira nacional de habilita¢ao categoria “D”, e experiéncia
profissional comprovada de pelo menos 01 (um) ano

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais
Remuneracao: R$ 1.000,00

Descricio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a operar
equipamentos rodovidrios e outras maquinas pesadas.

Atribuig¢oes Tipicas:

- executar servigos de escavagdo, terraplanagem e nivelamento de solos;

- executar servicos de construgdo, pavimentag@o e conservagao de vias;

- efetuar carregamento e descarregamento de materiais;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, de acordo com as instrugdes de
manuten¢do fornecidas pelo fabricante;

- acompanhar os servi¢os de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos
realizados, consumo de combustivel, consertos e outras ocorréncias;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade

Geral

Cargo: Auxiliar de Servicos Internos e Externos

Requisito para provimento: Alfabetizado
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais
Remuneraciao: RS 350,00

Descricdo Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a executar tarefas
de limpeza dos moveis e dependéncias dos prédios publicos, servigos de manutengao
e, sob supervisdo, atividades simples de apoio administrativo, preparo de
mantimentos e manutencio de cantinas de escolas ou outras unidades, executar, sob
supervisdo imediata, tarefas bragais simples, tarefas de varrigao de ruas, coleta de lixo
domiciliar e tarefas que ndo exijam conhecimentos ou habilitagdes especificas.

Atribuig¢des Tipicas:

- preparar e servir merenda escolar, fazer e servir café, preparar e servir refei¢des;

- lavar e manter os equipamentos e materiais de cozinha;

- tomar conta das cantinas, preparando e servindo alimentos e bebidas e executando
todas as tarefas de limpeza e conservagdo de moveis e utensilios;

- auxiliar no controle de estoques de mantimentos e materiais de limpeza;

- fazer pequenos mandados,conservar os materiais ¢ utensilios que utiliza;

- transportar materiais de escritorio e outros volumes, interna e externamente;

- fazer pacotes e embrulhos;

- conservar os equipamentos e materiais que utiliza;

- capinar e rogar terrenos e logradouros publicos;

- preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

- quebrar pavimentos, abrir e fechar valas;

- carregar e descarregar veiculos, empilhando as mercadorias nos locais indicados;

- transportar materiais, moveis, equipamentos e ferramentas;

- auxiliar no preparo de produtos quimicos para dedetizagdo;
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pulverizar inseticidas em areas com foco de mosquitos, escolas, pragas e outros
logradouros publicos;

preparar e adubar terras para o plantio, plantar e aguar plantagdes, podar gramados
e arvores e remover entulhos, executar outras tarefas simples de jardinagem,;
auxiliar nas tarefas simples de carpintaria, pintura, instalagdes hidraulicas, ferraria
e outras;

limpar veiculos e maquinas pesadas;

executar servigos de varri¢do de ruas, terrenos e outros logradouros publicos;
conduzir carros de mao levando a locais previamente definidos os detritos
recolhidos na varrigdo;

fazer a coleta de lixo domiciliar, comercial e outras;

acionar os comandos de compactagdo e descarregamento do caminhdo coletor de
lixo;

auxiliar ao motorista do caminhio;

Executar, mesmo em hordrios diferenciados, tarefas em servigos considerados
esseéncias pela administragao;

verificar o cumprimento, pelos usudrios, das normas municipais de
acondicionamento do lixo, informando a chefia os problemas ocorridos;

manter e conservar 0s equipamentos e materiais que utiliza;

executar outras tarefas afins e inerentes ao cargo, em qualquer setor da
administragdo, quando solicitado pelo seu superior.
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Cargo: Mecanico

Requisito para provimento: 1* a 4° série do primeiro grau
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 44 horas semanais

Remuneracio: RS 630,00

Descri¢iio Sintética: Compreende as atribuigdes que se destinam a manter, regular e
conservar veiculos e maquinas pesadas, assegurando seu perfeito funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

- montar, desmontar, consertar e ajustar motores e partes de veiculos e maquinas
pesadas;

- revisar e consertar sistemas de freio, alimentagdo de combustivel, lubrificac@o,
transmissao, dire¢do, suspensao e outros;

- regular motores, acertando igni¢do, carburag@o e o mecanismo de valvulas;

- substituir e consertar pecas avariadas;

- realizar manutenc¢do preventiva de pegas € maquinas;

- conservar os equipamentos, ferramentas e materiais que utiliza;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- orientar os servidores que o auxiliem no exercicio de suas atribui¢des tipicas;

- executar outras tarefas afins.
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Grupo de Atividade

Educacio, Cultura, Lazer e Esporte

Cargo: Professor 1

Requisito para provimento: Formacio Especifica na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: RS 350,00

Atribui¢des Tipicas: Sendo uma atividade especifica com formagdo definida, os

Professores tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos
que regulamentam a profissao.
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Cargo: Professor 11

Requisito para provimento: Formacéao Especifica na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico
Jornada de Trabalho: 25 horas semanais

Remuneracao: RS 438,90

Atribuicdes Tipicas: Sendo uma atividade especifica com formagdo definida, os
Professores tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos legislativos
Jue regulamentam a profissao.

54



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Anténio Paulino, n°® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

Cargo: Monitor de Esporte

Requisito para provimento: 2° grau completo
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 44 horas semanais
Remuneracio: R$ 508,20

Descri¢iio Sintética: Compreende as atribui¢des que se destinam a promover €
incentivar a pratica desportiva, ensinando principios e regras técnicas de diversas
nodalidades.

Atribuig¢oes Tipicas:

- aplicar exercicios a grupos de treinamento, administrando principios e nogdes
basicas, conforme diversas modalidades esportivas, visando preservar e estimular
as boas condigdes fisicas e mentais;

- auxiliar no treinamento de atletas e equipes para participarem de competi¢oes
esportivas de todos os géneros;

- organiza e promover eventos e atividades esportivas para a comunidade;

- zelar pela conservagdo e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos,
assegurando a boa utilizagdo dos mesmos;

- executar e coordenar outras atividades correlatas determinadas pelo superior;

55



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Antonio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

Cargo: Professor de Musica

Requisito para provimento: Formacio Especifica na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Remunerac¢io: RS 519,75

Atribui¢des Tipicas: Sendo uma atividade especifica com formagdo definida, os

Professores tém suas atribuicdes definidas através dos respectivos atos legislativos
jue regulamentam a profissao.

56



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Anténio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPJ: 18.675.900/0001-02

Cargo: Professor de Educacio Fisica

Requisito para provimento: Graduacio em nivel superior na respectiva area
Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 20 horas semanais

Remuneracio: RS 700,00

Atribui¢des Tipicas: Como em toda atividade de nivel superior, os Profissionais da

Area de Educagdo Fisica tém suas atribuigdes definidas através dos respectivos atos
legislativos que regulamentam a profissao.
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Cargo:Supervisor Escolar

Requisito para provimento: Formagao Especifica, Pedagogia com Especialidade
em Supervisao Escolar

Recrutamento: Externo — Mediante Concurso Publico

Jornada de Trabalho: 25 horas semanais

Remuneracio: RS 700,00

Atribui¢des Tipicas: Sendo uma atividade especifica com formagdo definida, os

Profissionais da Area, tém suas atribui¢des definidas através dos respectivos atos
legislativos que regulamentam a profissdo.
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ANEXO V

Tabela Salarial dos Cargos
Executivos em Comissiao

SIMBOLO VALOR RS
CC-1 R$ 1.300,00
gc.n R$ 1.000,00
Sler R$ 900,00
CC-4 R$ 800,00
C-5 R$ 700,00
CC-6 RS$ 600,00
CC7 R$ 450,00
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Chefia de Gabinete 01 CC-5
Supervisor (a) de Satde Publica 01 CC-6
Superintendente Escolar 03 CC-6
Coordenador Escolar 03 CC-7

ALTERACOES NA NOMENCLATURA DOS CARGOS EM COMISSAO

SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA
Supervisor de Tesouraria Secretaria Municipal de Finangas e Tesouraria
Secretaria Municipal de Finangas e Contabilidade Secretaria Municipal de Contabilidade
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ANEXO IV

Quadro de Cargos Executivos em Comissao

DENOMINACAO DOS CARGOS NUMERO DE | SIMBOLOGIA
VAGAS Salario Atual
Secretaria Municipal de Administragio 01 CC-1
Superintendéncia de Transportes 01 CC-1
Secretaria Municipal de Servigos Gerais 01 CC-2
Controladoria Geral do Municipio 01 CC-2
Secretaria Municipal de Educagao 01 CC-3
Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura | 01 CC-3
Secretaria Municipal de Assuntos Especiais 01 CC-3
Secretaria Municipal de Saude 01 CC-3
Secretaria de Finangas e Tesouraria 01 CC-4
Secretaria Municipal de Assisténcia Social 01 CcC-4
Secretaria Municipal de Esportes 01 CC-5
Secretaria Municipal de Planejamento 01 CC-5
Secretaria Municipal de Recursos Humanos 01 CC-5
Secretaria Municipal de Contabilidade 01 CC-5
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ANEXO VI

Descricio das Atividades dos Cargos Executivos em Comissao

Grupo de Atividades: Assessoramento
Secretaria Municipal de Administrag¢ao

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizag¢ao

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: RS 1.300,00

Descricio Sintética: Exercer as atividades relativas ao expediente, documentagao,
protocolo, arquivo e zeladoria interna, ao recrutamento e selecdo, treinamento, regime
juridico, controle funcionais e demais atividades de pessoal, de padronizagao,
aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle de todos os materiais utilizados na
Prefeitura, de tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagao dos bens
moveis, de manuten¢do do equipamento de uso geral da administragdo bem como sua
guarda e a conservagdo; de recebimento, distribuigdo, controle do andamento e
arquivamento dos papeis da Prefeitura.

Atribuicdes Tipicas:

- determinar a Oficializag¢do dos atos Oficiais que devem ser Assinados pelo Prefeito,
promovendo a sua numeragdo e publicagdo assim como de aviso, comunicagdo €
quaisquer outras matérias de interesse da administragao;

- preparar os expedientes a serem assinados os despachados pelo Prefeito;

- mandar reparar e expedir circulares de interesse da administra¢do, bem como
instrugdes e recomendagdes emendas do Chefe do Executivo;

- redigir ou promover a redag@o da correspondéncia da Prefeitura;

- providenciar a publicagdo das Leis, Decretos, Regulamentos, Portarias, instrugdes e
outros atos oficiais;

- prestar informagdes 4 administragdo sobre Legislagao, colecionando os autégrafos
da Legislacao;
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- supervisionar as atividades sobre informagdes solicitadas sobre andamento e
despachos nos processos;

- autorizar a incineragdo periodica de papeis administrativos, livros e outros
documentos;

- redigir mensagens ou mengdo de veto, ou coordenar a sua redagao;

- promover a elaboragio de informagdes que devam ser prestadas a Camara
Municipal;

- estudar e discutir com 6rgdos interessados a proposta orgamentéria da prefeitura;

- Propor a nomeagdo, promogdo, exoneragdo, acesso, demissdo, reintegragdo ou
readmissdo dos funcionarios, em conformidade com as diretrizes de pessoal da
Prefeitura;

- Estudar medidas administrativas necessarias a aquisi¢@o e aliena¢do de bens;

- efetuar a locagdo dos prédios municipais, fiscalizar a observancia das obrigagoes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da Prefeitura;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Assuntos Especiais

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizagao

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: RS 900,00

Descricdo Sintética: Assistir ao prefeito nas suas fungdes politico-administrativa para
» bom atendimento dos municipes e da divulgagdo e de relagdes publicas da
prefeitura.

Atribui¢oes Tipicas:

- apreciar pronunciamento de caréter publico acerca do programa e das atividades de
administragdo municipal a ser feita pro qualquer orgao ou funcionario da
municipalidade;

- redigir por determinagdo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as
atividades da prefeitura para a divulgagdo pelos meios de comunicagdo ao seu
alcance, e ainda acompanhar a tramitagdo de projetos de lei na camara municipal,
recebendo e registrando as queixas e reclamagdes, apresentadas contra 0s servigos da
prefeitura, sugerindo os corretivos que forem necessarios do ponto de vista de
relacdo publica;

- acompanhar as providéncias tomadas em relagdo as queixas e reclamagdes para
efeito de solugdo, além de acompanhar junto as repartigoes municipais a marcha de
providéncias determinadas pela prefeito, sugerindo medidas tendentes a melhor as
relacdes da prefeitura com o publico;

- controlar o uso dos veiculos que atendem os servigos da administragao;

- manter atualizados os arquivos de recortes de jornais que publiquem matérias de
interesse da prefeitura;

_ exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Finangas e Tesouraria

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizac¢io

Recrutamento: Amplo

Remuneracio: RS 800,00

Descriciio Sintética: Exercer a politica econdmica e financeira do municipio, das
atividades referente aos langamentos, fiscalizagdo dos tributos e demais rendas
municipais, do recebimento, pagamento, guarda, movimentagdo dos dinheiros e
outros valores, da elaboracdo e execugdo, conjuntamente com a Secretaria de
Planejamento dos orgamentos, especialmente do orgamento programa € 0 or¢gamento
plurianual de investimentos, e o assessoramento geral em assuntos fazendarios.

Atribui¢oes Tipicas:

- Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos, movimentar conjuntamente
com quem de direito, as contas bancarias e assinar todos os cheques emitidos e
endossar os destinados a deposito em estabelecimento bancarios;

- fazer inspecionar processo de langamento de tributo, fazendo corrigi-lo ou reforma-
lo quando irregularmente executado;

- fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

- tomar conhecimento diariamente de movimentos econdmicos e financeiros,
verificando as disponibilidades;

- efetivar o pagamento de despesas de acordo com a disponibilidade de numerarios e,
esquema elaborado;

- guardar e conservar os valores da Prefeitura, requisitar taldes de cheques aos bancos
e incubir-se dos contatos com o estabelecimento bancario em assuntos de sua
competéncia;

- promover a publicagio diariamente do movimento de caixa do dia anterior e
preparar os cheques para os pagamentos;

- dirigir e fiscalizar os trabalhos de cadastramento, de acordo com a legislagdo vigente
e orientar a acdo de pessoal de servigo junto ao contribuinte;

- sugerir medidas julgadas necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

- promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais;
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_ assinar diariamente o boletim de controle e arrecadagdo, promover a organizagao e
manutencdo atualizada dos cadastros de contribuintes dos tributos de competéncia do
municipio;

- promover a entrega do habite-se de edificagdes novas, fazer, preparar e assinar
certiddes referentes a situagio do contribuinte perante a Prefeitura e promover a
inscri¢do de dividas ativas dos devedores da fazenda publica municipal;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Planejamento

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 700,00

Descricio Sintética: Assessorar o Prefeito Municipal no Planejamento ¢ a
coordenagdo das atividades da Prefeitura.

Atribuig¢des Tipicas:

- estudar permanentemente o funcionamento dos servigos municipais propondo
providencias, visando seu constante aprimoramento;

- estudar os processos e assuntos que se sejam submetidos pelo Prefeito e elaborando
os pareceres que lhe tornarem necessarios;

- coordenar a elaboragio do orgamento programa do municipio;

- promover, atualizar e controlar a execugdo do plano de diretrizes do municipio,
cabendo especialmente os estudos e pesquisas sobre os problemas relacionados com o
desenvolvimento econdmico, social e fisico do municipio, visando a fixa¢do de
diretrizes basicas para a elaboragdo de planos e programas parciais de investimentos
municipais;

- controle da execucdo fisica e financeira desse plano, elaborando os respectivos
relatorios para apresentagdo nas entidades financiadoras;

- prestar assisténcia técnica aos orgdos da Prefeitura quando da elaboragdo de
propostas a serem encaminhadas a formulagéo dos planos municipais;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Contabilidade

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: RS 700,00

Descricio Sintética: Escriturar, sintética e analiticamente em todas as suas fases os
lancamentos relativos a operagdes contébeis visando demonstrar despesas e receitas.

Atribuicdes Tipicas:

- organizar mensalmente o balancete do exercicio financeiro do passivo or¢amentario;
- levantar na época propria o balango geral contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

- assinar os balancetes de operagdes e prestagdes de contas e outros documentos de
operagdes contabeis;

- assinar 0os mapas resumos, quadros, demonstrativos e outras apuragdes com Os
servidores encarregados;

- visar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo setor;

- apresentar o balango geral, bem como os balangos mensais, diarios e outros
documentos de apuragdo contdbil;

- promover o empenho prévio das despesas e acompanhar execugao orgamentaria, em
todas as suas fases;

- fornecer elementos para cobertura de créditos adicionais e informar aos Orgdos
interessados sobre a fluéncia de dotagdes orgamentdrias e créditos;

- promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;

- manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo uma
vez por més os extratos de contas correntes, conciliando e propondo as providéncias
que se fizerem necessarias para o eventual acerto;

- promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, tanto moveis como
imoveis;

- exercer a supervisdo corrente de todos os servigos de natureza contabil;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Grupo de Atividades: Dire¢do

Controladoria Geral do Municipio

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizagao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 1.000,00

Descrigdo Sintética: Conjunto de atividades, planos e métodos que tem por objetivo
principal manter a legalidade dos atos de gestdo, assegurar a correta € econdémica
aplicagdo dos recursos publicos e avaliar os resultados produzidos pela Administragdo
Publica.

Atribuicoes Tipicas:

- efetuar o Controle Prévio, a Normalizagdo, ou seja, implantar conjunto de normas e
rotinas de procedimentos escritos realizados pela administragdo publica e fomentar a
criagdo destas normas que sdo orientadas na realizagdo dos trabalhos;

- elaboragdo de normas e rotinas, elaboragdo de check lists, treinamento de servidores
dos diversos setores, aplicagdo de sangdes disciplinares;

- efetuar o Controle Concomitante, o Acompanhamento, ou seja, checar se as rotinas
estdo sendo cumpridas e se os procedimentos estdo revestidos de legalidade,
eficiéncia e economicidade;

- acompanhamento e vigilancia constante dos processos enquanto 0s mesmos estao
acontecendo, avaliar os resultados e verificar se as normas criadas estdo facilitando e
melhorando os controles deficientes;

- aprovagdo eletronica de documentos, verificagdo de conformidades, liquidagdo de
despesa, acompanhamento da distribui¢do de cotas, acompanhamento da aplicagdo
dos limites legais de Ensino, Fundef, Saide e Pessoal, controle de contratos e
convénios, consulta aos dados do sistema;

- controle formal, legalidade dos processos, documentagdo da receita e da despesa,
arquivos técnicos e documento fiscal, acompanhamento das publicagdes legais;

- consolidagio das contas municipais, contas bimestrais ¢ anufas ao TCE/MG,
divulgagdo de contas via internet, relatorio de gestdo fiscal, relatorio resumido da
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execugdo orgamentaria, elaboragdo de respostas, suporte na elaboragdo na defesa de
contas, receber e atender ao Técnico do TCE;

- efetuar o Controle Subseqiiente, a Auditoria, ou seja, alem dos acompanhamentos
dos controles existentes, realizar auditoria nos processos com o objetivo de confirmar
a legalidade e avaliar o resultado dos mesmos;

- emitir relatoério mensal contendo os resultados obtidos nestas auditorias, os quais
deverio ser informados ao gestor, com medidas adotadas ou a adotar com o intuito de
sanear distorgdes entre as normas estabelecidas e os procedimentos realizados;

- auditoria nos check lists, auditoria na documentagdo fiscal, auditoria nos bens
patrimoniais, auditoria nos adiantamentos e fundos, auditoria nos convenios €
recursos, auditoria no almoxarifado, aplicagdo de sangdes disciplinares,
acompanhamento de metas fiscais;

- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Educac¢io

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Liderancga e
Organizacio

Recrutamento: Amplo
Remunerac¢ao: RS 900,00

Descricio Sintética: Exercer a direcdo Geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos da secretaria.

Atribuicdes Tipicas:

- assessorar o Prefeito nos assuntos educacionais, desportivos e culturais;

- promover a elaboragdo do Plano Municipal de Educagdo, de longo, médio e curto
prazo;

- coordenar o sistema educacional do municipio de acordo com a Lei de Diretrizes de
Base e outros que venham a surgir orientado o sistema nacional de educagao;

- estabelecer convénios com estabelecimentos ou autoridades federais, estaduais ou
municipais, publicas ou particulares. Afim de obter recursos para o aprimoramento
dos 6rgdos de educagdo e cultura municipal, com previa autorizagdo do Prefeito;

- promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do
municipio;

- entrosar-se com autoridades de ensino estadual e federal a fim de obter orientagdo e
material didatico para as escolas municipais;

- fazer a chamada anual da populagdo em idade escolar para matricula nas escolas
municipais;

- elaborar o calendario escolar e zelar pelo seu cumprimento e zelar pelo
cumprimento dos programas de ensino;

- promover a realizagdo de atividades de orientagdo pedagogicas aos professores;

- promover a distribui¢do de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizagdo;

- coordenar as atividades culturais e recreativas;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Saude

Requisito para provimento: 2° Grau Completo ¢ Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: RS 900,00

Descri¢io Sintética: Tem por finalidade as atividades de assisténcia medica social
aos habitantes do municipio, mediante a administra¢do das unidades de saude e de
promogdo do bem estar e da melhoria das condi¢oes de vida da comunidade.

Atribuig¢oes Tipicas:

- promover o levantamento de problemas da saude da populagdo do municipio a fim
de identificar as causas e combater as doengas com eficiéncia;

- manter estreita coordenagdo com drgios e entidades de satde federal e estadual
visando ao atendimento dos servicos de assisténcia medico social e da defesa sanitaria
do municipio;

- dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de convénios;

- administrar as unidades sanitarias promovendo o atendimento de pessoas doentes e
das que necessitem de socorro imediato;

- providenciar o encaminhamento de pessoas doentes ao outros centros de satde fora
municipio;

- executar programas de assisténcia medico-odontologico a escolares;

- promover junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagao sanitaria;

- promover a vacinagdo em massa da populagdo, em campanhas especificas ou em
casos de surtos endémicos;

- gerenciar as politicas e atividades de satide no Municipio, de acordo com os
principios do SUS;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizagao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 800,00

Descricdo Sintética: Promover o levantamento dos principais problemas sociais e
estudar conjuntamente as solugdes para resolvé-los, elaborar programas de assisténcia
social e submete-los a apreciagdo do Prefeito.

Atribuic¢ées Tipicas:

- fiscalizar a aplicagdo de subvengdes concedidas a entidades de assisténcia social,

- promover a cooperagdo do municipio com orgdos e entidades estaduais e federais,
encarregadas do servigo de assisténcia social;

- promover a execugdo de programas de educagdo social e de assisténcia aos menores;
- estudar e propor critérios a serem adotados para a concessdo de auxilios e
subvengdes a entidades sociais e fiscalizar as suas aplicagdes;

- promover o encaminhamento aos érgdos de saude e recomendar a distribui¢do de
medicamentos gratuitos a pessoas necessitadas;

- contatar com a Secretaria de Educagdo, para um trabalho conjunto prestar
assisténcia social aos estudantes carentes;

- programar visitas de assisténcia social as familias pobres e receber os necessitados
que procuram a Secretaria em busca de ajuda individual, estudando-lhe o caso e
dando a orientagdo ou solugdo cabivel;

- dar assisténcia ao menor abandonado solicitando a colaboragdao de orgaos e
entidades estaduais e federais, que cuidam especificamente do menor;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Esportes

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranga e
Organizagao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 700,00

Descricdo Sintética: Promover a elaboragdo de um programa anual de eventos
desportivos, propor a inclusdo deste programa no calendario escolar.

Atribuicoes tipicas:

- promover e coordenar a realizagdo de campeonatos e torneios desportivos;

- propor e orientar a realiza¢do de eventos recreativos em data comemorativas de
acordo com o calendario anual;

- promover a execugdo de atividades recreativas e desportivas aos municipes e aos
alunos matriculados nas escolas municipais fazendo utilizar a instalagdes escolares
fora das horas de aula e nos periodos de férias, para realizagdo dessas atividades;

- fazer estudos sobre os resultados dos eventos realizados, visando aprimorar
experiéncia futura;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Grupo de Atividades: Chefia

Superintendéncia de Transportes

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: R$ 1.300,00

Descrigio Sintética: Programar e coordenar a elaboragdo de uso e aquisi¢do de
veiculos utilizados pela Prefeitura de acordo com suas normas.

Atribuig¢oes Tipicas:

- desenvolver planos de manutengdo para cada veiculo e maquina;

- manipulagdo de dados estatisticos, para avaliar a situagdo de cada veiculo e
maquina;

- efetuar relatorio de analises sobre a situag@o de veiculos e maquinarios;

- assistir e orientar os funcionarios para a manutengdo das normas de procedimento da
Prefeitura, promovendo a racional distribuicdo de servigos;

- fiscalizar as condi¢des de utilizagdo e conservagdo dos veiculos e maquinarios por
parte dos usuarios;

- propor a baixa do veiculo que se tornar inservivel para o trabalho da Prefeitura;

- elaborar em harmonia com o plano rodoviario nacional e estadual, o plano
municipal e programas anuais de servicos;

- fiscalizar a execugdo dos servigos rodoviarios municipais;

- inspecionar periodicamente as estradas e caminhos, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

- fazer as medi¢des final de todos os trabalhos executados pelo orgdos seja da
administra¢do direta ou indireta, informando os processos de pagamentos dos
empreiteiros;

- efetuar e organizar a distribui¢do dos veiculos aos diversos orgdos da Prefeitura de
acordo com as necessidades de cada um;

- controlar os gastos de manuten¢do e operagdo e realizar inspeg¢do periddica dos
veiculos, verificando o seu estado de conservagdo e providenciando os reparos que se
fizer necessario;
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- exigir que o motorista esteja com a sua situag¢do profissional regularizada em face a

legislagdo de transito;
- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do

Executivo.
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Secretaria Municipal de Servi¢os Gerais

Requisito para provimento: 1 a 4" Serie e Capacidade de Lideran¢a e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: R$ 1.000,00

Descri¢io Sintética: Propor a realizagdo de licitagdo para aquisi¢do de materiais e
Servigos.

Atribuig¢des Tipicas:

- integrar, quando designados, a comissdo de licitagdo para a aquisi¢do de materiais e
prestacdo de servicos;

- submeter a apreciagdo do secretario de administragdo o resultado das licitagoes
realizadas;

- promover a realizagdo, organizagdo e manuten¢do atualizada de cadastro de
fornecedor da prefeitura;

- promover a organizag¢do e manutengdo atualizada do cadastro dos materiais;

- promover o levantamento dos artigos empregados nos servigos, verificando os que
melhor atendam as necessidades;

- reduzir as variedades de materiais usados e uniformizando-lhes a nomenclaturas;

- promover o controle dos prazos de entrega do material, providenciando a cobranga
quando for o caso;

- fazer perante o prefeito declaragdo de idoneidade dos fornecedores, cujo
procedimento justifique essas medidas;

- orientar os 6rgdos da prefeitura quanto a maneira de formular requisi¢des de
material;
- providenciar a manutengdo do estoque e guarda em prefeitas condigdes e ordem de
armazenamento e conservacdo, classificando e registrando os materiais de consumo;
- promover a manuten¢do atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida de materiais do estoque existente;

- promover o fornecimento 4s reparti¢des dos materiais regulamentares requisitados
por aquela.

- promover o tombamento de todos os bens patrimoniais mantendo devidamente
cadastrados;

- comunicar por escrito e prontamente ao secretario da administragdo o desvio e falta
de materiais eventualmente verificado;
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- exercer outras atribuicdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.

78



PREFEITURA MUNICIPAL DE ESPIRITO SANTO DO DOURADO - MG

Avenida Anténio Paulino, n® 47 Centro Cep: 37.566.000 — Fone 035 3454.1000
CNPI: 18.675.900/0001-02

Secretaria Municipal de Obras e Infra-Estrutura

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 900,00

Descricio Sintética: Estudar, examinar e despachar processos ou documentos
relativos ao licenciamento para a execugdo das obras particulares , controlar os custos
das obras executadas pelo municipio e fazer aplicar as posturas municipais cumprindo
e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal especialmente o que se refere a
abertura ou construg¢do de vias e logradouros publicos.

Atribuig¢des Tipicas:

- promover a programagdo de projetos e execugdo da recuperagao ¢ conservagao
periddica dos prédios publicos municipais;

- promover a execugdo da obra custeada pela contribui¢do de melhoria e fornecer a
secretaria de finangas, elementos necessarios ao langamento e cobranga da
contribui¢ao de melhoria;

- promover a conservagdo de pragas parques e jardins;

- promover regularmente os servigos de saneamento bésico e limpeza publica;

- promover o servigos de poda de gramas da praga, parques e jardins

- estabelecer os padrdes de qualidade e eficiéncia a ser desenvolvido pelo Servigo
urbano sob sua diregdo, promovendo o seu controle e o controle de seus custos

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Secretaria Municipal de Recursos Humanos

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranga e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracio: RS 700,00

Descri¢io Sintética: Promover o recrutamento e a selegdo dos servidores e propor
programas de seu treinamento, lavrar atos referente a pessoal e ainda termos de posse.

Atribuicoes Tipicas:

- promover a escrituragdo, identificagdo e matricula dos servidores e a expedigdo das
Carteiras Funcionais;

Promover a elaboracdo da folha de pagamento e a relagdo de descontos obrigatorios e
autorizados, assinar as folhas de pagamento do pessoal;

- aplicar e fazer aplicar a execugdo das Leis e Regulamentos, e demais atos referente
ao pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislagdo do
pessoal;

- promover o levantamento de dados, necessarios a apuragdo do merecimento dos
servidores para efeito de promogdo e acesso;

- promover a apuragdo do tempo de servigo pessoal para efeito de pagamento de
adicionais de tempo de servigo;

- examinar e opinar sobre questdes relativas a direito, vantagens e deveres e
responsabilidade do pessoal;

- promover a certiddo de tempo de servigos dosa servidores municipais;

- promover a verificagdo de dados relativos a situagdo familiar e controle do salério
familia, dos adicionais do tempo de servigo e outros vantagens dos servidores,
prevista na legislagao em vigor;

- promover junto a Secretaria de Saude a inspe¢do medica para admissdo, concessao
de licenga, aposentadoria e outros fins dos servidores da Prefeitura;

- elaborar a escala de férias do pessoal e promover o cadastro funcional dos
servidores;

- exercer outras atribui¢des relativas as fun¢des do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Chefe de Gabinete

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranga e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remunerac¢ao: RS 700,00

Descri¢do Sintética: Compete assistir ao prefeito nas relagdes com os municipes,
autoridades federais, estaduais e municipais.

Atribuig¢oes Tipicas:

- marcar as audiéncias do prefeito, receber, minutar, expedir, e controlar a
correspondéncia particular do prefeito;

- colaborar com o relatério anual do prefeito, além de elaborar a agenda de atividades
e programas oficiais do prefeito, controlando a sua execugdo, e ainda assessorar a
prefeitura nas relagdes publicas, atualizando e mantendo os arquivos dos documentos
e papeis que interessam diretamente ao prefeito, principalmente aqueles considerados
de carater confidencial;

- exercer outras atribui¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Supervisor de Satide Publica

Requisito para provimento: 1° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizaciao

Recrutamento: Amplo

Remuneraciao: RS 600,00

Descri¢ao Sintética: Promover juntamente com o Secretario de Saude, a prestacdo da
assisténcia médico, odontologicas e afins a populagao.

Atribuicdes Tipicas:

- elaborar programas anuais de saude e promover a sua execugao;

- promover a cooperagdo do municipio com 6rgdos estaduais e federais, encarregados
da defesa sanitaria;

- promover as atividades de politica sanitaria, aplicando e fazendo aplicar a legislagdao
respectiva;

- cooperar com as Institui¢cdes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer
atividades relacionadas aos problemas de saude;

- promover a execugdo de programas de educagdo sanitaria;

- estudar e propor ao secretario de satde, critérios a serem adotados para a concessao
de subvengdes a entidades de assisténcia médico social, opinando sobre pedidos de
auxilios e subvengdes, e fiscalizando as suas aplicagoes;

- promover o atendimento nos postos de satde e providenciar o encaminhamento a
centros maiores de pessoas que necessitam desta providéncia;

- promover o estudo de doengas, indentificar-lhe as causas e tomar as providéncias no
limite de sua competéncia;

- promover servigos de assisténcia médico odontoldgica aos servidores municipais e
as inspegdes de saude para efeito de licenga, aposentadoria e outros fins;

- exercer outras atribuigdes relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Superintendente Escolar

Requisito para provimento: 2° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo

Remuneracao: RS 600,00

Descricdo Sintética: Exercer a dire¢do escolar, cuidando da agdo pedagogica,
zelando pela conservagdo, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas
nunicipais, acima de 180 alunos.

Atribuig¢oes Tipicas:

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- promover a distribui¢do de material didatico pelas escolas municipais e controle de
sua utilizagdo, e compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- promover reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com as atividades e servigos;

- preencher assiduamente o quadro de freqiiéncia dos funcionarios da educagao;

- assessorar o secretario de educagdao nos assuntos educacionais, desportivos e
culturais;

- coordenar, conjuntamente com o secretario de educac¢do, o sistema educacional do
municipio de acordo com a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema
nacional de educagio;

- exercer outras atribuic¢des relativas as fungdes do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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Coordenadora Escolar

Requisito para provimento: 1 ° Grau Completo e Capacidade de Lideranca e
Organizacao

Recrutamento: Amplo
Remuneracao: RS 450,00

Descricdo Sintética: Exercer a dire¢do escolar, cuidando da agdo pedagodgica,
zelando pela conservagdo, bom éxito, e perfeito funcionamento das escolas publicas
municipais da zona rural, com capacidade inferior a 180 alunos.

Atribuicées Tipicas:

- participar, elaborar e subsidiar projetos pedagogicos;

- promover a distribuigdo de material didéatico pelas escolas municipais e controle de
sua utiliza¢do, e compor os mapas demonstrativos dos materiais consumidos;

- promover reunides com professores, visando discutir e esclarecer assuntos
relacionados com as atividades e servigos;

- preencher assiduamente o quadro de freqiiéncia dos funcionarios da educagéo;

- assessorar o secretario de educagdo nos assuntos educacionais, desportivos e
culturais;

- coordenar, conjuntamente com o secretario de educagdo, o sistema educacional do
municipio de acordo com a LDB e outros que venham a surgir orientando o sistema
nacional de educacgio;

- exercer outras atribui¢des relativas as fun¢des do cargo e determinas pelo Chefe do
Executivo.
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